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Rozpoczecie pracy z programem

1. Wiasciwosci programu

INSIGNUM Kadry Place jest programem usprawniajagcym czynno$ci zwigzane
Z administracjg kadrowo — ptacowas.

Umozliwia miedzy innymi:

zaktadanie wielu firm i nadawanie uzytkownikom praw do pracy w kontek$cie wybranych
firm

tworzenie dowolnej struktury jednostek organizacyjnych w obrebie firmy i nadawanie
uzytkownikom praw do wybranych jednostek

tworzenie grup pracownikow

rejestracje danych osobowych

rejestracje danych dotyczacych zatrudnienia - uméw o prace, o dzieto, zlecenie i innych
uméw cywilno — prawnych

ewidencj¢ czasu pracy przy pomocy kalendarzy dostosowanych do réznych systemow
czasu pracy

rejestracje i rozliczanie absencji

rejestracj¢ i rozliczanie godzin nadliczbowych, godzin pracy w porze nocnej, w niedziele
I Swieta itd.

definiowanie wzorcéw sposobow wynagradzania

automatyczne obliczanie warto$ci sktadnikow ptacowych

automatyczne obliczanie list ptac

rozliczanie dodatkoéw i potracen (alimenty, pozyczki, ubezpieczenia itd.)

ksiggowanie list ptac i przelewoéw do modutu iFK

przesytanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do programu Platnik

wykonanie wydrukow deklaracji PIT

tatwy dostep do informacji kadrowo — ptacowych, takich jak np. kartoteka urlopowa,
kartoteka czasu pracy, kartoteka zasitkowa itd.

definiowanie wtasnych zestawien danych z list ptac

wykonanie wydrukéw : kart czasu pracy, informacji o wykorzystaniu urlopow, zestawien
ksiggowan, kart zasitkowych, asygnat zasitkowych, zestawienia obnizonych sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne itd.

wykonanie wydrukow umoéw, zatgcznikow do umoéw (m. in. rachunek do umowy zlecenie
i umowy o dzieto, norma czasu pracy, ancksy do umow o prac¢) oraz innych dokumentéw
(m. in. $§wiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach)

wykonanie sprawozdan ze stanu w osobach 1 $redniego zatrudnienia

tworzenie wlasnych zestawien danych z kartoteki osobowej 1 kartoteki uméw
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2. Korzystanie z programu

Korzystanie z programu wymaga srodowiska Windows a co z tym idzie, srodowisko
takie jest zwigzane rowniez ze skrotami klawiszowymi i filtrami. Ponizej opisane zostang
niektére ze sposobow pracy z programem.

1) Rozpoczecie pracy
W celu rozpoczecia pracy z programem nalezy uruchomi¢ go w sposob odpowiedni do
uzywanego systemu operacyjnego. Na przyklad w systemie WINDOWS nalezy dwukrotnie

E:E

kliknag¢ na pulpicie ikone programu : P

Spowoduje to otworzenie okna logowania, w ktérym nalezy wpisac¢ nastepujace dane:
- Nazwa serwera
- nazwa bazy
- nazwa uzytkownika
- hasto
Dane te podaje uzytkownikom administrator programu.

&7 Logowanie =REE X

°
INSIGNUM
KADRY T PLACE

serwer: [PIOSTO\SQL2012

=~

@ Baza: |[KP_TEST_SQL2012 |

\4 :‘m U'z:,-tku:-v.'nik:|sadmin j
V ), : Hash:u:|

|% Loguj ||x Anulug |

Rys. Logowanie do programu

Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk HEI&' lub wcisng¢ klawisz ENTER.

W kolejnym okienku nalezy wybra¢ firme i jednostke organizacyjng.
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-
& Wybér firmy — e

°
INSIGNUM
KADRY I PEACE

Mazwa Firmy
DEMO

-

Testowa Firma Mazwa Skrocona

Kod Mazwa jednostki organizacyjnej (MPZ)
! » (00 Centrala

|®Firm1j-I | L’CE Wybierz | | x Anuluj |

=

Rys. Wybor firmy
Nastepnie nalezy wybrac okres ptacowy (rok 1 miesigc). Mozna wybra¢ tylko miesiace, ktore
sg otwarte w programie.

& Wybor roku/miesaca - X

—

Rok Miesiac
2024
2024
2024
2024
2024
2024

5'-&:0’“0‘”1*“
i |

Wybrany rok/miesigc: 2024.9

|§(‘ Wybierz Hx Anuluj |

Rys. Wybor okresu ptacowego

Po wyborze okresu placowego otworzy si¢ glowne okno modutu Kadry Place.
Wybrany okres placowy nie blokuje mozliwosci pracy w innym okresie ale w kazdym
dodawanym zestawieniu bedzie podpowiadany jako okres domys$lny wiec nalezy go
przestawi¢ na taki okres jaki nas interesuje. Jednocze$nie niezaleznie od okresu mozemy
przeglada¢ wszystkie dowolne okresy bez koniecznos$ci zmiany okresu.
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& Insignum Kadry  Piace I BN e L B 0 B T

Aplikagja Kadry Place Eksport/Import Wydruki Stowniki Administrator  Okna Pomoc  Wyglad

Opcie uzytkownika R
Podstawowa ¥
2)
Okresy Placowe
=
Kartoteka
Swiadczen / przerw
Czas pracy
(miesiac)
e
Listy plac
Zatrudnienie
s BAZA TESTOWA
Zestawy
Historia
wymagpodre KADRY | PLACE
e pm— M
(Dodeforupe | INSIGNUM
Uzytkownik: \‘ PIOSTO\SQL2012.IKP_TEST_SQL2012.sadmin (Superadmin Superadmin) Firma: || PPHU Rolbud Sp. (Centrala) 2014.7 Wersja: | 10611

Rys. Gtowne okno programu

2) Wybieranie funkcji z menu
W gbrnej czeSci okna znajduje si¢ menu glowne zawierajace funkcje programu. Kazda
funkcja rozwija si¢ po kliknigciu umozliwiajgc wybor odpowiedniej opcji.

& Insignum Kadry i Place B N

Aplikacja Kadry Place Eksport/Import Wydruki Stowniki Administrator Okna Pomoc Wyglad

Opcje uzytkownika 1
Podstawowa ¥
3

Rys. Menu gtowne programu

i Insignum KadryiPee - - —

Aplikacja Kadry | Place | Eksport/Import Wydruki  Stowniki  Administrator Okna Pomoc  Wyglad

Dpcje uzytkownika Ji m Okresy Placowe
Podstawowa %) := Siadniki placowe

.n.# Grupy skladnikdw

2)
g .n.# Sposoby wynagradzania
.n.# Funkcje ptacowe
-

Ckresy Placowe

— Listy ptac » | B Kartoteka éwiadczeri / przerw
=" I=  State skdadniki wynagrodzenia Czas pracy (miesiac)

Kartoteka . . _

éwiadczen [ przerw [> Ksiegowanie » | a2 Listy plac
us PIT 4 Podstawy chorobowego (czastkowe)
£
Czas pracy g Parametry b
(miesiac) I

Rys. Wybdr polecenia z menu gtéwnego programu



Rozpoczecie pracy z programem

Pasek narzedzi jest w petni konfigurowalny i1 kazdy z uzytkownikdw moze go
dostosowac dla swoich potrzeb. Dodawanie witasnego paska skrotow odbywa si¢ zgodne

Z opisem na rysunku ponizej.

‘

Listy ptac

Administrator

Zestawienia wynagrodzen

Lista cbecnosci

Wykorzystanie urlopd

Zaswiadcrenia o zatrudnieniu

Zaswiadczenia ZUS
Swiadectwa pracy
Zestawienia ksiegowan
Karta zasitkowa
Zestawienia

Zwalnienia FP FGSP

Zwolnienia FP FGSP (listy ptac)

Rozdzielniki kosztow
Sprawozdania

Raporty

Zestawienie cbnizonych skiadek MFZ

Staz pracy
Pozyczki
Logowania

Kolummny

i obecnosci

Okna

]

b

Pomoc  Wyglad

®T Insignum Kadry i Pface  Eksport/Import | Wydruki | Stowniki
Aplikacja Kadry Place
o Opcje uzytkownika =
E: Podstawowa ¥
=
E: 5
= Raporty
Najezdzamy na
interesujacy skrot i
trzymajac i caty czas lewy
klawisz myszy
przeciggamy skrét/az na
pasek gdzie pokaze sie s
znak ,,+".
Dodaj arupe
(&'?:
Mazwa grupy L !
_n_#

Uzytkownik: || PIOSTON

Wprowadzamy

nazwe naszej

grupy

Rys. Tworzenie wlasnego paska narzedzi

3) Ogoélna charakterystyka okien
Okna w module Kadry Ptace majg roznorodng posta¢. Zwykle podzielone sg na kilka czesci.
Wielko$¢ kazdej cze$ci okna mozna zmieni¢ przesuwajac lini¢ podziatowa okna. W tym celu
nalezy umiesci¢ kursor nad linig podziatlowa. Kiedy kursor zmieni si¢ w znak : > nalezy
weisngc lewy klawisz myszy i trzymajac go przesung¢ lini¢. Na rysunku zaznaczone sa linie
podzialowe okna ,Listy plac”. Uklad kolumn jest

dowolny dla kazdego stanowiska.

przytrzymaé lewy przycisk myszy

Wystarczy
1 przesungé

kolumn¢ w wybrang na wskazane miejsce. Mozliwo$¢

przeniesienie wskazuja dwie strzalki.

:

%% Qb

Z-03

Srednie zatrudnienie
Stan w osobach
Czas przepracowany
Zestawienie wyg pici
Konfiguracja

Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci

| Miesigc podatek | Miesicpotlatddiumer(kol... | I
ot

2014.03

2014.03

9=



Rozpoczecie pracy z programem

87 Insignum Kadry i Place - — - . | e

Aplikaca  Kadry Place Eksport/Import Wydruki Stowniki Administrator  Okna Pomoc  Wyglad

[ Kertoteka osobowa | zestawy | Listy plac =

g_
E Jednostka organizacyina (MPZ) O Wszystide miesiace () Kosztowy Marzec 20143
2? Wiszystide jednostid () Podatkawy Qs Numer (nazwa)
5
Zestawienie ksiegowar Numer (Nazwa) | Jednostka organizacyjna | Ckres Miesiac podatek | Miesiac ZUS | Numer(kol... | Data wyplaty | Data zamknieda | Data modyfkacji | Status Blokada Datawyst... | Zamknal{Otworzyt | Mod|
Marzec Cross Cross 2014.03  2014.03 2014.03 9 2014-03-28 2014-06-1110:29 Wprowadzona Zielinska Wanda
Marzec Zlecenie Yolano  Volcano 201403 2014.03 2014.03 17 2014-03-28 201406-11 10:25  Wprowadzona Zielifiska Wanda
Marzee Volcana Valcana 201403 2014.03 2014.03 10 2014-03-28 2014-06-11 10:28  Wprowadzana Zielifiska Wanda
Marzec Zlecenie Marke... MarketMrénka 01403 2014.03 2014.03 13 2014-03-28 2014-06-11 10:28  Wprowadzana Zielifiska Wanda
- -, " - "
Al w |
lEi Przegladsj I IE Edyhj I [ﬂ Dodaj J [ﬂ Usufy J I Zamknij I I@ Drukuj ‘ [ Keieguj J ch praeliczeria I EE‘“”
oziom

W|

wowam 5
nwe im0 o0 Jebmnonn | [

413/2013 2013-0901 |2016-12-31 |(PRACA) PRACA # s Kod |MNazwa Wartosé wej. | Wartos¢ wyj. | Opis Staty Usytkownk |1

3312012 Po... Hamna 20120109  2016-1231  (PRACA) PRACA E v s91fgl ST
N N "~
22/2004  Ka. Artur 200407-01 (PRACA) PRACA 892 PODST_PFRON 0 0,75 Limit Kosztu ... Katarzyna ...
156/2008  Us... Krzysztof 2008-12-01  2018-12-31  (PRACA) PRACA 890 LICZ.RYCZ.NAD 0 0 Czy liczyery... Katarzyna ... 2
/2003 Ka. Krzyestof  2003-08-15 (PRACA) PRACA 1 G.PRZEPR. 168 168 Godziny prz... Katarzyna ... 3
27/2008 Kietb Dariusz 2008-01-01  2014-04-30  (PRACA) PRACA 2 G.NADL.50% 0 0 Godziny nadl Katarzyna ... 2
246/2010  Be... Martyna 20100702  2016-12-31  (PRACA) PRACA 3 G.NADL.100% 0 0 Godziny nad.... Katarzyna ...
| | 174/2009 Ka... Bogdan 20090508  2016-12-31  (PRACA) PRACA L 4 G.URL.WYP, 0 0 Godziny urlo... Ketorayma e 2| s erone
191/2009  Pa.. Krzysztof 20000821 2016-12-31  (PRACA) PRACA 5 G.URL.OKOL. 0 0 Godziny urlo... Katarzyna ... 3
[ | &G NN ONERR n 0 Gadziny nadl Katarnm b
| <

270/2011  Gh.. Wojdech 20110301  2016-12-31  (PRACA) PRACA

~

LI

Usytkownik: || PIOSTONSQL2012.KP_TEST_SQL2012.s2dmin (Superadmin Superedmin)  Firma: || DEMO (Centrelo) 20147 Wersja: /10611

Rys. Ogoélny wyglad okna

W dolnej czgséci okna programu znajduja si¢ nastepujace informacje :
- aktualnie zalogowany uzytkownik,
- nazwa firmy i jednostka organizacyjna, w konteks$cie ktorej pracuje uzytkownik
- okres ptacowy
- wersja programu

- = -
. Uiythcomaniks PIOSTONSCL201 2. IKP_TEST_SQL2012 sadmin (Superadmin Superadmin) Firrma: DEMO (Centrala) 20147 Wersja: 10611
serwer baza uzytkKownik firma (jednostka org.) oT(res wersja

ptacowy programu

4) Filtry
W wigkszo$ci okien znajduja si¢ filtry. Pozwalaja one wyszukiwaé i wyswietla¢ tylko
wybrane dane.
Na przyktad aby wyszukaé pracownika o wybranym nazwisku, w oknie ,,Kartoteka osobowa”
w polu ,,Nazwisko” nalezy wpisa¢ to nazwisko (lub jego cze$¢). Program wyswietli tylko
osoby odpowiadajace wpisanemu wzorcowi.
Innymi filtrami w Kartotece osobowej sa: ,,Z obowigzujaca umowa dla”, ,,Z zakonczong
umowg dla” i ,,Bez umowy”. Aby wyswietli¢ pracownikéw zatrudnionych np. w dziale
»2Administracja”, nalezy klikna¢ znacznik ,.,Z obowigzujaca umowa dla” a nastgpnie z listy
znajdujacej si¢ obok tego filtra wybra¢ odpowiedni dziat.
Zawsze po wpisaniu wzorca wyszukiwania w pole filtra lub wybraniu filtra z listy nalezy

Kliknaé przycisk L&) Odéwiez |



Rozpoczecie pracy z programem

Mazwisko Imig PESEL Id kontrahenta [C3K) Mr kartoteki
i |

Z obowigzujacg umowg dla | Centrala [] Bez umowy

[] Z zakoriczong umowa dla

| | Mazwisko | Imie | Jednostka ... | Stanowisko | Rozpoczed... | Zal

Rys. Filtry w oknie ,,Kartoteka osobowa”

5) Najczesciej wykorzystywane przyciski
W oknach programu wyswietlane sa réznorodne dane. Na danych tych mozna wykonywac
okreslone operacje. Najczesciej wykonywanymi operacjami sg: przegladanie, dodawanie,
usuwanie, edytowanie, od§wiezanie. Operacje te mozna wykonywaé przy pomocy skrotow
klawiszowych lub przy pomocy przyciskow.

Po otworzeniu dowolnego okna, aby wyswietli¢ dane, nalezy klikna¢ przycisk |~ml
Przycisk ten nalezy rowniez wybra¢ przy jakiejkolwiek zmianie warunkéw (filtrowaniu

danych)

6) Skroty klawiszowe
Przy kazde;j opcji wystepuje podkreslona litera i poprzez klawisz ALT +litera wywolujemy
pozqdanq opcj¢ np. Usun — ALT+U
Przegladaj — ALT+P
- Edytuj —ALT+E

- Dodaj - Ins
- Zapisz / wyslij plik — CTRL+G — opcja aktywna dla kazdego okienka z siatka .
T Opcje eksportu _ ﬂ
A = e =0 wes- (B

Podglad wydruku Drukuj

= T R FE082604274 Bi
[ = | '
_ 87061007829 Bi
EEN Y bl s
= | 86061708391 B
- 85020509393 Bl
Gm@ L pDF
= | 89092201618 Bl
BB cov 88030100348 Bi
LI 85012707582 c

7) Wypelnianie pél
Niektére dane w polach programu mozna wpisywac przy pomocy klawiatury, inne muszg by¢
np. wybrane ze stownika lub listy.
Pola posiadajace zo6lte tto musza by¢ wypetnione obowigzkowo.

T
|||||
5, &

- otwiera stownik (pole musi zosta¢ uzupetione ze stownika).

Dt, - usuwa dane z pola.
v -rozwija liste (pole musi zosta¢ uzupetnione wartoscia z listy).




Rozpoczecie pracy z programem

1127 [t 1127 127 (V](X]

30 zerwica 2014 30 czenwca 2014 30 czarwea 2014

: < > < ¢ 1980-1989 >
i

Pn Wt & Cz Pt So N

sty lut mar kewii

2 3 4 5 § 7 8 - _ . . -
10 11 12 13 14 15 mal e lip sIE 1983 1984 1985 1986

il 16 17 1819 2021 2
s 25 uigs » wz  pa s aru 1987 1988 1989

30

1980 1981 1982

-1

- format daty (pole moze zosta¢ uzupetnione z klawiatury lub z kalendarza rozwijanego przy
pomocy strzatki). Klikajac na oznaczong na czerwono date¢ zmieniamy kalendarz z dniowego
na miesi¢czny a powtorne kliknigcie zmieni na roczny. Ponowne kliknigcie na dat¢ powraca

do pierwszego ekranu.

Hez aktualne] umomws

- flaga (znacznik).

) Wazpstkie miesiace (%) Kosztowy

() Podatk O 205 - pole wyboru (zaznaczona moze by¢ tylko jedna z opcji).
adatk oy

8) Zakladki
Dane w niektorych oknach pogrupowane sa w zaktadkach. W danym momencie widoczne sa
informacje znajdujace si¢ na aktywnej zaktadce. Aby przej$¢ na inng zaktadke nalezy kliknaé
na niej myszka.

& Pracownik - = X
6 Rodzina 7 Wyksztalcenie 8 Badania okresowe /BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejgtnosd 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspofpracownika 14 Szczegolne warunki 15 Zdjede
1Dane ogdine 22US fUs 3US 4 Rachunki bankowe S Adresy
Nr kartoteki 17 Identyfikator kontrahenta 000002000000
Nazwisko 9 Imie 4
Nazwisko rodowe Drugie imie

Obywatelstwo | POLSKIE

Nazwapelna QQ Nazwa skrécona QQ
Data urodzenia - X Miejsce urodzenia
Typ dowodutozsamosdd v PESEL
Nrdowodutozsamosd NIP
Ple¢  Kobieta - REGON
Imie ojca Imie matki
Nazwisko rodowe matki Stan cywilny ‘_lil
Login 4.9 ‘ Generyj | tel. stuzbowy
email q.q@ tel. kom. stuzbowy
email prywatny tel. prywatny
[ Aktywny Grupa pracownikgw |Pracownicy
Data rozpoczecia
& X - X
wspélpracy 2022-12-01 T e
Data pierwszej —
umowy o prace | 2022-1201 ~ X Uzytkownik 9.9 |_|
Data zakoficzenia e ——
wepdloraey - - X 1 Soramc w CSU |

% Ay

Rys. Zaktadki



Rozpoczecie pracy z programem

9) Sortowanie danych
Program umozliwia sortowanie danych wzgledem dowolnej kolumny.
Rysunek przedstawia sortowanie danych w kartotece osobowej. Aby ulozy¢ nazwiska
alfabetycznie nalezy klikng¢ na nagltéwek kolumny ,Jednostka”. Ponowne kliknigcie
spowoduje utozenie danych w odwrotnej kolejnosci.

13 - — - — ————
Mace Eksport/lmport Wydruki lowniki  Administrator Okna Pomoc Wyglad

Kartoteka osobowa

MNazwisko Imig PESEL 1d kontrahenta (CSK) Nr kartoteki

&) Z obowigzujaca umawa dla & [Oeezumowy

|'— [ I @) odiwez |

N... | imie Je... ~ | nrkartorals PESEL | 1d
Pa... Krzysztof Marke. .. 191 Sprzedawc... 2009-08-21 2016-12-31 820... 042881000000 >3 PK
ol... Marusz Marke . 382 Sprzedawc... 2012-07-09  2016-12-31  §90... 042878000000 o« om
M... Krzysztof Marke... 384 Sprzedawc... 20130309  2016-12-31  830... 042871000000 v [
M... Joanna Marke_.. 251 Sprzedawe... 2010-08-02 910... 042866000000 [} vy
ty... Jolanta Marke. .. 464 Sprzedawc... 2011-08-23 2018-12-31 840... 0S8703000000 [ 4 3.
tu... Ewelna Marke... 459 Sprzedawc... 20110701  2016-12-31  850... 058655000000 o« e
K... Monika Marke... 184 Fakburzystka 2009-07-01  2016-12-31  870... 042860000000 v KM B
Kr... Kazmmiera Marke.. 33 Sprzedawe... 2007-01-01 650... 016955000000 V .
Ko... Maria Marke. .. 266 Sprzedawca  2010-10-25 2016-12-31 740... 011021000000 [ 4 K.
Ka... Krzysztof Marke. 26 Dyrektor M... 2003-09-15 740... 009687000000 v K.
Ka... Bogdan Marke... 174 Sprzedawc... 2009-0508  2016-12-31  550... 031296000000 v K...
Ka... Artur Marke. 22 Sprzedawc... 20040701 670... 009915000000 Y4 L
Ka... tukasz Marke._. 133 Sprzedawc... 2008-07-01 910... 008855000000 K... ¥ 4
Ja... Jakub Marke. 429 Sprzedawc... 20130701  2016-03-31  900... 042841000000 v n 4 2
Ja... Rafal Marke... 368 Sprzedawc... 2012-08-20 2016-12-31  821... 042839000000 v =
Gr... Anna Marke. .. 16 Sprzedawc... 20070101 750... 011724000000 Y4 G...
Gl... Wojdech Marke._. 270 Sprzedawc... 2011-03-01 2016-12-31 700... 004838000000 v 4 G...
En... Paweb Marke.. 358 Sprzedawc... 20120701  2016-12-31  840... 042832000000 v E...
Ch... Radostaw Marke... 435 Sprzedawc... 2013-08-26 2016-12-31  841... 042823000000 LY 4 [=:3 LY 4
Br... Iwona Marke. .. 400 Obsluga kii... 2013-06-10 2016-12-31 730... 042819000000 Y4 BI
Bo... Marlena Marke._. 413 Obsiuga kii... 2013-06-10 2016-12-31 0428 18000000 v 4 Bm
- Pt 2 oorieme Teolo 0702 [avteniz 1 Jorie obmszmoooon | o el | =

SQL2012.JKP_TEST_SQL2012.sadmin (Superadmin Superadmin)  Firma: DEMQ (Centrala) 2014.7

Rys. Sortowanie danych

10)Wyszukiwanie danych
Program umozliwia wyszukiwanie danych z dowolnej kolumny tabeli, przez wpisywanie
poczatkowych znakéw (liter, cyfr...) szukanej informacji. Nalezy jednak uwaza¢ aby wpisane
dane w filtrze nad oknem nie byly sprzeczne z naszymi poszukiwaniami.
Aby na przyktad znalez¢ w kartotece osobowej pracownika o imieniu Jolanta nalezy klikngé¢
w dowolnym miejscu kolumny ,,Imi¢” 1 wpisa¢ poczatkowe litery nazwiska.

®T Insignum Kadry i Ptace - - —

Aplikacja Kadry Piace Eksport/Import  Wydruki Stowniki Administrator  Okna Pomoc  Wyglad

, || Kartoteka osobowa

g
2 Mazwisko Imie PESEL Id kantrahenta (CSK) Nr kartoteki
%‘r | | | | | 2]  odswiez
§
& 7 obowigzujaca umowa dla | Market Mréwka [ Bez umowy
N [ z zakoriczona umowa dla
Pracownicy (31
M... | Imig i | Stanowisko Rozpoczed... | Zatrudnion... | PESEL | Id kontrahenta Pracownik =3
Pa... Krzysztof Marke... 191 Sprzedawc... 2009-03-21 2016-12-31 820... 042881000000 v PK
| al... Mariusz Marke... 362 Sprzedawc... 2012-07-09 2016-12-31 §90... 042373000000 v oM
| M... Krzysztof Marke... 384 Sprzedawc... 2013-03-09 2015-12-31 830... 042871000000 v MK
|| M. Sprzedawc... 2010-03-02 042366000000
ku... Ewelina Marke... 459 Sprzedawc... 2011-07-01 2016-12-31 058555000000
| K... Maonika Marke... 134 Fakturzystka 2009-07-01 2016-12-31 870... 042350000000 v KM
| Kr... Kazimiera Marke... 33 Sprzedawc,.. 2007-01-01 650... 015955000000 ' K.
|| Ko... Maria Marke... 266 Sprzedawca 2010-10-25 2016-12-31 740... 011021000000 v K...
| Ka... Krzysztof Marke... pris) Dyrektor M... 2003-09-15 F40... 009687000000 v K...
|| Ka... Bogdan Marke... 174 Sprzedawc... 2009-05-08 2016-12-31 550... 031295000000 ' K...
| Ka... Artur Marke... 22 Sprzedawc... 2004-07-01 870... 009915000000 v K...
| Ka... tukasz Marke... 133 Sprzedawc... 2008-07-01 910... 008855000000 K... g
|| Ja... Jakub Marke... 429 Sprzedawc... 2013-07-01 2016-03-31 9003... 042341000000 v Ja '
| Ja... Rafat Marke... 368 Sprzedawc... 2012-08-20 2015-12-31 821... 042839000000 v JR.
|| Gr... Anna Marke... 15 Sprzedawc... 2007-01-01 750... 011724000000 v G...
| Gt... Wojdech Marke... 270 Sprzedawc... 2011-03-01 2015-12-31 F00... 004338000000 v G..
| En... Pawet Marke... 358 Sprzedawc... 2012-07-01 2016-12-31 840... 042832000000 v E..
| Ch... Radostaw Marke... 435 Sprzedawc... 2013-08-26 2016-12-31 841... 042323000000 v CR v
| Br... Iwona Marke... 409 Obstuga ki... 2013-06-10 2015-12-31 730... 042819000000 v BL
|| Bo... Marlena Marke... 413 Obshuga ki... 2013-06-10 2016-12-31 761... 042313000000 v BM
| Be... Martyna Marke... 2490 Sprzedawc... 2010-07-02 2015-12-31 811... 004952000000 v B..

Uzytkownilk: || PIOSTOASQL2012 IKP_TEST_SQL2012.sadmin (Superadmin Superadmin) Firma: || DEMO (Centrala) 2014.7



Rozpoczecie pracy z programem

Rys. Wyszukiwanie danych
11)Otwieranie wielu okien
Program umozliwia otworzenie 1 prace w wielu oknach. Do zarzadzania otwartymi oknami

stuzy opcja ,,Okna”. Kazde otwarte okno uktadane jest na gornej belce pod menu z opcjami.

&7 Insignum Kadry i Place - -

Aplikacja  Kadry Place Eksport/Impert  Wydruki  Stowniki Administrator - Okna  Pomec Wyglad

Kartoteka osobowa | Listy plac | Zestawy

]

=

E Jednostka organizacyjna (MPZ) () Wszystkie miesigce (0 Kosztowy Lipiec 2,314@
;ir Wszystkie jednostki () Podatkowy () 2us MNumer {nazwa)

3

Rys. Otwieranie wielu okien

Po wybraniu funkcji ,,Okna” rozwija si¢ menu, ktore w dolnej sekcji pokazuje jaki uktad
okien jest aktywny. Uktad zaznaczone jest znakiem ¥.

Funkcje w gornej sekcji menu ,,Okna” - ,,Kaskadowo”, ,,Sasiadujaco poziomo” i ,,Sgsiadujaco
pionowo”, ,,Wyswietl w zaktadkach” pozwalaja odpowiednio rozmiesci¢ okna.

Wybdr funkcji ,,Zamknij wszystkie” powoduje zamknigcie wszystkich okien.



Pracownicy

1. Slowniki

Stowniki mozemy podzieli¢ na systemowe i uzytkownika. Podziat taki jest tylko umowny
poniewaz uzytkownik ma prawo modyfikowa¢ lub dodawa¢ dane do wszystkich stownikow.
W wigkszo$ci sg definiowane w oparciu o analiz¢ wdrozeniowg i na tej podstawie sg one
tworzone. Pozostale dane sg uzupetniane przy aktualizacji programu np. ZUS. lub podczas
pracy np. Stanowiska.

1. Firma
Zaktadka Firma pozwala na zdefiniowanie podstawowych informacji o przedsi¢biorstwie.
1) Jednostki organizacyjne

Struktura organizacyjna firmy zdefiniowana jest w stowniku jednostek organizacyjnych. Aby
otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu Stowniki — Jednostki organizacyjne (MPZ,

87 Insignum Kadry i Place - i S
Aplkacia  Kodry Place Eksport/lmport Wydruki  Stowniki  Administrator  Okna  Pomoc  Wyglad
o || sednosti organizacyine (Oddziat, MPZ, MPK) 1
4
E [ Pokat niesktynne £ praegladaj
% Przgiewo
Stacia Paiiw |  podaj
Trol
Zygmuntowo
3
Jednostka organizacyina I [ Konto I |
e Kod Typjechosti | Grupowanie paskiw placo.. | Maska Symbol Wartoié | vz MPK \
FIRMA FIRMA

Atlantic sklep 10 Dziat 0001 10

b |Centrala

Rys. Jednostki organizacyjne

AR

W gornej czesci okna wyswietlone sg jednostki organizacyjne w postaci drzewa. W
dolnej cz¢sci okna wyswietlone sa te same jednostki w postaci listy.
Jednostki organizacyjne mogg tworzy¢ strukturg, w ktorej wystepuja jednostki podrzedne 1
nadrzedne. Przy dodawaniu jednostki nalezy zwrdci¢ uwage, aby zostata ona umieszczona we
wlasciwym miejscu w hierarchii. Przed dodaniem jednostki nalezy wskaza¢ (kliknac)
jednostke nadrzedna do jednostki dodawane;.
Istnieje mozliwos¢ oznaczenia jednostki flaga ,,Nieaktywna”. W takim wypadku jednostka

bedzie w stowniku ukryta, a Zzeby ja wyswietli¢ nalezy zaznaczy¢ filtr

T Administartor

Ogélne Dodatkowe Ksiegowanie Grupylisty mailowe Stanowiska przetozon Jednostki Drganizacyjne [Oddma*r MPZ, MPK} Jednostki Drganizacy’jne (Oddz]ah MPZ, MPK:I
Typiednestii [DzIAL []rokaz nieaktywne Pokaz nieaktywne

Kod |Adm\nistar . 7 .

= ‘FIRMA = iFIRMA
Nazwa |Adm\nistarbor ; L . :

BZ >® Administartor
[ Grupowanie paskéw pracowych
L BZ

[Joopiata za prace w niedziele [ swisto

[ oemyéina jednostka listy plac (1w firmie)

Rys. Jednostka organizacyjna — ukrycie nieaktywnej jednostki



Pracownicy

Dane jednostki pogrupowane sg w zaktadkach.
Pierwsza zaktadka zawiera dane ogoOlne — typ jednostki (np. dzial, oddziat, pion), nazwg
jednostki i dowolny — unikalny - kod.
Zaznaczenie flagi ,,Grupowanie paskow placowych” spowoduje, ze na wydruku paskow
ptacowych wystapi podsumowanie sktadnikéw ptacowych dla oznaczonych w ten sposéb
jednostek. W standardowych ustawieniach flaga ta jest zaznaczona dla firmy i na wydruku
paskéw pracowych jest tylko jedno podsumowanie.

%0 Administartor - O X

Ogdlne Dodatkowe Ksiegowanie Grupylisty mailowe Stanowiska przetozonych Wzorce dni Plan etatéw Parametry

Typjednostki |;'."":-ZZ;;

Kod |Administar

MNazwa |Administarbor

[ Grupowanie paskéw placowych

Aktywna

[Jpomyéina jednostka listy ptac (1w firmie)

& Zapisz N Anuly

Rys. Jednostka organizacyjna — dane ogdlne

Zaznaczenie flagi ,,Doplata za prace w niedzielg/Swieta” umozliwi uwzglednienie w dane;j
jednostce naliczanie dodatkowej doptaty z tytulu pracy w niedziele lub $wigta (ponad
przewidywanej wg Kodeksu Pracy).

Zaznaczenie flagi ,,Domyslna jednostka listy ptac” spowoduje, ze powyzsza jednostka bedzie
automatycznie przypisywana podczas dodawania listy ptac.

Druga zakladka zawiera adres jednostki 1 reprezentanta. Dane te nalezy wypelnic,
jezeli réznig si¢ od danych znajdujacych sie¢ w stowniku ,.Dane firmy”. Woéwczas na
wydrukach bedg widnialy dane adresowe wskazanego oddziatu.
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0 Administartor - m} X

Ogdlne Dodatkowe Ksiegowanie Grupylisty malowe Stanowiska przefoionych Wzorce dni Plan etatdw  Parametry

Adres:

Ulica, nr dnmu.‘.|

Miejscowosc |

|

Gmina | | Rk Kod gminy l:l
|
|

Powiat |

Wojewddztwo |

Reprezentant

Nazwa zakladu |

NIP zakiadu | |

REGON zaktadu | |

Nr kolektury | |

o  zapsz R anuy

Rys. Jednostka organizacyjna — dane dodatkowe

Trzecia zakladka zawiera parametry ksiggowania jednostki. Wypetniana jest, jezeli
plan kont firmy zawiera zespo6t ,,5” Odwotanie do tego pola w funkcji konfiguracji ksiggowan
uzyskujemy poprzez skrot ,,ORG” . Pole MPK zawiera symbol miejsca powstania kosztu,
a pole MPZ — miejsce powstania zapisu.

Konto kosztow danej jednostki budowane jest przy pomocy maski. W polu ,,Symbol”
znajduje si¢ numer konta, ktory

zostanie podstawiony w miejsce | &= Centrals [EERE==)
Wartoécl 7 pola ”Maska”' Ogdlne ] Dodatkowe Ksiegowanie ]Grupy‘s,listy mailowe I Stanowiska przeto: 4 | »

Konto

Opcja ,,Pomijaj uzupelnienie
konta analityka ze skladnikow
placowych” wykorzystywana jest

dla naliczania wynagrodzenia ||| "% P |
pracownikom ktél‘yCh praca nie [ Pomijaj uzupeianie konta analityka ze sktadnikdw placowych

Maska |D

Symbal |550I

stanowi jeszcze kosztu np. budowa Ked MPZ [ooo:
nowego budynku i koszty dopiero Kod MPK [o0
b¢d2! rOZIiczone prZy amortyzacji D;?;Z:nji: |DD bezposredniego odliczenia j
budynku.
|V Zapisz ||x Anuluj |
RRys. Jednostki organizacyjne  —  zakladka
»Ksiegowania”

2) Typy jednostek

Typy jednostek organizacyjnych zapisane sg w stowniku typoéw. Aby otworzy¢ ten stownik,
nalezy wybra¢ z menu : Stowniki — Typy jednostek.
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&0 Typy jednostek = | E %

| Mazwa | Tkana | MPZ | Logowanie |
Dziat Brak Zrédha ...

oo I (M=o

. T  Dodaj
&7 Typ jednostki E@g
ﬂ Usun

a Przealadaj

i

Nazwa IDddzia}

Ikona |:| _l Indeks |1

¥ mMpz (¥ 4 oK

[¥ Logowanie

m

5

Rys. Stownik typow jednostek

W zaleznosci od potrzeb firmy, mozna zalozy¢ wiele typoéw jednostek — np. dziat, oddziat,
pion. Zaznaczenie flagi ,Logowanie” spowoduje, ze jednostki tego typu pojawig si¢
w okienku logowania do programu.

3) Parametry jednostek
Aby otworzy¢ ten stownik, nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Firma -> Parametry
jednostek.
Funkcja ta umozliwia zdefiniowanie dodatkowego parametru, ktory w kolejnej konfiguracji
umozliwi skategoryzowanie rozliczenia
(np. przedsigbiorstwo posiada oddziaty, a kazdy z nich ma inng stawke ekwiwalentu za
pranie, dokonujgc odpowiedniego zapisu formuly w sposobie wynagradzania - podczas
rozliczenia ptac program dokona przypisania wskazanego parametru).

4) Dane firmy

Dane firmy zapisane s3 w stowniku. Aby otworzy¢ okno zawierajace dane firmy nalezy
wybra¢ z menu: Stowniki — Dane firmy. Dane firmy pogrupowane sg w zaktadkach.

Ogolne dane firmy, takie jak nazwa skrocona, nazwa pelna, NIP, REGON s3
przepisane z CSK. W module Kadry Ptace nie mozna tych danych edytowac.
Jezeli istnieje potrzeba zmiany danych ogoélnych, nalezy zrobi¢ to w odpowiedniej bazie CSK
a nastepnie pobra¢ dane do programu kadrowo — placowego przy pomocy przycisku
| Pobierz z C5K |
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Dane firmy zawierajg niezbe¢dne dane dla wydrukow i1 wstepnej konfiguracji firmy.

Na pierwszej zaktadce definiujemy takie dane jak nazwa firmy oraz dane adresowe.
Niezbedne jest rowniez uzupetnienie pola nip i regon. Pole ,,Osoba fizyczna” uzywane jest
w przypadku gdy firma prowadzona jest poprzez osobe fizyczng i wymaga wowczas
uzupehienia danych ponizej tego pola.

Wskazujemy réwniez forme podpisu elektronicznego:
- weryfikowanie za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
- lub danymi autoryzujacymi.
0 Dane firmy - o X

1. Ogdlne l?_. Dodatkowe ] 3. Rachunki bankowe ] 4, PFRON ] 5. Grupy\isty mailowe ] 6. Okresy bez prawa do zasifiu ] 7.0kresy rozliczeniowe ]

Identyfikator|000001000000 Pobierz z CSK

Nazwa skrdcona |DE|""|CJ |

MNazwa petna |Firma demonstracyjna "DEMO™ | I

|cia_g dalszy firmy demonstracyine] |

NIF |1111111111 [

[Josoba fizyczna

Imig | | MNazwisko | | Data urodzenia I:I
Typ dowodu Nr dowodu
tozsamosd | tozsamosd | PESEL I:I

Podpis elektroniczny (®) weryfikowany za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu () dane auteryzujace
Adres

Adres pofozenia punktu sprzedazy w Ulica | | Numer telefonu | |
Numer domu | | Mumer faksu | |

Numer lakalu | |
Migjscowosé | | Poczta | |
Kodpocztowy | | Skrytka poatowa| |
Kod gminy|: : ® :l Powiat | | Gmina | |
Wojewddztwo | | Kraj | |

o Zapisz x Anuluj

T
Rys. Stowniki-> Dane firmy-> Ogolne
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Uzupeliamy wszystkie adresy - dla kazdego miejsca wskazujac je poprzez rozwinigcie
paska 1 wybraniu interesujacego nas adresu do wypelnienia:

Adres

’Adres potozenia punktu sprzedazy l v [
NAZWA

Adres drukowany na fakturze za sprzedaz
Adres potozenia punktu sprzedazy

Adres siedziby

Adres zameldowania (archiwalny)

Adres zamieszkania

Rys. Stowniki-> Dane firmy-> Ogolne

Zaktadka ,,Dodatkowe” zawiera dane takie jak: reprezentant firmy, Urzad Skarbowy,
Sad Pracy, NFZ, uprawnienie, metoda obliczania $redniego zatrudnienia.
Zawartos¢ pola ,,Reprezentant” bedzie drukowana na umowach (umowie o prace, zlecenie,
0 dzieto). Zawarto$¢ pola ,,Urzad skarbowy” jest natomiast wykorzystywana przy
generowaniu deklaracji PIT. Sad Pracy wystgpuje na Swiadectwie pracy i wypowiedzeniach.
NFZ wykorzystywany jest przy wydruku zestawienia obnizonych sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne. Pole ,Nazwa skrocona (ZUS)” jest identyfikatorem firmy dla weryfikacji
Z programem ptatnik.

Na zaktadce uzupelniamy dane wykorzystywane przy réznych wydrukach, eksportach.
W polu ,,Nazwa skrocona ZUS” wprowadzamy

nazwe firmy pod jaka zostala zgloszona do SFEd"i”?fﬂ:ﬁEﬂ: Sredniej arytmetyczne] ||
ZUS. Pole to jest potem wykorzystywane przy ' NAZWA

generowaniu danych do programu ,,Platnik”. -wybierz metode-

W polu ,,Srednie zatrudnienie wg. Metody” srednie]j arytmetycznej

Uproszczonej
gredniej chronologicznej

wskazujemy sposdéb wyliczania zatrudnienia
ktore jest pdzniej wykorzystywane przy
raportach.

[x]
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Rodzaj uprawnienia |

8T Danefirmy - O x
1. Ogdlne 2. Dodatkowe | 3, Rachunki bankowe | 4. PFFRON | 5. Grupy\isty mailowe I 6. Okresy bez prawa do zasitku I 7.0kresy rozliczeniowe I
Reprezentant | |
Urzadskarbowy | | i
Sad pracy |
Datarozpoczeciadziatalnosci - - v

Nruprawnienia |

Nazwa organu wydajgcego uprawnienie |

Data wydania uprawnienia -~
vz | | =1
Obowigzuje regulamin wynagradzania
Mazwa skracona (ZUS) | |
Data przystapienia do obowiazku o " PKD | |
ubezpiezenia spotecznego ——
Srednie zatrudnienie |3 - -
Domena | | i sy |sredr||e1 arytmetycznej v|
Zmien domene pracownikom w firmie
Daomyélna grupa obecnosc dla nowa -
zatrudnianych |-WYbIEI'Z— ~
Biuro rachunkowe
Skracona nazwa biura | |
NIP | |
Regon | |
v Zapisz x Anuluj

Rys. Stowniki -> Dane firmy-> Dane dodatkowe

Na zaktadce 3 ,,Rachunki bankowe” definiujemy rachunki firmy z ktérych sa

wyptacane wynagrodzenia

§7 Rachunek bankowy firmy

m@g

Rachunek

LK
Rachunek banku

Rachunek klienta

Opis |5GEB Demo

Podstawowy
Aktywny

Mrrachunku |40 8213 0008 2001 0000 0300 0001

|V Zapisz ,H)t Anuluj ‘

Rys. Stowniki->Dane firmy-> Rachunki bankowe

Na zaktadce 4 ,,PFRON” wprowadzamy dane ewidencyjne na podstawie ktorych

tworzone s3 sprawozdania.
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E Dane firmy

- O X

1. Ogdlne ] 2. Dodatkowe ] 3. Rachunki bankowe <% PFRON ] 5. GrupyYisty mailowe ] . Okresy bez prawa do zasitku | 7.0kresy rozliczeniowe ]

Numer w rejestrze PFRON |

[Istatus pracy chronionej

Data decyzji Znak decyzji Podstawa

Otrzymano |--,\-~,-bierz miesigc- | |

0 :| | | | | |-',\"f'bierz podstawe-

Utracono |--,\nr-bierz miesigc- | |

:| | | | | |-',\"r'bierz podstawe-

[zakfad zatrudniaiacy mniej niz 25 pracownikdw

Data otrzymania |--,\n,'bierz miesige- | |

Data utraty |--,\“r'bie|'z miesigc- | |

Zaktad zatrudniajacy conajmniej 25 pracownikdw i osiggajacy wskaznik
zatrudnionych osab niepefnosprawnych do pelnosprawnych co najmniej 6%

Data otrzymania |-',\“r'bierz miesigc-

Data utraty |-wvbierz miesigec-

Identyfikatoradresu |{2504097—) Mastow

Wielkosépracodawcy |{2) przedsigbiorca sredni

Forma wlasnoéd |(5) pozostatych krajowych jednostek prywatnych |

Podstawowa forma prawna |{21} spotki komandytowa-akeyine |

pracodawcy

Podstawowa forma prawna |{2} przedsiebiorca nienalezacy do kategorii okreslanych kodem od 1A do 1D |

przedsiebiorny

X X % x %

o Zapisz R anuly

Rys. Stowniki->Dane firmy-> PFRON

Na zakladce 5 ,,Grupy \listy mailowe” wprowadzamy drzewo przynalezno$ci
pracownikow do grup mailowych.

Na zaktadce 6 ,,Okresy bez prawa do wyptacania zasitkow” wprowadzamy date od
ktorej ma przej$¢ rozlicznie zwolnien chorobowych z pracodawcy na ZUS (w przypadku
ponizej 20 0sob).
Zaznaczenie flagi ,,w RSA $wiadczenia wg kalendarza bez wzgledu na ustawienie przy
$wiadczeniu” spowoduje, wykazanie okresow przerw na formularzu RSA wg ewidencji

zatrudnienia

absencji wskazanych w kalendarzu, czyli zgodnie z terminem wyplaty.
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& Dane firm, - o X

1. Ogdine I 2. Dodatkowe I 3. Rachunki bankowe | 4. PFRON I 5. Grupy\isty mailowe 6. Okresy bez prawa do zasitku | 7.0kresy rozliczeniowe |

QOkresy bez prawa do wypltacania zasitkow

Od Do RSA wag kalendarza E Pracgladaj
b 0240101 | | |
¥ Edyty
&7 Okres bez prawa do zasitkow — O X
i
ﬂ Usuri
od | 202413 do | ‘H

DW RSA swiadczenia wg kalendarza bez wzgledu na
ustawienie przy swiadczeniu

R anulyj

Rys. Stowniki->Dane firmy-> Okresy bez prawa do wypflaty zasitkow

Na zaktadce 7 ,,Okresy rozliczeniowe” wskazujemy okres rozliczeniowy jaki jest
stosowany w firmie. W pozycji ,,0d..” oznaczamy date od ktorej jest wprowadzony

obowigzujacy okres rozliczeniowy.
W dalszej czgsci ,,0Okres rozliczeniowy czasu pracy” poprzez rozwinigcie paska @1
mozemy dokona¢ wyboru stosowanego okresu rozliczeniowego (do wyboru: 1 m-
ac, 2 m-ce, 3 m-ce, 4 m-ce, 6 m-cy, 12 m-cy). Ostatnim elementem jest wskazanie miesigca,
od ktorego rozpoczyna si¢ wprowadzany okres rozliczeniowy, ktory dokonujemy takze
poprzez rozwinigcie paska.

T Dane firm - o X

1. Ogéine | 2. Dodatkowe | 3. Rachunki bankowe | 4. PFRON | 5. GrupyVisty mailowe | 6. Okresy bez prawa do zasitku  7.Okresy rozliczeniowe

Okresy rozliczeniowe

od Okres rozliczeniowy Miesige rozp...
+/] Przegladaj
T Edyt
R0 Okres rozliczeniowy — [m| X
T Dodaj
Od (2024-01-01 e
x-

Usun

Okres rozlizeniowy |:1 P
Zasu pracy [ miesiac

Miesiac, od ktdrego rozpoczyna

sie okres rozliczeniowy |5tVEZE” > "|

&  Zapisz x Anuluj

Rys. Stowniki->Dane firmy-> Okresy rozliczeniowe
5) Dane firmy (archiwalne)

W tym stowniku ewidencjonujemy historyczne zmiany nazw firmy i adresow
siedziby. Umozliwia to wydruk danych zgodnych z historyczng np. siedzibg firmy.
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2. Umowy
Stownik umow zawiera dane o rodzajach uméw. Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybrad
Z menu: Stowniki — Umowy.
1) Umowy

W programie mozna zdefiniowa¢ dowolne typy uméw np: o praceg, o dzielo, zlecenie oraz
wynagrodzenie Rady Nadzorczej.

| kod | Mazwa | Tvp Opis | 1[2‘] Przegladaj
RM RADA MADZORCZA Rada Madz... Rada Madzorcza
ZLECEMIE ZLECEMIE Umowa zlec... ZLECEMIE E Edytuj
DZIEEO -DZIELCI - Umowa o d... O DZIELO ﬂ Dodaj
ETT N o o o0 P

Rys. Rodzaje umoéw

A. Umowa o prac¢, Umowa o prace godzinowa

Ustawienia umowy o prace :

Na pierwszej zakladce znajduja si¢ podstawowe dane umowy. W przypadku
wynagrodzenia naliczanego godzinowo nalezy zastosowaé opcje ,,Wynagrodzenie na
godzing”. Wowczas przy zawieraniu umowy okresla si¢ stawke wynagrodzenie godzinowego.
Jezeli w firmie wystepuja sposoby wynagradzania i miesi¢czne i godzinowe wowczas nalezy
zdefiniowa¢ dwa oddzielne rodzaje umow.

Zaznaczenia flagi przy ,,Ksigzka adresowa” umozliwia jej wykorzystanie dla zatrudnionych
wg zdefiniowanej umowy.
Oznaczenie ,,ePaski” pozwala na obsluge wysytki i informacji o paskach pracowniczych na
stronie dostepowej.

Zaznaczenie ,uwzgledniaj ulge podatkowa” pozwoli na uwzglednienie ulgi podatkowe;j

podczas rozliczenia ptac
pracownika. &7 Umowa _ o x
Flaga prZy ”Skladniki Umowa ] Ustawienia domyslne - ZUS™ ] Ustawienia domygine - "0 prace™ | Warunki dodatkowe | Ogwiadczenia ] Wynagn 4 | *

wynagrodzenia  przypisuj  do
wszystkich uméw tego rodzaju w
wybranym okresie” spowoduje
domyslne naliczenie przypisanych
sktadnikéw do list ptac z umowy o
prace podczas rozliczania
wynagrodzen za dany okres.

Rys. Umowa o prace
Na drugiej
,Ustawienia domys$lne -

zakladce —
ZUS”

Kod [PRACA |

Nazwa |0 Prace |

Opis |Praca ze stawka miesieczng |

Typ umowy |Umowa o prace (PRACA) |

Numer umowy |
(szblon)

Dostepne maski: <ROK:> <MNR_KARTOTEKI > <LICZNIK_ROK_ x> <LICZMIK x=
np. i <MNR._KARTOTEKI »/<ROK:> lub UZ <LICZMNIK_ROK_UZ>/<ROK>

[Iwynagrodzenie na godzing

Ksigzka adresowa

[ ePaski (dia uméw roliczanych przez liste plac)

Uwzgledniaj ulge podatkowg

Skfadniki wynagrodzenia przepisuj do wszystki umdw tego rodzaju w wybranym okresie

Qpis typu umowy
Umowa o prace
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mozna okresli¢, ktore sktadki oraz jaki kod tytulu ubezpieczenia bedg domyslnie zaznaczone
przy dodawaniu nowej umowy.

& Umowa l‘:' Elih1

-
Ustawienia domysine - "0 prace'] Warunki dodatkowe | Oswiadczenia } Pochodne placy I W ]

Umowa ;

Emerytalne FP

Rentowe FGPS

Wypadkowe Rys. Umowa o prace —
(2 crorobowe ustawienia ZUS

Zdrowotne

Podstawowy kod ubezpieczenia
(0110) pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpie D @

Na trzeciej zaktadce — ,,Ustawienia domys$lne — O pracg” mozna wybraé¢ koszty
uzyskania przychodu jakie bedg domyslnie zaznaczone przy dodawaniu nowej umowy.
Pole ,Ksiggowanie sktadnikéw umowy” nalezy wypetli¢ odpowiednia wartoscig
w przypadku, jesli konto ksiegowe zalezy od rodzaju umowy. Wtedy w definicji konta
ksiggowego, pole ,,Ksiegowanie sktadnikéw umowy”. nalezy poda¢ warto§¢ analityki pod
jaka ma by¢ ksiggowany ten rodzaj umowy np. ,,017, ktory to symbol zostanie rozkodowana
zgodnie ustalong maska ,,UM” zawarta w konfiguracji sktadnika ptacowego lub przy definicji
sposobu wynagradzania.
W tym miejscu zdefiniowany jest rowniez domyslny spos6b wynagradzania.
Pola ,,Okres rozliczeniowy czasu pracy”, ,,Miesigc, od ktorego rozpoczyna si¢ okres
rozliczeniowy”, ,Dobowa norma czasu pracy”’, , Tygodniowa norma czasu pracy”
i ,Maksymalna liczba godzin nadliczbowych” sa definiowane i uzywane poprzez modut
,2Administracja kadrowa”.

7 Umowa - O *

Umaowa ] Ustawienia domyslne - "ZUs" Ustawienia domysine - "0 pracg™ ]Warunki dodatkowe ] Oéwiadczenia ] Wynagri 4 | ¥

Koszty uzyskania |F‘|:||:Ista'..\'owe | x

Ksiegowanie skladnikdwumowy | |

Sposdb wynagradzania |[PRACA) Umowy o prace- stawka miesigczne| o || R
Okres rozliczeniowy —
Zasu pracy |1m|e5|ac V|
Miesiac, od ktdrego rozpoczyna
R M|

sie okres rozlizeniowy

Dobowa norma czasu pracy

Tygodniowa norma asu pracy

Maksymalna liczba godzin =
nadlizbowych 150 L

-

Migjsce wydruku umowy |Miejsc0'..\'ns'c' jednostki o

Podpowiadac dia nowych

[Jumowa o prace nakladcza

Crestotliwas? wyplaty ||:||:| 10-teqo nastepnego miesiaca

Zwolnienie z podatku osdb do 26 roku #ycia oraz zwolnienia ze
wegledu na powrdt z zagranicy, seniora, 4 plus

& Zapisz ® Anulgj

Rys. Umowa o prace — ustawienia domy$lne
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Opcja ,,Umowa o prac¢ nakladczg” jest wykorzystywana przy generowaniu dokumentu
PFRON INFDP.

Ponizej mozna wskaza¢ domys$lne ,,Miejsce wydruku umowy” — adres przypisany do
wskazanej jednostki bedzie zamieszczony na wydrukach umowy.
Czgstotliwos¢ wyptat zostanie przypisana domyslnie do warunkéw umowy, a takze poprzez
zaznaczenie flagi przy ,.,Zwolnienie z podatku osob do 26 roku zycia oraz zwolnienia ze
wzgledu na powr6t z zagranicy, seniora, 4 plus” domys$lnie bgdzie mozliwe uwzglednienie
zwolnien podatkowych dla utworzonej umowy.

Ng czwartej zikladce. ~ v )

,Warunki dodatkowe” mozna = :
. , , ;. UmowalUstawieniadomyslne-'zus' Ustawignia domysine - 'O prace” |

wpisa¢ domys$lng tres¢ punktu

,Ilnne  warunki  zatrudnienia” -

znajdujacego si¢ we wzorze P preegag

wydruku umowy o prace. Tres¢ e

wpisana na tej zaktadce bedzie -

pojawia¢ si¢ we wszystkich

umowach o pracg, ale dla T Ui

konkretnego pracownika bedzie

mogla zosta¢ zmieniona.

Ofniadczenia } Pachodne p#acy] Wi ]

Hazwa Wydruk | i 1

o

Dodaj

Rys. Umowa o pracg — Warunki dodatkowe

Na zaktadce ,,O$wiadczenia” mozemy zdefiniowaé dowolny tekst oswiadczenia, ktore
bedzie drukowane wraz z umowa.

ri_-,_ Umowa l':' =l ﬁﬂ

Umowa ] Ustawienia domysine - "ZUs™ ] Ustawienia domysine - "0 prace”™ ] Warunki dodatkowe l Pochodne placy ] WWW ]

| Mazwa | Wydruk |
L Oswiadczenie il -

-

-EL] Przealadai
T Edvay

#|  Dodaj

t] Usur

Rys. Umowa o prace — Oswiadczenie

Zaktadka ,Wynagrodzenie dodatkowe/Pochodne ptacy” umozliwia zdefiniowanie
i automatyczne naliczanie pochodnych ptacy zasadniczej (premii, dodatkow itp.)

Pochodne ptlacy przypisywane sag do umowy o prace i obliczane proporcjonalnie do okresu jej
trwania.

Przyktad zastosowania pochodnych ptacy znajduje si¢ w rozdziale ,,Umowy o prace”.
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rﬁ Umowa l =[Sl g1

- —_—
Urmnowa I Ustawienia domysine - "ZUS" I Ustawienia domyélne - "0 prace™ I Warunki dodatkowe I Oéwiadczenia Pochodne pracy | WWW I

Kod Mazwa
Premia 20%

Rys. Umowa o prace — pochodne ptacy

W zakladce WWW definiujemy parametry wybranego typu umowy dla administracji
kadroweyj.

— —

7 Umowa — O >

Warunki dodatkowe | Oswiadczenia | Wynagrodzenie dodatkowe [ pochodne placy  www | 1 I r ‘
[Jrozwsl na dodanie przez www [Jopinia AF przed PZ/ZA (whiosek o ZWZ CP) [
[ ] Dodaj automatycznie (po akceptadi) [ ] opinia prawnika (wniosek o ZWZ CF) [
[ ] Drukwi zakres obowigzkdw [

[] Do opinii PRAW po KI (wniosek o Zatrudnienie)
[] Do opini zarzadu po KJ lub PRAY

[] aktywna po podpisaniu

[] Do opinii przedstawicela zarzadu

Liczba dni (roboczych) po ktdrych |:| )
mozliwe zatrudnienie (dni robocze)
Liczba dni {roboczych) wstec, po [

ktdrych mozliwe wreczenie |:| {dni robocze)

wypowiedzenia I

Liczba dni (kalendarzowych) od ktérych

lizony 1 dzien kolejnego miesigca od (dni kalendarzowe)

ktarego obowiazuje aneks

Lizba dni (kalendarzowych) przed

zakonczeniem umowy kiedy {dni kalendarzowe)

generowana jest obiegdwka

o  Zapisz x Anuluj
Rys Umowa o prace — WWW

B. Umowa o dzielo, zlecenie, wynagrodzenie Rady Nadzorczej

Konfiguracja uméw zlecenie, o dzieto 1 wynagrodzenia Rady Nadzorczej wyglada tak
Samo:
Na pierwszej zaktadce znajduja si¢ podstawowe dane umowy.
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e

7 Umowa — O >

Umowa | Ustawienia domyslne - "ZUS" | Ustawienia domysine - "Zlecenie” I WIWW I

Kod |zLECENIE

Nazwa |ZLECENIE

Opis | ZLECENIE

Typ umowy |Umuwa zlecenie (ZLEC) |

Numer umowy |
{szblan)

Dostepne maski: <ROK> <NR_KARTOTEKI > <LICZNIK_ROK x> <LICZNIK x>
np. : <MR._KARTOTEKI =/<ROK> lub UZ<LICZNIK_ROK_UZ=/<ROK:

Wynagrodzenie na godzine
[]ePaski (dla uméw rozliczanych przez liste plac)

Iwzgledniaj ulge podatkowa

Skiadniki wynagrodzenia przepisuj do wszystki umdw tego rodzaju w wybranym okresie

—Opis typu umowy
Umowa zlecenie

o Zapisz x Anuluj

Rys. Umowa zlecenie

Na drugiej zaktadce — ,,Ustawienia domyS$lne - ZUS” okresla si¢ ktore sktadki oraz
jaki kod tytulu ubezpieczenia beda domyslnie zaznaczone przy dodawaniu nowej umowy.

i N
e Umowa b= | B S

- -
Umowa | Ustawienia domysine - "ZUS™ | stawienia domysine - "Zlecenie” I W |

Emerytalne FP
Rentowe FGPS
VWypadkowe

[} chorobowe

Zdrowotne

Podstawowy kodubezpieczenia
{0411) osoba wykonujaca umowe agencying, umowe zlecenia lub un E @

Rys. Umowa zlecenie — Ustawienia domyslne — ZUS

Na trzeciej zaktadce — ,,Ustawienia domy$lne — Zlecenie” mozna wybraé¢ koszty
uzyskania przychodu jakie beda domyslnie zaznaczone przy dodawaniu nowej umowy.
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Pole ,Ksiegowanie sktadnikow umowy” nalezy wypeli¢ odpowiednig wartoscig
w przypadku, jesli konto ksiggowe zalezy od rodzaju umowy. Wtedy w definicji konta
ksiegowego nalezy poda¢ symbol maski, ktora zostanie rozkodowana zgodnie z warto$cia
pola ,,Ksiegowanie sktadnikéw umowy”.

W tym miejscu zdefiniowany jest rowniez domyslny sposdéb wynagradzania oraz termin
ptatnosci.

Al —_— 1 le— r—

7 Umnowa — O it

Umowa | Ustawienia domysine - U™  Ustawienia domysine - "Zlecenie” ]www | |

Koszty uzyskania |1u=}1, | |3t

Ksiegowanie skladnikéwumowy ||:|3j|:|4 |

5posob [ (7 FCENIE) Zleceni
wynaagradzania ||:2 ) Zlecenie | - | R

[ ]Rozliczana miesiecznie [ Ryczatt

Min. kwota brutto |:| 3| Max. kwota brutto |:| b 4
Termin platnosci

Zwolnienie z podatku osdb do 26 roku Zyda oraz zwolnienia ze
wezgledu na powrdt z zagranicy, seniora, 4 plus
Rozliczanie w kwotach netto

Kwiota min Kwota max

S B

Podatek i skt zdrowotna |:| x |:| b4
Podatek i ZUS bez chorobowego |:| ® |:| b 4
Podatekizus [ |[a¢] [ ][

o  Zapisz o Anuluj

Rys. Umowa zlecenie — ustawienia domyslne

Zaktadka WWW dziata na takich samych zasadach jak dla umowy o pracg.
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2) Typy umow

w ogcji tej definiujemy nowe sposoby uméw ktére chcemy prowadzi¢ w naszym programie.

Typy uméw x
Typy (4) P Praeglada;
Kod Nazwa Opis Faktura ZUS  Praca Zlecenie Dzielo  Ksiegowanie fakt . PIT11/88/40 Menadzerska Menadzersk  Staz Uczert Skazani Praktyka at
» PRACA Umawa o pracg | Umowa o pracg X | & | & x x x v x x x x x x ] Edyay
RN Rada Nadzorcza | Rada Nadzorcza ® o | v ® ® [v3 ¥4 ® 3 E3 3 x oo
DZIELO Umowa o dziefo | Umows o dzieto ® v | 3 o 3 o ® ® ® ® 3 x® oce)
7EC Umowa zlecenie | Umowa zlecenie ® v | % v2 3 F3 [*2 E3 ® E3 ®x x x ¥ usn
8 | & Woy umow - O x| Ld
Nazwa Ked S koo [rraca |
] Edyty
Opis: |Umowa o prace |
[ Fakiura Opaek [menadzerska 1 Dodz
[FPraca Hlzus [ Menadzerska - driatalnosé # usim
[ zlecenie [T 1188 [ksiegowanie fakbury
Ostaz [uczen [Cskazani
Praktyka absolwendka
Siiadi dodatkowe 0 Lprestesbsiven _ :
) P Przeglada
Nazwa Opis v ® Anuy
T Edyt
¥  Dodaj
#9 usun

Rys. Stowniki -> Umowy -> Typy uméw
3) Typy dodatkowych skladnikow faktury

W opcji tej definiujemy dodatkowe sktadniki faktury.

Typy dodatkowych skladnikdw faktury 1
£ Preegladal

Nazwa Kod Drukuj Ujemne Zatacznik
Edytuj
$7 Typ dodatkowego skiadnika faktury - u] X W Edyh
Nazwa | | ] us
opis |

Uwzgledniaj na wydruku
[[] Dopuszczaj wartosc uiemne

[] wiymagany zatacznik

&  Zapisz ® Ay

Rys. Stowniki -> Umowy -> Typy dodatkowych sktadnikow faktury

4) Miejsca przechowywania umow

Stownik zawiera wykaz miejsc przechowywania umow. Aby otworzy¢ ten stownik nalezy
wybra¢ z menu: Stowniki — Miejsca przechowywania umow.
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- & Migjsca przechowywania umdw |ﬂl

' llaze o || E Przealadaj
- 3 L. Zabtocona 5 |

P
&7 Migjsce przechowywania uméw 'Elﬂlg

Mazwa IDemn

Opis | L. Zabfocona 5

Rys. Stownik miejsc przechowywania uméw

Miejsce przechowywania umow opisuja dwa pola: nazwa (pole obowigzkowe) i opis.

5) Warunki uméw

Stownik zawiera domys$lne warunki do umowy. Ktére moga by¢ uwzgledniane /
modyfikowane na etapie sporzadzanie umowy.

Warunki umowy

MNazwa

p Dodatek stazowy

T Warunek umowy — O *

MNazwa |Dudatek stazowy

Wydruk |Dodatek stazowy = 20%|wynagrodzenia zasadniczego

v Zapisz x Anuluj

Rys. Stowniki -> Umowy -> Warunki umowy
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Zatrudnienie Dane ogdlne I Warunki I ZUs I Rozdzielnik kosztéw Dane do wydruku |Wynagrodzenie dodatkowe | Skladniki wynagrodzenia | Przetoieni I Uwagi I Inf;l_’l

Mazwa Wydruk % I
p Dodatek stazowy |Dodatek stazowy = 20% wynagrodzenia zasadnic...

n
&E Warunek umon - o X £ preegada;

e | - Y e |
]

Rodzaj

, Wydruk
| L ﬂ Usuri

0 Warunki umowy

Nr kartoteki

1Pracounicy 2Umowy | 31

Nazwa
» Dodatek staiowy

¥ Edytj

¥  Dodaj

ﬂ Usun

| I
Rodzaj Jednostka
$7  Wybierz
R Aoy

& Zapisz x Anuluj

Warunki uméw beda dostepne podczas konfiguracji  w  nastgpujacy  sposob:
Zatrudnienie -> Pracownicy -> Umowy ->Edytuj -> Dane do wydruku -> Dodaj -> rozwijamy
” .7 ->Wybieramy  warunek, ktory chcemy  zamie$ci¢ w  umowie.
Po wskazaniu i wyborze warunek ten bedzie widoczny podczas wydruku na umowie
W pozycji ,,5. Inne warunki zatrudnienia”.

6) Wynagrodzenia dodatkowe / pochodne placy

Stownik zawiera domy$lne wynagrodzenia dodatkowe lub pochodne ptacy do umowy. Moga
by¢ uwzgledniane / modyfikowane na etapie sporzadzanie umowy.

Wiynagrodzzrie dodatkone / pachodne placy

‘Wynagrodzenie dodatkowe / pochodne placy P Preegiada)
kod Nazna Wartoi¢ do... Rodzaj Pokazwww  Datautworzema Utworzyl  Datamodyfkaqi Modyfkowat Tekstprzed.. Tekstpowa.. Tekstprzed.. Tekstprzed... Tekstprzed
} PREMIA_DOD ‘p(amia dodatkowa \ ann,mmnn|mn‘ra \ ] \mm}o‘: 15:53 | Superadmin T Edyty
¥  Dodaj
¥ Wynagrodzenie dodatkowe / pachodna placy - ] X
¥ usun

[ I "REMIA_DOD|

Nazwa |premia dodatkowa

-
Wartosé domyéina 1500,0000 %

Tekst przed kwota / procentem na aneksie
Dodaric | | Zmiana Odebrarie |

~]Pokaz na www
Tekst po wartodd
preed kwota | |
slownie na wydruku

Tekst po wartodci
et woays || |
wydruku

Warunki
(do wydruku
na umowie)

o Zzapisz ® Anuiy

Rys. Stowniki -> Umowy -> Wynagrodzenie dodatkowe/pochodne ptacy
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Ustalajgc stownik kod 1 nazwa muszg by¢ unikalne. Istnieje mozliwo$¢ wskazania wartosci
kwotowej lub procentowej.

Zatrudrienie | Dane ogdine | Warunki | 2U5 | Rozdzieiik kosztow | Dane do wydruku  Wyn ie dodathowe | skiadni wyn ia | Przetozen | Unagi | mf 4|+ | &
Nr kartoteki Kod Nazwa Wartos¢ o —
> Pracgladaj
|
) Edvi
1Praconnicy 2Umowy |34
L [ oo | | M|
Urmnowy o £ Preegiada
Rodzaj ] Usui
» 1 Ve o e
" Doda
S — —
® usud
Wartose| |
¥ Preediuz
W Wynagredzenie dodatkowe / pochodne placy - [} has A& prukyj
lzenid ki I
Wynagrodzenie dodatkowe | pochodne placy [ —
Kod N artofédo.. Rodzsi
e (Y FrEMIA DO 1500,0000 | KWOTA & Edyny
- I 5
Rodza) Jednastia ]  Dodaj
) Edyty
# usun L
¥ Dodaj
Usur
A Drukuj
%1 wybierz
® aAnuy
< >
& Zapisz R Anuly

Wynagrodzenie dodatkowe begda dostgpne podczas konfiguracji umowy w nastgpujacy
sposob:

Zatrudnienie -> Pracownicy -> Umowy ->Edytuj -> Wynagrodzenie dodatkowe -> Dodaj ->
rozwijamy ,, ...” ->Wybieramy wynagrodzenie dodatkowe, ktéry chcemy uwzglednié
podczas sporzadzania warunkow umowy.

Po wskazaniu 1 wyborze wynagrodzenia dodatkowego, bedzie ono widoczne podczas
wydruku na umowie w pozycji ,,4. Wynagrodzenie ptatne w sposob 1 na warunkach
przewidzianych w...”

7) Wydruki umow (zlecenie/dzielo)
Stownik zezwala na dodanie domys$lnych warunkéw umow, ktéore w pozniejszym etapie
moga by¢ modyfikowane.

A. Wynagrodzenia stownie
Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Umowy -> Wydruk uméw ->
Wynagrodzenia stowne

Wynagradzenia siownie x

Nazwa Tredé
> Praegladaj

T Edyhy

Usuri

& Wynagrodzenia stownie - m} b4

Nezvia |

Tresc

Rys. Stowniki -> Umowy -> Wydruk umoéw -> Wynagrodzenia stowne
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B. Postanowienia
Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki - Umowy -> Wydruk umow ->
Postanowienia
Stownik zezwala na zapisanie domys$lnych postanowien podczas sporzadzania umowy
Zlecenie.

Postanowienia - umowy

Nazwa Tresc Obowiazkowe

£ Przeglada;
}» Postanowienia Strony postanawiaja. .. " 4
&7 Postanowienia - umowy - O x 9  Dodaj

Nazwa |Fostanowienia F] s

Tres¢ |Strony pestanawiaja...

Obowiazkowe

|| % anu

Rys. Stowniki -> Umowy -> Wydruk umow -> Postanowienia

C. Zakresy prac
Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki - Umowy -> Wydruk umow ->
Zakresy prac
Stownik zezwala na domyS$lne stworzenie zkresu prac/czynnos$ci w zaleznosci od ustalen.
Domyslna tres$¢ jest edytowana w dalszej czgsci.

Zalresy prac

Nazwa Stanowisko Tresé
£ Przegladaj

__E Edytj
#|  Dodaj
#  usn

) Zakres czynnosd zleconych Praconnik biurowy Zakres czynnoéd zleconych:

i

Nazwa |Zakres czynnosd zieconych |

isko|Praconrik biurowy | [

Tresé [Zakres caynnodd ziecanych:

Rys. Stowniki -> Umowy -> Wydruk uméow -> Zakresy prac

8) Parametry umowy
Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki - Umowy -> Wydruk umoéow ->
Parametry umowy

Funkcja ta umozliwia zdefiniowanie dodatkowego parametru, ktéry w kolejnej konfiguracji
umozliwi skategoryzowanie rozliczenia dla tej umowy.
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Parametry umowy x

Parametry umowy (0)
Kod Nazwa

P Przegladaj

& Edyty
P —— S o «x

Nazwa | |

Rys. Stowniki -> Umowy -> Wydruk umoéw -> Parametry umowy

3. Stanowiska

Stownik stanowisk zawiera dane o stanowiskach pracy w firmie. Aby otworzy¢
stownik stanowisk nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Stanowiska.

E Stanowiska EI@
[C] Pokaz nieaktywne
Kiod | Mazwa Aktywne | Dpis |
Doz mienia Dozorca mienia L Dozorca mienia
] SprSprzat Sprzataczka L Sprzataczka
| KiekKierow Kierowca «r Kierowca
M Sprzedawca-kasjer at éSprzedawca +asjer
Kie Sklepu Kierownik Sklepu TROLL , VOLCAMNO L" 4 Kierownik Sklepu TRO. ..
] Ope kopark  Operator koparko—4tadowarki L Operator koparko-ta...
| Kie Menedz  Kierownik-Menedzer Produkgi Stalarki L™ Kierownik-Menedzer ...
] Sprsprzed Sprzedawca «r Sprzedawca
| |Prz handio Przedstawiciel handlowy «r Przedstawiciel handlo. ..
] Dyr Marke Dyrektor Marketu o Dyrektor Marketu
] Kierownik Oddziatu Chruszczewo L 4 Kierownik Oddziatu C...
] Pra produk Pracownik produkdji okien PCV o« Pracownik produkdi o...
] Spe dfs S5t Specjalista dfs Stolarki PCV «r Specjalista d/fs Stolar.. .
] Kie sklepu Kierownik sklepu «r Kierownik sklepu
] Kie Oddzia Kiertownik Oddziatu Zygmuntowo o Kiertownik Oddziah Z...
| | ke oddzia Kierownik Oddziatu Przaizewo L 4 Kierownik Oddziatu Pr...
L p— T il O p———

Rys. Stownik stanowisk

Stanowiska mogg tworzy¢ hierarchi¢ (stanowiska nadrzedne i1 podrzedne). Przy
dodawaniu stanowiska nalezy zwroci¢ uwage, aby zostalo ono umieszczone we wiasciwym
miejscu  struktury stanowisk. Przed dodaniem stanowiska nalezy wskaza¢ (klikngc)
stanowisko nadrzedne do stanowiska dodawanego.

Istnieje mozliwos$¢ oznaczenia stanowiska flaga ,,Nieaktywne”. W takim wypadku stanowisko

bedzie w stowniku ukryte, a zeby zostato wyswietlone nalezy ustawi¢ filtr
W trakcie konfiguracji nalezy okresli¢ parametry zwigzane z tym stanowiskiem.

W polu kod wprowadzamy unikalny symbol identyfikujacy dane stanowisko. Dla

specyficznych stanowisk mozna zdefiniowa¢ indywidulany wzér umowy oraz przywigzany

do zajmowanego stanowiska zakres obowigzkéw. Zaréwno wzor umowy jak 1 zakres

obowigzkow beda drukowane przy umowie.
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-
§; Stanowisko - Sprzedawca-kasjer = | E

E

J Dane ogdine || Zatrudnienie || Urnowry || GrupyVisty mailowe || Schematy uprawnien || Domyélne prawa do aplikagi || Lirnity || Przetozeni wa lokalizacji || Obiegdwka |

Kod Spr kasjer
Nazwa |Sprzedawca-kasjer

Opis Sprzedawca-kasjer

aktywne
Wzdr umowy
cywilno prawnej
Zakresobowiazkdw

Klasyfikada
zawodow i
spedgalnosc

|v Zapisz Hx Anuluj I

b

~

Rys. Stanowisko->Dane ogolne

Na zakladce zatrudnienie mozemy zdefiniowac ile maksymalnie w danej jednostce
moze wystepowa¢ uméw z danym stanowiskiem.
F

-
§7 Stanowisko - Sprzedawca-kasjer lilﬂlﬂ

Dane oagdline | Zatrudnienie || Umowy || Grupy\isty mailowe || Schematy uprawnier || Domyéslne prawa do aplikaci || Limity || Przefozeni wag lokalizacii || Cbiegdwka |

| £ Przegladsj

|_|—Ev

] Edyty
| ¥  Dodaj
ﬂ Usury

IV Zapisz Hx anulu I

Rys. Stanowisko->Zatrudnienie

Na zaktadce ,,Umowy” mozna przypisa¢ umowy w ktéorych ma dane stanowisko
wystepowaé. Np. dla stanowiska Handlowiec przypisujemy poprzez  przycisk

dostep tylko dla ,,Umoéw o pracg”. Brak przypisani umow do stanowiska
oznacza, ze dane stanowisko nie jest aktywne.
rﬁ Stanowisko - Sprzedawca-kasjer lilﬂlﬂﬂ

Dane ogdlne || Zatrudnienie || Umowy (| Grupyllisty mailowe || Schematy uprawnien || Domysine prawa do aplikaci || Limity || Przefozeni wa lokalizaci || Obiegdwka

| MNazwa Kod Opis | MNazwa Kod Cpis |
ILRADA NADZORCZA RM ... |Rada Ma » |DZIELD DZlL... |0 DZIELD
E O PRACE PRA... OPRACE
|[<” W I [z ZLECENIE ZLE... ZLECENIE

|v Zapisz HX Anuluj I

LRys. Stanowisko-> Umowy

W zaktadce Grupy\listy mailowe mozemy okresli¢ przynalezno$¢ danego stanowiska
do wewnetrznych grup mailowych ktore definiuje si¢ w Kadry->Grupy listy mailowe.
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i h
& Stanowisko - Dozorca mienia E@ﬂ
Dane ogdlne || Zatrudnienie || Urnowy || GrupyYisty mailowe || Schematy uprawnien || Domysine prawa do aplikadii || Limity || Przetod

| ‘Dpis |Ide... |Grupa i | ‘Opis |Ide... |Grupa mail. .. | |
=

Bl [ . * |

l"" Zapisz Hx Anuluj ‘

Rys. Stanowisko-> Grupy\listy mailowe
W zaktadce ,,Schematy uprawnien” definiujemy domyslne uprawnienia.
W zaktadce limity mozemy zdefiniowac¢ limity dla pracownikow.

F ™
§7 Stanowisko - Sprzedawca-kasjer lilm

| Dane ogdine || Zatrudnienie || Umowy | Grupy\isty mailowe || Schematy uprawnier || Domysine prawa do aplikadi || Limity || Przefozeni wg lokalizadi || Obiegdwka |

Kwota min f miesigc Kwota max [ miesigc
Limit rozmdw telefonicznych @ @
Kwota min / miesigc Kwota max [ miesigc
I Limit rozmdw telefonicznych + modem @ @
Min km / miesiac Max km / miesiagc

N Limit kilometrdw @ @

Pusty dolny i gorny limit - limit nie ustalony nie ma mozliwogd nadania limitu pracownikowi,
Limit dolny uzupetniony (x), limit gdny pusty - limit nieograniczony.

Limit dolny (x) i gérny (y) uzupeiniony - limit ma zawierac sie w granicach x - y.

Limit dolry 0 lub pusty limit gérny O - limit zerowy.

|v Zapisz HX Anuluj I

LRys. Stanowi;ko->_Lir;1it;

Zaktadka ,przetozenia wg lokalizacji” umozliwia wskazanie podwladnych welug

obejmowanego stanowiska.

W pierwszej kolejnosci wskazujemy dla jakiego stanowiska chcemy przypisa¢ stanowiska
Przefozeni wg lokalizacy

podwladne. W zaktadce roehten wg okakzad | oznaczamy poprzez dwukrotne kliknigcie w @

Po wskazaniu, ikonka zmieni si¢ na A

(wg przkladu ponizej: dla pracownika obejmujacego stanowisko ,,Sprzedawca”, podwladni
beda pracownicy pracujacy na stanowisku »Mtodszy Sprzedawca”.
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8 Stanowisko - Sprzedawca

- B X

Grupy\listy mailowe | Schematy uprawnien Domyélne?)rawia do aplikadii Przetozeni wg lokalizacji «

|| Pokaz nieaktywne

] Wyéwiet tyko zamaczone lokalizagie Ko Wybrane lokaizacie/apikacie | | Praypisz wybrane lokalizacie/apikace |  |Zaznacz na podst. ine; aplkec

| T Rozwit Iodmaawszvsﬁml
2-@ FRMA
@-@  Administartor
" | Jednostka organizacyjna | | Konto
.. | Nazwa o T ar M [s. [war...| ... [Pk
@ Administar... ... d d 40
@ FIRMA <
@ skep d d 4%
g zvzo || | [d [d s [ [ ]

Rys. Przetozeni wg lokalizacji

=

Aplikacje
Wybrana Nazwa
«  INSIGNUM Kadry Place - ||

>

Stanowiska podwiadnych
" | wybrane |Kod

1

\Odznacz w. ] Zaznacz w.
Nazwa A

Tester

@
@
@
@
@

.. Magazynier
Inform...

Sprzedawca
Sekretarka
Pracownik biurowy
Portier

Miodszy Sprzedawca

Informatyk

& zapisz | [ A

Zakladka obiegowka umozliwia powigzanie pracownika z ewidencja wyposazenia ktora
znajduje si¢ w programie Insignum Srodki Trwale(iST).

& Stanowisko - Sprzedawca-kasjer

P

MNazwa

Dane ogdlne || Zatrudnienie || Umowy || Grupyisty mailowe || Schematy uprawnier || Domyélne prawa do aplikadii || Limity || Przelozeni wa lokalizadi | Obiegdwka

Nazwa Obowigzko. ..

& Zapisz ][x Anuluj

Rys. Stanowisko-> _Obiegéwka
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Zaktadka ,,Ocena” zezwala na dodanie arkusza oceny na podstawsie wybranych kompetencji.

% Stanowisko - Sprzedawca — O e

Dane ogdlne  Zatrudnienie  Umowy  Grupyllisty mallowe Schematy uprawniern Domysine prawa do aplikadii Limity Przelozeni wg lokalizagi Obiegéwka Ocena Srodki BHP

Arkusz oceny | ®
Kompetencje dostepne Kompetencje wybrane

! Nazwa

Nazwa

Rys. Stanowisko-> Ocena

Zaktadka posiada mozliwo$¢ wskazania mnoznika premii, a takze poprzez oznaczeni flaga
zezwala na samooceng¢ pracownika ,,Wymagana samoocena”.

8T Arkusze aceny _ O %
— 4 Aktywne
Arkusze ™ Aktywne E ——
Nazwa QOpis Mnioznik Wymagana ...
3 | 00000 & T Edytuj
¥ Dodaj
&0 Arkusz — O ® ﬂ e
Nazwa | =
AE  Kopiuj
COipis
Mnoznik |0,0000
] Aktywny
Wymagana samoocena
® anul

Rys. Stanowisko-> Ocena -> Arkusze Ocen -> Dodaj

Zaktadka ,,Srodki BHP” zezwalajg na przypisanie do danego stanowiska srodkéw BHP (np.
odziez, obuwie, S$rodki czystosci) oraz wskaza¢ okres uzytkowania wraz z iloscig

przydzielona.
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0 Stanowisko - Sprzedawca . O e
| Dane ogdlne Zatrudnienie Umowy Grupyllisty mailowe Schematy uprawnieri Domyslne prawa do aplikacji Limity Przelozeni wg lokalizagi Obiegdwka Ocena Srodki BHP
Srodek Liczba dni Tlogé -
1] Przegladaj
8T Srodki BHP - | X ¥ Edyty
Srodek BHP  obuwie P ¥ Dodaj

& Zapisz x Anuluj

Rys. Stanowisko-> Srodki BHP

4. Rodzaje stanowisk

Stowniki w zakladce ,,Rodzaje stanowisk” zezwalaja na zdefiniowanie podziatu
nadrzednego rodzaju stanowisk. Dodajgc nowy rozdzial wpisujemy unikalny kod 1 nazwg.
T Rodraje stanowisk =N =R

Rodzaje stanowisk ﬁ Przegladaj

Kod Nazwa
[ Administracyjno-biurowe ) Edyny
ROB Robotnicze ¥  Dodai

ﬂ Usuni

Rys. Stowniki -> Rodzaje stanowisk

5. Kalkulator Brutto/Netto

Proste narzedzie do wstgpnego obliczania warto$ci wynagrodzenia. Opcja ta nie
korzysta z zapisanych list ptac, lecz z parametrow systemowych na ktérych opera wyliczenia.
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Kalkuiator brutto / netto X
Data |2024-03-13 ~

kwota | | [ruTT0 ~]

[kwota Wolna ,t kwoty rocznej
S ——

[]Uiga Kasy érednie; (jesl wynagrodzznie mieéci sig w widetkach)

[JUwzgledhij zasady rozporzadzenia do polskiego fadu (tylko 2022 rok)
Ubszpiecaria obawiazkowe

[JEmerytaine (EMERYTALNE) [ wypadkowe (WYPADKOWE) [Jzdrowotne (ZDROWOTNE)
[JRentowe (RENTOWE) [ Chorobawe (CHOROBOWE) [ ograniczenie skiadki zdrowotnej do wysokoéd teoretycznego podatiu
Skiadki
[Cre Ry [JFese (FesP)
Skladki PPK. Pracodawcy Pracownika Kwota skiadki PPK pracodawcy wiiczana do podatiu, uzupeinic

e e T DT e e T T el
Cirnizmm Clanzzmm {np. gdy miesiac wyplaty PPK inny niz miesiac wyplaty)

— ebrowina o |

C— e _
2 Praeicz
Wynik
us PPK pracodawea PPK pracownik
BRUTTO Emeryt. Rent. Chorob. Zdrow.od.  Zdrow.nieodl. Koszty uzys.. Kwotawolna Kwotawoln. . Ulga kasy . Zmniejsz. z.. Zaliccka na .. Potraceniar . Chowiazh Dobrowolna  Obowiazk Dobrowolna
< >

Rys. Stowniki -> Kalkulator brutto/netto

6. Administracja kadrowa

Opcja ta umozliwia definiowanie dodatkowych wydrukow. Wydruki te sa dostgpne
poprzez strong WWW.

& Administracja kadrowa » | & Wzory uméw cywilno prawnych
) & Zakresy obowiazkéw

P Siatka plac
g  Okresy wypowiedzenia uméw CP
§° Obiegéwka pozycje
g Sposoby rozwiazan uméw CP
g’ Czasy umow dla www
§° Okresy uméw dla www

Rys. Administracja kadrowa

7. Urzad Skarbowy

Stownik zawiera dane Urzedéw Skarbowych, zezwalajace na podstawowa modyfikacje.
1) Urzedy Skarbowe

Stownik zawiera dane Urzedéw Skarbowych. Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu
Stowniki — Urzedy skarbowe.
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&7 Urzedy skarbowe
Mazwa Miasho

Skrat Mazwa Ulica
KRAKO... URZAD SKARE...

W GMIEZ. .. LIRZAD SKAREB...

W BIELS... URZAD SKARE...

W RADO... PIERWSZY URZ...

W KDSC... LURZAD SKARB...
WREOE... URZAD SKARE...
WROCE.., URZAD SEARB...

Kiod, Miasto Akt ™
[ Urzad Sk... EUrzad Skarbowy Warszawsk... |06-300 Ciec... B

< I_ mn ]

[>]

= =S

[F] odiwiez

E Przegladaj
T Edyni
bl Dodaj

SLMn

o 'C‘

Rys. Stownik Urzedéw Skarbowych

W stowniku tym obowigzkowo nalezy wypetni¢ pola ,,Skrot” 1,,Nazwa”.

2) Progi podatkowe

Aby otworzy¢ stownik progéw podatkowych nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Progi

podatkowe.

i Progi podatkowe

- | s

Data od
B 2022-07-01 ~
2022-01-01
2019-10-01
2019-01-01
2018-01-01

2017-01-01
MAAE=N1-01

E Przealadaj
% Edyty
¥  Dodaj
E Usun

Mazwa kKwota Procent

120000,0000

{!} Famknij

Rys. Stownik progow podatkowych

Pole ,,Kwota” zawiera dolng granic¢ progu. W polu ,,Procent” znajduje si¢ procent podatku

dla danego progu.

#7 Ulga w podatku dochodowym (Kwoty zwolnione z opodatkowania)

!

Data od
3) Ulga w podatku dochodowym o
2019-10-01
Stownik zawiera kwote zmniejszajaca 20220101
» 20220701

podatek (miesigczng i roczng) obowigzujaca w

a
u
gl

*

danym roku podatkowym.

Aby otworzy¢ stownik , Kwoty zwolnione z |*

opodatkowania” nalezy wybra¢ z menu:
Stowniki —  Kwoty  zwolnione  z
opodatkowania.

Kwota miesieczna

300,00

Kwota roczna
3600,00

V]

O x

Przegladaj
Edytuj
Dodaj

Usun

Zamknij

Rys. Stownik ,,Ulga w podatku dochodowym”
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4) Koszty uzyskania przychodu

Aby otworzy¢ stownik kosztow uzyskania przychodu nalezy wybra¢ z menu: Stowniki —

Koszty uzyskania przychodu.

f Koszty uzyskania przychodu — O X
E Przealadaj
MNazwa Opis Podstawowe Podwyisz... 7
MIE DOTYCZY | NIE DOTYCZY ) Edyny
D% A% ¥  Dodaj
50 % 50%
» Podstawowe Podstawowe koszty uzyska... o ¥ s
PodwyZszone PodwyzZszone koszty uzysk... v
£ pregats
Data od Procent Kwota
y 2019-10-01 250,0000 ) Edyt
2019-01-01 111,2500 ﬂ Dodaj
2013-01-01 111,2500
2017-01-01 111,2500 ﬂ Usur
2016-01-01 111,2500
2015-01-01 111,2500
2014-01-01 111,2500
20130101 111,2500
(!) Zamknij

Rys. Stownik kosztéw uzyskania przychodu

&7 Koszt uzyskania przychodu

Obowigzuje od |IFEETER

|

Kwota | 250,00 zt

&

Zapisz

R Al

T Koszt uzyskania przychodu
Obowiazuje od |HibERINEHI

'

Zapisz

R Anulg

Rys. Dodawanie danych w stowniku kosztéw uzlyskania przychodu

Stownik zawiera koszty zryczattowane, np. dla umoéw o prace (wypekione jest wtedy pole
,Kwota”) jak i procentowe — tak jak w przypadku uméw zlecenie (wypetnione jest wtedy pole
,Procent”). Wypehienie pola ,,Procent” uniemozliwia wypetienie pola ,Kwota” (i na

odwrét).
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8. ZUS
Sekcja ZUS zawiera stowniki danych zwigzanych z ZUS, takie jak NFZ, kody ubezpieczenia,
kody $wiadczenia / przerwy itd.
o5 7US » | nrz  Narodowe Fundusze Zdrowia

Podstawowe kody ubezpieczeniowe
Zawody

Prawa do emerytury / renty
Pokrewienstwo
Niepelnosprawnosci

Przyczyny niepetnosprawnosci
Wyksztatcenie

Niezdolnosci do pracy

Sktadniki wynagrodzenia

Przerwy / swiadczenia

Prace w szczeg6lnych warunkach

Rodzaje uprawnien

EEEEEEEEEEEEER

Przyczyny wyrejestrowania

1) Narodowe Fundusze Zdrowia
Stownik zawiera dane o kodach i nazwach Narodowych Funduszy Zdrowia. Aby otworzy¢
stownik NFZ nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — ZUS — Narodowe Fundusze Zdrowia.

s

E Marodowe Fundusze Zdrowia

Kod Mazwa

=N Bl
[ ]
_ — B Przegladaj
| Dolnoslgski Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu 2.
02R  Kujawsko-Pomorski Oddziat Wojewddzki Narodowego Fu... ®  Edyty
03R  Lubelski Oddziat Wojewddzki Marodowego Fund Zdr...
m ubels zial Wojewa arodowego Funduszu Zdr |  Dodaj
04R Lubuski Oddziat Waojewddzki Marodowego Funduszu Zdro...

B 05R tadzki Oddziat Wojewddzki Marodowego Funduszu Zdro. .. ﬁ Uswuri
06R.  Malopolski Oddziat Wojewddzki Marodowego Funduszu Z...
7R Mazowiecki Oddziat Waojewddzki Marodowego Funduszu ...
08R Opolski Oddziat Wojewddzki Marodowego Funduszu Zdro...
09R  Podkarpacki Oddziat Wojewadzki Marodowego Funduszu ... | o
10R. Podlaski Oddziat Wojewddzki Marodowego Funduszu Zdr...
11R.  Pomorski Oddziat Wojewddzki Narodowege Funduszu Zdr...
12R Slaski Oddziat Wojewddzki Marodowego Funduszu Zdrowi. ..

|| L (e ok

13R Swietokrzyski Oddziat Wojewddzki Narodowego Fundusz. .. .

Rys. Stownik Narodowych Funduszy Zdrowia

2) Podstawowe kody ubezpieczeniowe
Stownik zawiera podstawowe kody ubezpieczenia. Aby otworzy¢ stownik nalezy wybraé
z menu: Stowniki — ZUS — Podstawowe kody ubezpieczeniowe.
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[

# Podstawowe kody ubezpieczenia

i]

HCR ==

Kod |

B- [: ) Kody ubezpieczen - Edytui
- (01 ) pracownik

- (0110} pracownik podlegajacy ubezpiecze - Dodai
i {0111) pracownik podlegajacy ubezpiecze E —
(0120} pracownik miododany
(0124) byty pracownik mianowany lub byt—

- {02 ) osoba wykonujaca prace nakladcza

- {03 ) czhonek spaidzielni

- (04 ) osoba wykonujaca umowe agencying, L

- {05 ) osoba prowadzaca pozarolnicza dziataln

- (06 ) poset lub senator

- (07 ) stypendysta sportowy

- (03 ) osoba wykonujaca prace, w czasie kary
418 Y nenha hawrahatns i
1| 1] [ 3

C%| |CF| (2] |2
Ig’:h E

<

Rys. Stownik podstawowych kodow ubezpieczen

3) Zawody
Stownik zawiera liste zawodow sporzadzona i pogrupowang wedlug ZUS.

&7 Zawody =

-

Kod | 'EI Przeglgdaj
El- [8 1) OPERATORZY MASZYM I UREADZEI":I WYDOBYWCZYCH I PRZETWO - E Edytui
=- [B_ 11) Operatorzy maszyn i urzadzen wydobywczych | pokrewni -

=- [B_ 111) Operatorzy maszyn garniczych i pokrewni ‘E‘l Dodaj
i (811101) Operator gdrniczych urzadzer sygnalizacyinych (=
(811102) Operator koparek i zwatowarek

(811103) Operator maszyn i urzadzen do pozyskiwania torfi
(811104) Operator maszyn urabiajacych i tadujacych

(811105) Operator obuddw zmechanizowanych -
‘... (811190) Pozostali operatorzy maszyn gérniczych i pokrewn|
- (8112) Operatorzy maszyn i urzgdzen do przerdbki mechaniczne
- (8113) Operatorzy urzadzen wiertniczych | wydobywczych ropy —
[#- (812) Operatorzy maszyn i urzgdzen hutniczych i pokrewni

EEII (813) Operatorzy urzadzen do produkdi wyrobdw szkdanych, ceramicznych i pu:ukrewni|
A

=

¥

Lisun

#]- (314) Operatorzy maszyn i urzadzen do obrabki drewna i produkci
F.- fR1EY Mineratnrze nirzadzen nrremueh i rhemirmenn® (7awad ezlnln S v Ok
i | 1] | b

Rys. Zawody

4) Prawo do emerytury / renty
Stownik zawiera kody okreslajace prawo do renty / emerytury. Aby otworzy¢ stownik praw do
emerytury / renty nalezy wybra¢ z menu: Stowniki - ZUS — Prawa do emerytury / renty.
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¥ Prawa do emerytury i renty EI

Nazwa

| przegadai
osoba ktora nie ma ustalonego prawa do renty ani e
osoba, ktdra ma ustalone prawo do emerytury E‘] Edytuj
2 osoba, kidra ma ustalone prawo do renty _
¥ Dodaj
:lc_“l Usur

Rys. Stownik praw do emerytury / renty

5) Pokrewienstwo
Stownik zawiera kody pokrewienstwa. Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki
— ZUS — Pokrewienstwo.

£ Pokrewieristwa / powinowactwa
Kod Nazwa Stopien Grupa podatkowa

k|01

| 11 dziecko wiasne, przys...

B 21 wnuk lub dziecko obee...

B 30 matka

| 31 ojdec

B 32 macocha

HE ojezym

a0 babka

et driadek

| 50 osoby przysposabiajac...

[ | =il immi wiebsnni mnenctsis v QK
Al )

Rys. Stownik kodow pokrewienstwa

6) Niepelnosprawnosci
Stownik zawiera kody oznaczajace stopiefn niepelnosprawnosci. Aby otworzy¢ stownik nalezy
wybra¢ z menu: Stowniki - ZUS — Niepetnosprawnosci.

&7 Niepeinosprawnosci = e

. | Mazwa Siedmi. .. ‘B e

b osoba posiadajgca orzeczenie umiarkowany stopien niepenosprawnosd

osoba posiadajgca orzeczenie o lekkim stopniu niepeinosprawnosd E Edytuj

osoba nie posiadajaca orzeczenia o niepefnosprawnosd ﬂ

1
0
4 psoba posiadajaca orzeczenie o niepefnosprawnosd wydawane osobom ...
K

osoba posiadajgca orzeczenie o znacznym stopniu niepenosprawnosd ﬂ Usuri

Rys. Stownik niepetnosprawnosci
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7) Wyksztalcenie

Stownik ,,Wyksztatcenie” zawiera kody 1 nazwy wyksztatcenia, a takze poziom wyksztatcenia
pracownikow niepetnosprawnych (na potrzeby PFRON) oraz okres lat majacych wptyw na
wymiar urlopu pracownika podczas wyliczania stazu urlopowego.

Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — ZUS — Wyksztalcenie.

& Wyksztatcenie | = || (=] ||i3-|

Mazwa Kod PFROM 7 Do urlopu i
L 4 4+ Przegladaj

b iwyksztatcenie niepeine podstawowe _d
wyksztatcenie podstawowe ukoriczone 12 1 i B Edytyj
wyksztatcenie srednie zawodowe ftechniczne | 31 3 5
grednie zawodowe [ techniczne (4etmie) 30 3 4 o —
wyksztatcenie srednie ogdinoksztalcace 32 3 4 U=y
wyksztatcenie zasadnicze zawodowe 20 3 3
wyksztatcenie policealne 40 5 &
wyksztalcenie wyzsze (w tym licencjat) 50 ] 3

o oK

Rys. Wyksztatcenie
8) Niezdolnosci do pracy

Stownik pozwala zdefiniowa¢ tytuty niezdolnosci do pracy, ktore wskazujemy
w ,.Kartotece osobowej” pracownika.
Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki - ZUS — Niezdolnosci do pracy

£ Niezdelnosd do pracy EI@
Kod Mazwa = :
| Przegladaj
3 ;Dni wynagrodzenia chorobowego wykorzystane u poprzedniego pracodawcy

2 Dni zasifku opiekunczego z ubezpieczenia chorobowego wykorzystane u poprzedniego pracodawcy B Edytuj

r Dodaj

Usury

¥

Rys. Niezdolnos¢ do pracy
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9) Przerwy / §wiadczenia
Stonik zawiera kody $wiadczen / przerw. Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu:
Stowniki — ZUS — Przerwy / $wiadczenia.

7 Przerwy / Swiadczenia

Kod MNazwa e
F 111 urlop bezptatny
] 121 urlop wychowawczy udzielony na podstawie § 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 . w
: 122 urlop wychowawczy udzielony na podstawie § 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 . w ﬂ Dodai
151 okres usprawiedliwionej nieobecnosd w pracy, bez prawa do wynagrodzenia lub zasitku =
| 152 okres nieusprawiedliwionej nieobecnosd w pracy EI Usun
] 155 okres niezdolnosd do pracy bez prawa do wynagrodzenia z przyczyn okreslonych w art. 92 §11 Kodeksu
] 211 zasikek porodowy
] 212 zasitek wyrdwnawczy z ubezpieczenia chorobowego —
| 214 zasitek wyrdwnawczy z ubezpieczenia wypadkowego
] 215 wyrdwnanie zasitku wyrdwnawczego z ubezpieczenia chorobowego
] 216 wyrdwnanie zasitku wyrédwnawczego z ubezpieczenia wypadkowego
] 211 zasitek maderzynsk z ubezpieczn_ania l;horobowego za okres ustalony jako okres urlopu macderzyrskiego lub
|| urlopu na warunkach urlopu macderzynskiego
312 zasitek opiekuficzy z ubezpieczenia choroboweago
] 313 zasitkek chorobowy z ubezpieczenia chorobowego
| 314 zasitek chorobowy z ubezpieczenia wypadkowego
] 315 wvr@wnapie_zasi*ku macierzyriskiego z ubezpieczenia_chorl?bqwego za okres ustalony jako okres urlopu
macierzynskiego lub urlopu na warunkach urlopu maderzynskiego
] 316 wyrdwnanie zasitku opiekuriczego z ubezpieczenia chorobowego =l b 2

Rys. Stownik kodow $wiadczen / przerw

Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania:

- czy $wiadczenie / przerwa bedzie rozliczane w raporcie RSA w miesigcu zgodnym z datg
wyplaty, czy w miesigcu wystgpienia tego zdarzenia (wg kalendarza)

- czy w raporcie RSA bedzie wykazana ilo$¢ dni §wiadczenia / przerwy czy liczba wyplat

- kod przerwy jaki zostanie wykazany na raporcie RSA

Aby konfigurowa¢ §wiadczenie / przerwe nalezy kliknaé przycisk ] e | Nastepnie

nalezy wybra¢ w polu ,,Uwzglednij w RSA” wartos¢ ,,wg kalendarza” lub ,,wg listy ptac”
a w polu ,,Uwzglednij w RSA” warto$¢ ,,liczbe dni zasitkowych” lub ,,liczbg wyptat”.

& Swiadczenie . l = |o[=] ﬁj

Kod|311

Mazwa  zasifek macierzynski z ubezpieczenia chorobowego

Uwzglednij|
w RSa "9 listy prac
IHwzaledni jizhe dni zasitkowych e
w RSA e Y

v Zapisz | | ® Anuluj |

Rys. Konfiguracja $wiadczenia / przerwy

10) Prace w szczegolnych warunkach
Stownik zawiera kody ZUS oznaczajace pracg w szczeg6lnych warunkach. Aby otworzy¢
stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki - ZUS — Prace w szczegdlnych warunkach.
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o o

&7 Pracaw szczegdlnym charakterze

E=N [ER(
)

Kod . MNazwa | ‘ELI T
» EO00320301 | pracownik organdw kontroli panis...

Q00320302 pracownik organdw administracji... E Edytuj

000320304 dziennikarz zatrudniony w redak. .. ! ]
| = ¥ Dodaj

000320305 nauczydel, wychowawca lub inn...

Q00320307 pracownik jednostek ochrony pr... EI Usuri

032030301 tancerz

032030302 skrobata N

032030303 gimnastyk

032030304 ekwilibrysta

032030305 kaskader

032030306 solista wokalista

032030307 muzyk grajacy na instrumentach. ..
— L | v oK

032030308 treser zwierzat drapieinych =z

Rys. Stownik kodoéw prac w szczeg6lnych warunkach

11) Przyczyny wyrejestrowania
Stownik zawiera kody przyczyny wyrejestrowania. Aby otworzy¢ stownik nalezy wybrac
z menu: Stowniki - ZUS — Przyczyny wyrejestrowania.

P

£ Przyczyny wyrejestrowania

| Kod Mazwa
v | 100 Ustanie tytulu do ubezpieczen | ...

a00 Inna przyczyna wyrejestrowania

500 Zgon osoby ubezpieczonej

Rys. Stownik kodow przyczyny wyrejestrowania

12) Podstawy prawne wygasniecia / rozwiazania umowy

Stownik zawiera domyslne kody podstaw prawnych wygasnigcia / rozwigzania
umowy. Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki —» ZUS — Podstawy
prawne wygasniecia / rozwigzania umowy.
Podstawa prawna jest generowana na raporcie ZUS ZWUA.
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Podstawy prawne wygatrieda / rozwiazania

Kod Nazwa
» 400 art. 231 § 4ustawy z dria 26 czerwca 19741, - Kodeks pracy
401 art, 231§ 5 ustawy z dria 26 czerwca 19741, - Kodeks pracy
402 art. 30§ 1pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 19741, — Kodeks pracy
403 art. 30 § 1 pkt 2 ustawy 2 dnia 26 czerwca 19741, —Kodeks pracy
04 art. 30§ 1pkt 3 w zwiazku zart. 52 § 1pkt 1 ustawy 2 dria 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy
405 art. 30§ 1pkt 3w zwiazku zart. 52 § 1pkt 2 ustawy 2 dria 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy
406 art, 30 § 1pkt 3 w zwiazku zart. 52 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, —Kodeks pracy
407 art., 30 § 1 pkt 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, —Kodeks pracy
408 art, 30 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, Kodeks pracy w brzmieniu obowigzujacym do dnia 21 lutego 2016 1,
409 art, 42 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, —Kodeks pracy
410 art, 43 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, —Kodeks pracy
411 art, 30 § 1 pkt 3w zwiazku z art. 53 § 1pkt 1lit. & ustawy z dnia 25 czerwca 1974r, —Kodeks pracy
412 art, 30 § 1 pkt 3w zwiazku z art. 53 § 1pkt 1lit. b ustawy z dnia 25 czerwca 1974r., —Kodeks pracy
413 art, 30 § 1 pkt 3 w zwiazku z art. 53 § 1pkt 2 ustawy z dria 26 czerwca 1974, — Kodeks pracy
414 art, 30 § 1 pkt 3 w zwiazku z art. 55 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, —Kodeks pracy
415 art. 30 § 1pkt 3w zwiazku z art. 55 § 11 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. —Kodeks pracy
416 art, 683 ustawy 2 dnia 26 czerwca 1974, —Kodeks pracy
a7 art, 70 § 2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. —Kodeks pracy
413 art. 70 § 3ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. —Kodeks pracy
419 art. 73 § 2ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —Kodeks pracy
420 art. 201 § 2 ustawy 2 dria 26 czerwca 1974+, —Kodeks pracy
421 art. 30 § 1pkt 2w zwiazku zart. 1ust. 1ustawy z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdinych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikdw
a2 art, 30 § 1 pkt 2w zwigzku z art. 10 ust, 1ustawy z dnia 13 marca 2003 1. o szczegdinych zasadach roznigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw
423 art, 74 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1, — Kodeks pracy
424 art, 631 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 13741, — Kodeks pracy
425 art, 632 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, — Kodeks pracy
42 art, 66 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, —Kodeks pracy
427 art, 63 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, - Kodeks pracy w zwiazku z art. 189 ust. 2 ustawy z dnia 11marca 2022, o cbronie Ojczyzny
42 art, 63 ustawy z dnia 26 czerwea 1974, - Kodeks pracy w zwiazku z art. 315 ust. 1ustawy z dnia 11marca 2022, o obronie Ojczyzny
429 art, 30 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, —Kodeks pracy w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 29 lit. a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004, o promocji zatrudnienia | instytuciach rynku pracy
430 art, 30 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974, —Kodeks pracy w zwiazku z art, 2 ust. 1 pkt 29 lit. a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004, o promocji zatrudnienia | instytuciach rynku pracy
431 art. 30 § 1pkt 1 ustawy 2 dnia 26 czerwca 19741, —Kodeks pracy w zwiazku z art, 2 ust., 1pkt 29 lit. b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 . o promocji zatrudnienia | instytucjach rynku pracy
432 art. 30 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 19741, —Kodeks pracy w zwiazku z art, 2 ust., 1pkt 29 lit. b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 . o promocji zatrudnienia | instytucjach rynku pracy
433 art. 30 § 1pkt 1 ustawy 2 dnia 26 czerwca 1974+, —Kodeks pracy w zwiazku z art. 3 ustawy 2 dnia 13lipca 2006 1. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosd pracodawcy
434 art. 30 § 1pkt 2 ustawy 2 dnia 26 czerwca 19741, —Kodeks pracy w zwiazku z art. 3 ustawy 2 dnia 13lipca 2006 1. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosd pracodawcy
205 1 okt 1octaniss doia 2 10740 ¥odel sz act Asctmun 2 doin 13 inca 200 - 2 B

Rys. Stowni

ki -> ZUS -> Podstawy prawne wygasni¢cia/rozwigzania

13) Tryby rozwiazania / wygas$niecia

Stownik zawiera domysSlne kody trybow rozwigzania/wygasniecia.

Aby otworzy¢

stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki —» ZUS — Tryby rozwigzania/wygasnigcia.
Tryb rozwigzania/wygasnigcia jest generowany na raporcie ZUS ZWUA.

Rys. Stowniki -> ZUS -> Tryby rozwigzania/wygasnigcia

P 2R bez przez W 2w Sciem zakladu pracy lub jego czeéd na innege pracodawce T8 Edyig
2R w wyniku mieuzgodnienia nowych warunkdw pracy i placy, zaproponowanych przez pracodawce z dniem preejeda zakfadu pracy lub jego czesci
R ranocysormens soon
23R wypowiedzenie przez pracodawce ﬂ Usur
R wyponiedzenie przez pracownika
25 bez wyp pree; naruszenie Gw pracowniczych
26R bez wypowiedzenia, popelnienie przestepstwa
2R bez wypowiedzenia, utrata koniecznych uprawnieri
2R z uptywem czasu, na kidry byls zawarts umowa o prace
2R 2 driem ukoficzenia pracy, dia ktérej wykonania byt zawarta umowa
30R ze skréconym okresem wypowiedzenia, w trybie art. 351 ustawy 2 dnia 26 czerwca 1974, - Kodeks pracy albo na podstawie przepiséw innych ustaw
3R przywrécenie do pracy i zatrudnienie u innego pracodawcy
3R bez wyp prze ¢ do pracy diuzsza iz 3 miesiace
33 bez wypowiedzenia przez pracodawce, wyczerpanie okresu zasilkowego, pobierania $wiadczenia rehabilitacyinego
3R bezwyp prze uspr ¢ diuzsza niz 1miesiac
3R bezwyp i pr ika, orzeczenie o liwym wphywie wykonywanej pracy na zdrowie
36R bez wyp iz pr jka, naruszenie jizkew pr
IR w przypadkach okreslonych w przepisach szczeqéinych, innych niz okreslone w czesc ¥vI
38R powotanie U innego pracodawcy
3R odwotanie
407, odwolanie bez wyponiedzenia
4R wygasniecie mandatuy
4R 2 pracownikiem miodocianym w zwiazku z orzeczeniem lekarskim o pracy zagrazajace] zdrowiu
4R z przyczyn niedotyczacych pracownika, grupowe zwolnienie — porozumierie stron
4R 2 prayezyn niedotyczacych pracownika, grupawe zwolrienis — wypowiedzenie
4R 2 prayezyn niedotyczacych pracownika, indywidualne zwolnienie — wypowiedzenie
46R 2 prayezyn miedotyczacych pracownika, indywiduaine zwolnienie — porozUmienie stron
470 brak powrotu do pracy po zakoficzeniu stosunku pracy z wyboru
8w Smier¢ pracownika
490 Smier¢ pracodawcy
S0W/ tymczasowe aresztowanie
51w pawotanie do zawodowe] shiby wojskowej
520 brak pawrotu do pracy po zwolnieniu z czynne] shizby wojskowej
530 w przypadkach okreslonych w przepisach szczegéinych, innych niz okreslone w czedc ¥vI
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9. PFRON
Kolejna sekcja w menu ,,Stowniki” zawiera parametry PFRON.

smn PFRON » | smn |dentyfikatory adresow
eme  Formy wiasnosci
smn Wielkosci pracodawcy
s Podstawowe formy prawne

smn  Podstawowe formy prawne przedsiebiorcy

Rys. Stowniki -> PFRON

1) Identyfikatory adresow
Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — PFRON — Identyfikatory
adresow.

- K Identyfikatory adresow EI@
= (21 - bl

- (02)W0J, DOLMOSLASKIE N
- ([09)W0I, KLIAWSKO-POMORSKIE ‘
= (06)WOJ. LUBELSKIE
(- (060 1)Powiat bialski ¥
- (0602)Powiat bitgorajski
= (0603)Powiat chelmski
- (D603022)Biatopole
- (0603032)Chelm
- (D603042)Dorohusk
- (0603052)Dubienka ¥ o
L MANINA T amisn

Rys. Stownik identyfikatoréw adreséw

2) Formy wlasnosci
Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki - PFRON — Formy wtasnosci.

£ Formy whasnoéci

panstl.r-.'nwydﬁ osob prawnych

jednostek samorzgdu terytorialnego

pozostahych krajowych jednostek prywatnych

2
3
4 krajowych osdb fizycznych
5
[

osob zagranicznych

Rys. Stownik form wiasnos$ci

3) Wielkosci pracodawcy
Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — PFRON — Wielkosci
pracodawcy.
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E Wielkosci pracodawcy E'@

Kod ) MNazwa ‘B T
1 przedsiebiorca maty %l

2 przedsiebiorca sredni e

3 inny przedsiebiorca -

4 pracodawca nie bedacy przedsiebiorca ‘_':L!

Rys. Stownik wielkos$ci pracodawcy

4) Podstawowe formy prawne

Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki - PFRON — Podstawowe formy
prawne.

£ Podstawowe formy prawne EI@

"~
Kod | Mazwa E Przecladai

b organy wiadzy, administracii rzgdowej

0z organy kontroli pagstwowej | ochrony prawa r'.&!
|| 03 wspdlnoty samorzadowe ==
] 0G sgdy i trybunaty = -
| |03 skarb Paristwa ¥

15 spafki partnerskie

16 spotki akcyine

i7 spafki z ograniczong odpowiedzialnoscig

13 spafkd jawne

19 spatki cywilne prowadzgce dziatalnosc w oparciu o umowe zawartg na podstawie kodeksu cywilnego
20 spatki komandytowe

21 spafki komandytowo-akcyine

23 spotki preewidziane przepisami innych ustaw niz Kodeks handlowy | Kodeks cywilny lub formy prawn...
24 przedsiebiorstwa panstwowe

23 panstwowe jednostki organizacyjne

|| 29 gminne samorzadowe jednostki organizacyine | v £t

Rys. Stownik podstawowych form prawnych

5) Podstawowe formy prawne przedsi¢biorcy
Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki - PFRON — Podstawowe formy
prawne przedsigbiorcy.

£ Podstawowe formy prawne przedsiebiorcy EI@
r E1A zedsiebiorstwo panstwowe

| 1B jednoosobowa spatka Skarbu Parstwa %'

N 1C  jednoosobowa spdtka jednostki samorzadu terytorialnego, w rozumieniu przepiséw o gospodarce komunaln e

| 10 spétka akcyjna albo spétka z ograniczong odpowiedzialnogda, w stosunku do ktérych Skarb Panstwa, je —

N 2  przedsiebiorca nienalezacy do kategorii okreslanych kodem od 14 do 1D ‘,'::!

Rys. Stownik podstawowych form prawnych przedsigbiorcy
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10.Czas pracy

W stowniku ,,Czas pracy” ustalamy domys$lne wartosci, ktore dotycza dalszego rozliczenia
ewidencji czasu pracy pracownikow.

U Czaspracy g Etaty (wymiar czasu pracy)
(O Godziny
Absencje
% Terminale

Rys. Stowniki -> Czas pracy

A. Etaty (wymiar czasu pracy)
Stownik etatéw stuzy do definiowania wszelkich etatow uwzglednianych podczas

wyznaczania wymiaru czasu pracy.
Aby otworzy¢ stownik etatow nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Etaty.

&80 Etaty =R
Kod = | MNazwa | Licznik | Mianaownik: | |
1 pehny etat 1 1
e : 3
4 3/4 etatu 3 4
5 1/4 Etatu 1 4 ¥4 ysun
& 1/3 etatu 1 3
7 7/3 etatu 7 8
L 4 oK
b T — = .ﬂ
Rys. Stownik etatow
B. Godziny

Stownik godzin stluzy do definiowania wszelkich godzin przepracowanych Ilub
nieprzepracowanych, niezgodnych z harmonogramem czasu pracy a podlegajacych ewidencji.
Sa to np. godziny nadliczbowe, godziny wyj$¢ w czasie pracy lub spdznien.
Aby otworzy¢ stownik godzin nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Godziny.

W tym miejscu definiujemy godziny ktoére nastgpnie moga by¢ drukowane na karcie
ewidencji obecnosci lub rozliczne w czasie pracy. Kazda dodawana godzina ma swoja
konfiguracje.
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e Godziny
Kod
$olen=: " odziny nadliczbowe do odebrania
MAD100% Godziny nadliczbowe platne 100%
MADS0%G Godziny nadliczbowe platne 50%:

Pokazna ...

Przepracowane

-

=@

CODEER. Godziny odebrane za godziny nadliczbowe

’
&7 Godzina

Kod IDCI_DDEBF‘.

Nazwa IGadzin}' nadliczbowe do odebrania
Przepracowane
[] rozliczone {oddane)
Do rozliczenia (do oddania)
Pokaz na www

<]

‘ lx Anuluj ‘

Rys. Stownik godzin

C. Absencje
W stowniku znajduja si¢ absencje. Aby otworzy¢ stownik, nalezy wybra¢ z menu: Stowniki
— Absencje.
% Absencje
Symbal « | Nazwa Zasitek kod ... | Kod przerw... | Procent | Zasilek pro... | Sekwencia 4
L BEZ = -
CHC Zwolnienie chorobowe - daza (313) zasifek... (331) wyna... 100 100 a|
CHR Zwolnienie chorobowe (313) zagifek... (331) wyna... 80 80 19 1 .
- Dodaj
CHS Zwolnienie chorobowe - pobyt w szpitalu (313) zasitek... (331) wyna... 70 70 21
CHW Zwolnienie chorobowe - wypadek w drodze do/z pracy (313) zasitek... (331) wyna... 100 100 2
|| INN Inna absendja nieplatna (350) inne &... 1 “
MA100 Urlop macierzyriski 100%% (311) zasifek... 100 12 _
MABD Urlop macierzyniski 80% (311) zasifek. .. 80 ey
MD100 Urlop dodatkowy macierzyriski{100) (325) zasifek. .. 100 28
MDD Urlop dodatkowy macierzyriski(80) (325) zasitek... a0 28
NUP Nieobecnosc usprawiedliwiona platna 2
MUS Nieobecnosé nieusprawiediwiona (152) okres ... 0 0 3
|| 014 Opieka nad dzieckiem do lat 14 6 || > o
oDP Opieka nad chorym dzieckiem (312) zasifek. .. &0 5[]
Rys. Stownik absencji
AbsenCJ € deﬁl’llll_] a l’laStQPUJ qce parametry:

W zaktadce ,,Konfiguracja”™:

Flagi:

- Zwolnienie lekarskie — zaznaczenie tej flagi spowoduje, ze przy wprowadzaniu absencji
pojawi si¢ formatka zwolnienia lekarskiego, odpowiadajaca drukowi ZLA. Ta flaga
oznaczone sg absencje takie jak: zwolnienie chorobowe (w tym pobyt w szpitalu, cigza),
wypadek w pracy itp.

- Zmniejszaj wymiar urlopu — oznaczona tg flagg absencja pomniejszy wymiar urlopu
wypoczynkowego. Ta flaga oznaczona jest absencja ,,Urlop wypoczynkowy”.

- Zmniejszaj wymiar czasu pracy — oznaczona ta flaga absencja pomniejszy wymiar dni
przepracowanych przez pracownika. Odznaczenie tej flagi umozliwia prowadzenie ewidencji
absencji takich jak np. delegacja, szkolenie.
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- Zezwalaj na edycje kody przerwy / swiadczenia — oznaczenie tej flagi powoduje, ze przy
dodawaniu absencji mozna zmieni¢ domyslnie przypisany kod przerwy / $wiadczenia.
- Do karty zasitkowej — oznaczona w ten sposéb absencja bedzie uwzgledniana na wydruku
karty zasitkowej
- Okres pomniejszajgcy wymiar urlopu — tg flagg oznaczone sa absencje, ktore powoduja
pomniejszenie wymiaru urlopu wypoczynkowego na podstawie art. 1552 K.p.; tzn. : urlop
bezptatny, urlop wychowawczy, okres stuzby wojskowej, tymczasowe aresztowanie,
nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona. Okresy te zmniejszaja wymiar urlopu jezeli trwaja co
najmniej miesigc, tzn.:
- pelny miesigc kalendarzowy (pomniejszenie urlopu o 1/12 wymiaru)
- pelne miesiagce kalendarzowe oraz ich czgsci (kazdy pelny miesigc pomniejsza urlop
0 1/12 wymiaru i kazde 30 dni bedacych sumg czegsci miesigcy takze pomniejsza urlop
0 1/12 wymiaru)
- tylko czgsci miesigcy kalendarzowych (kazde 30 dni bedace suma cze$ci miesiecy
pomniejsza urlop o 1/12 wymiaru)
- Przystuguje wynagrodzenie (dzien przepracowany na potrzeby obliczenia zasitku
chorobowego) — ta flaga oznacza si¢ dni nieobecnosci, za ktore pracownik zachowat prawo do
wynagrodzenia — tzn. urlop wypoczynkowy (w tym na zadanie), urlop okoliczno$ciowy, dni
zwolnienia od pracy przystugujace na dziecko w wieku do 14 lat i ktére sg traktowane na
réwni z dniami przepracowanymi przy uwzglednianiu podstawy chorobowego ze wzgledu na
przepracowanie ponad polowy obowigzujacego czasu pracy.
- Nie wliczaj do stazu- dni nie uwzglednianie przy wyliczaniu stazu
- Nie wliczaj do jubileuszu-dni nie uwzglednianie przy wyliczaniu jubileuszu
- Urlop zdrowotny- ta flagg oznaczona zostaje absencja zwigzana w wykorzystaniem urlopu
zdrowotnego — dodatkowego (tj. przystugujacemu dla pracownika z orzeczong
niepetnosprawnos$cia ze stopniem umiarkowanym lub znacznym)
- Opieka nad dzieckiem- tg flaga oznaczona jest absencja, ktora powoduje pomniejszenie
wymiaru opieki na dziecko na podstawie art. 188 KP
- Chorobowe szpital- tg flaga oznacza si¢ absencje, ktora spowoduje, ze w przypadku osob
powyzej 50 roku zycia procent chorobowego platnego z ZUS dla pierwszych 19 dni
ustawiany jest na 80%
- Pokaz na WWW- oznaczenie tej flagi powoduje, ze dana absencja bedzie widoczna na
koncie WWW pracownika
- Dzien wolny odpracowany- oznaczenie tej flagi powoduje, ze przy dodawaniu absencji
godziny pracy w tym dniu i z t3 absencja wliczane sa do godzin odebranych/rozliczonych
- Pokaz na karcie ewidencji- oznaczenie tej flagi powoduje, ze przy dodawaniu absencji,
bedzie ona widoczna podczas generowania karty ewidencji obecnosci
- Pokaz na wniosku o urlop — oznaczenie flaga spowoduje umieszczenie informacji
0 absencji na wniosku urlopowym
- Urlop okolicznosciowy- ta flaga oznaczona zostaje absencja zwigzana w wykorzystaniem
urlopu okoliczno$ciowego
- Zwolnienie ze Swiadczenia pracy - ta flagag oznaczona zostaje absencja zwigzana ze
zwolnieniem pracownika ze $wiadczenia pracy
- Wydtuz przydziat srodkéw BHP- gdy suma tgczna wszystkich absencji oznaczonych tg flagg
»Wydluz przydzial srodkow BHP” w okresie ciggltym trwa powyzej 30 dni, powoduje
wydluzenie okresu przydziatu o ilo$¢ dni absencji zawsze wigksza niz 30 dni
- ZZSU — zwolnienie ze Swiadczenia ustug
- Pozwdl na dodanie innej absencji w tym samym dniu — zezwala na dodanie innej absencji
W dniu z tg absencja lub dodanie jej w dniu w ktérym jest juz dodana inna absencja.
Przyktadem wykorzystania jest osoba przebywajaca na urlopie rodzicielskim, ktéra w trakcie
trwania umowy jednocze$nie pracuje na zmniejszonym etacie i urlopie rodzicielskim
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- Urlop weterana — tg flagg oznaczona zostaje absencja zwigzana w wykorzystaniem urlopu
weterana — dodatkowego (tj. przystugujacemu dla pracownika ze statusem weterana)

Sekcja ,W dniach” — pozwala na oznaczenie, czy absencja jest rozliczana w dniach
kalendarzowych czy roboczych.

Sekcja ,,Wynagrodzenie (Firma)” zawiera parametry zasitku ptatnego ze srodkow pracodawcy
— kod $wiadczenia, procent $wiadczenia 1 opis absencji wykorzystywany np. na §wiadectwie
pracy, karcie zasitkowe;.

Sekcja ,,Zasitek (ZUS)” zawiera parametry zasitku ptatnego ze $rodkow ZUS — kod
$wiadczenia, procent §wiadczenia (istnieje mozliwo$¢ zmiany procenta po okreslonej liczbie
dni — tak jak np. w przypadku §wiadczenia rehabilitacyjnego) i opis absencji wykorzystywany
np. na $wiadectwie pracy, karcie zasitkowe;.

Pole ,,Srednie zatrudnienie” umozliwia okre$lenie, czy absencja ma by¢ uwzgledniana przy
obliczaniu $redniego zatrudnienia. Dostepne sg trzy mozliwosci:

- Zawsze wykluczaj (przy takim ustawieniu absencja jest wykluczana przy obliczaniu
Sredniego zatrudnienia).

- Nigdy nie wykluczaj (przy takim ustawieniu absencja nie jest wykluczana przy obliczaniu
Sredniego zatrudnienia).

- Wykluczaj warunkowo (przy takim ustawieniu uzytkownik przed wykonaniem zestawienia
moze wykluczy¢ lub uwzglednié¢ absencje).
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& Absenda - = x
Symbal

Nazwa |Urlop weterana

[yiist-ta- M| Rodza) chorobowego

Pwolnienie lekarskie Urlop zdrowotny Urlop okolicznosdiowy

Zmnigjszaj wymiar urlopu Opieka nad dzieckiem Zwalnienie ze éwiadczenia pracy
Zmnigjszaj wymiar czasu pracy [ Chorobowe szpital [ Wydhuz przydziat srodkéw BHP
Zezwalaj na edyge kodu przerwy [ swiadczenia Pokaz na www 55&; - zwolnienie ze swiadczenia
Do karty zasikowe] [Tl Dzien wolny odpracowany

o Pozwdl na dodanie innej absendji
[T Okres pomnigjszajgcy wymiar urlopu Pokaz na kardie ewidencji w tym samym dniu

Przysluguje wynagrodzenie (dzieri przepracowany Pokaz na wniosku o urlop Urlop weterana

na potrzeby obliczenia zasitkuchorobowega) || Uzasadnienie / preyczyna na wniosku o urlop
Nie wliczaj do stazu Mie pomniejszaj czasu pracy do podstawy
e e chorobowego dla sktadnikow przeliczanych - funkga
Mie wiicza] do jubileuszu f.Podstawa(CHOROBOWEGO_UZUPELNIONA_PCM)
—W dniach
1 Roboczych ™) Kalendarzowych
rh'ﬂ‘ynagrodzenie{Firma} rZasiiek {ZUs)
Kod przerwy [ Swiadczenia |_I§| Kod przerwy [ Swiadzenia |_I?l
Procent - ] Procent ]
Wydruk Zmiana procenta na S8 po dniach
Srednie zatrudnienie | Nigdy nie wykluczaj -
Wydruk

|v Zapisz ||x Anuluj |

Rys. Konfiguracja absencji

W zaktadce ,,Rodzaj chorobowego” poprzez zaznaczenie flagi wskazemy rodzaj absencji
chorobowej oraz rodzaju umowy.
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&0 Absencja

Symbol |CHF‘.

Mazwa |2wulnienie charobowe

Konfiguragja Rodzaj chorobowego

Chorobowe dia umowy o prace

[ ] chorobowe inne umowy

[ ] chorobowe szpital dla umowy o prace
[ ]chorobowe szpital inne umaowy

[ ]chorobowe daza dla umowy o prace
[]chorobowe daza inne umowy

] chorobowe alkohol dla umowy o prace

[ ] chorobowe alkohol inne umowy

Rys. Rodzaje chorobowego
D. Terminale
W stowniku , Terminale” mozemy okresli¢ wystepowanie godzin szkodliwych, rodzaj

i stopien oraz wskaza¢ jednostke w ktorej maja miejsce.
Aby otworzy¢ stownik terminali nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Czas pracy -> Terminale

&7 Terminal — O X
Terminal (numer) 01
Mazwa |Test |
Jednostka |Administartor | [ ] [0
Rodzaj |Szkodliwe w ‘
Godziny szkodliwe |Brak godzin szkodliwych | o
MNazwa I
Szkodliwe I stopien
Szkodliwe II stopien —
Szkodliwe III stopieri
Szkodliwe IV stopien

Rys. Terminale
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11. Wymiar urlopow

Stownik zawiera wymiary urlopu wypoczynkowego. Aby otworzy¢ stownik wymiarow
urlopu nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Wymiary urlopow. Jako staz pracy podawana jest
liczba lat (dolna granica) wliczanych do stazu urlopowego.

KB Wymiary urlopu
Staz pracy Liczha dni
3 0
10 28
Lell [[>]

Rys. Stownik ,,Wymiary urlopu”

12. Okresy do urlopu/stazu/ jubileuszu
Stownik zawiera inne okresy zwigkszajace staz. Aby otworzy¢ stownik, nalezy wybraé

z menu: Stowniki — Okresy do urlopu.

P Okresy
Kod Mazwa Do urlopu Do stafu Do jubileuszu
¥ |ROLN
| mae Okres prac... e
- |eEZR Okres pobie... '
- |wos Okres shuzb... w

Rys. Stownik innych okreséw zaliczanych do stazu urlopowego

W stowniku definiujemy czy dany okres ma by¢ zaliczany do: urlopu, stazu, jubileuszu.
Jezeli zostanie oznaczony flaga, to spowoduje doliczenie tego okresu do danego stazu (jezeli
okres ten jest poza zatrudnieniem pracownika). Natomiast odznaczona flaga spowoduje, ze
okres wskazany bedzie odliczony od stazu podczas biezacego zatrudnienia u Pracodawcy.

& Okres do urlopu / stazu / jubileuszu — O >

Mazwa |ur|n|:| bezplatny |
[ Ioourlopuy [ ] Do stasu [ ] Do jubileuszu

Faznaczona flaga powoduje doliczenie okresu (jesli jest poza zatrudnieniem)
Odznaczona flaga powoduie odliczenie okresu (jesl jest w czasie zatrudnienia)

H Anulyj

Rys. Okres do urlopu/stazu/jubileuszu
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13. Dodatki stazowe
W stowniku definiujemy okres, procent oraz sposéb naliczania dodatkéw stazowych.
Na podstawie tych definicji jest naliczane wynagrodzenie stazowe. Mozemy takze wskazac
domyslnie (poprzez rozwinigcie paska w czesci ponizej okna) czy dodatek stazowy obliczany
bedzie na poczatek miesigca, czy na koniec miesigca.

r© -
&7 Dodatki stazowe = | (B -
| Lata - | Procent | Mazwa | | ‘EI Przegladaj
1 5,00 Pierwszy rok
: e
"EI Dodaj
1 s
Dodatek stazowy obliczany  Ma koniec miesiaca lzl ﬂ,} Zamknij

Rys. Dodatki Stazowe

14. Uprawnienia zawodowe

Stownik uprawnien zawodowych wypelniany jest dowolnymi warto$ciami przez
uzytkownikéw programu. Moze stuzy¢ do ewidencji takich danych jak np. ukonczone kursy,
zdobyte uprawnienia, certyfikaty.

Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Uprawnienia zawodowe.
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&7 Uprawnienia zawodowe — | ped
Kod 7 Mazwa Opis )
E Przegladaj
Dozoru obsfuga, konserwacia, remonty, mo... ”
g™ Eksploatacia Gr 3 pkt 6,7,8,10 T Edytyj
“E- EKSPOLOATACIA GR.1.PKT.1,2,3,4,5,7,%,10
"E” Eksploatacja- obsiuga Gr.1. pkt 2 ﬁ e
111 spawanie blach i rur elektrodami otulonymi spoiny pachwinowe E Lsun
135-1 ... |SPAWANIE METODA MAG SWIADECTWO NR: 1258/2011
135-136 |spawanie metoda MAG
141 spawanie blach i rur spoinami pachwinowymi metoda TIG
3.1-13... |metoda MAG spawanie stali nierdzewnych
o Dozoru Grupa 1punkty: 2, 4, 7, 10
- DOZORU GR. 2. PKT.2,5,5,7,10
D1 DOZORU GRI, PKT 2,5,6,3, 10
dd DOZORU GR. 3, PKT 6.7.8.10
E Eksploatacja Grupa 1punkty; 2, 4, 7, 10
E- EKSPLOATACIA GR. 2 PKT.2,5,6,7,10
E1 Eksploatacja Grupa 1 punkty: 2, 10
EM 281-1 | kurs ponadpodstawowy spawanie stali nierdzewnych
: Eksploatacia Grupa 1 punkty: 2, 7, 10
GIE |Eksploatada Gr.1, pkt.2,5,10
G-1E  |Eksploatada ar.1. pkt. 2,3,4,5,6,7,9,10
G-2 Eksploatacja or2 pkt. 2,4,5,6,7,10
G-2E  |Eksploataga GR.2. PKT.7,10
G-2E  |Eksploatada Gr 2. pkt 1,2,4,5,6,7,10 & Zamkni
1P Ohstuga Urzadzen Tranasportu Bliskiego Podesty ruchome przejezdniowe: wo.. W

Rys. Stownik uprawnien zawodowych

15. UmiejetnoSci

Stownik umiej¢tnosci wypekliany jest dowolnymi warto$ciami przez uzytkownikow
programu. Moze stuzy¢ do ewidencji takich danych jak np. znajomos$¢ jezykow, prawo jazdy,
obstuga komputera. Do kazdej umiejetnosci mozna przypisa¢ odpowiednie poziomy.

Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Umiejetnosci.
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i} LUmiejetnosci

Umiejgtnosci
miejetnosc B Przegladaj |
(¥ et |

Kod Mazwa COpis

L Angielski Jezvk angielski Wl
francuski jezy Francuski e e
N Roswiski Jezyvk Rosyiski ﬂ Usun |
N Prawo jazd Prawo jazdy kat B
N Kompuker obstuga komputera
E Przeqlgdaj |
Mazwa Poziam 1 -

T Edvty |
Sredni 2 [—‘ﬂ Dodaj |
Zaawansowany 3 —

ﬂ Lsuri |

) zamknij |

Rys. Stownik umiejetnosci

16. Badania okresowe

Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Badania okresowe.
Domyslnie ustalamy slownik badan jakie wystepuja w firmie. Oprocz podstawowych,
mozemy zdefiniowac takze inne na ktore pracownik bgdzie kierowany.

i Badania okresowe

Symbal Nazwa Cipis £ Przegladaj |

badanie wstepne

. 2 badanie okresowe E Edytuj |
. 3 badanie kontrolne w przypadky absencii powy2ej 30 dni | podsj |

. 4 badanie dla potrzeb sanitarno epidemiologiczrych pracownicy zatrudnieni przy produktach spogywezych
0 s |

O zamknii |

Rys. Stownik badan okresowych
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17. BHP

Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — BHP

A. Szkolenia BHP

Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — BHP -> Szkolenia BHP
W stowniku ,,Szkolenia BHP” definiujemy rodzaje szkolen, wskazujac nazwe i kod.

Szkolenia BHP
Symbal Mazwa Opis
Ckresowe Szkolenie okresowe

p Podstawowe Szkolenie wstepne

&7 Szkolenie BHP - O Pt

MNazwa: |Erdsl=y =gy |

Kod: |Pu:udsta'n'u:uwe |

Opis:

&  Zapisz ® Anuluj

Rys. Szkolenia BHP

B. Specjalisci BHP

Aby otworzy¢ ten stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — BHP -> Specjalisci BHP
Zezwala na wskazanie sposrod zatrudnionych osob specjaliste BHP oraz zdefiniowanie
informacji dostepnych /wybranych.
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%7 Specjalisci BHP [r=fE ]
S i

pecjalisci ﬂ Dods;
Nazwisko i imig

Usuri
Nazwa Kod MNazwa Kod

"=
O zamknij

Rys. Specjalisci BHP

18. Dane kadrowe (slownik uniwersalny)

Stownik uniwersalny umozliwia utworzenie wiasnych stownikéw i1 ewidencje danych
niezapisanych w zadnym innym stowniku. Jest on wypeliany przez uzytkownika dowolnymi
wartosciami. Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Dane kadrowe (st.
uniwersalny).

K& Stowniki FEX

Inwnik . |a Przegladaj |
| Nazwa Cpis | —_—
[ » | Hoesy (B e
(] Doda |

(*  puw |

Hﬁ Przeqgladaj |

=
, -| (7 Eovtui |
Zealarstwn |ﬂ Dodaj |

Wspinaczka kogdrska [ 1

spinaczka wysokagdrs (¥ uws |

Szermierka %

(# o |

Rys. Stownik uniwersalny - przyktad
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19. Obywatelstwa

Aby otworzy¢ stownik obywatelstw nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Obywatelstwa.

iR O bywatelstwa |Z| |E| E|
fizzss | LT | Przeqladaj |
(CZESKIE [} P
MOLDAWSKIE ) — (B Ediy
| MIEmCY @ (] pods |
POLSKIE v P—
ROSYISKIE @ =| ¥ usn |
SERBLA I CZARNOGORA ()
SLOWACKIE ]
LKRAINSKIE L [« ox
a 2 |

Rys. Stownik obywatelstw

Zaznaczenie w kolumnie ,,DomyS$lne” oznacza, ze przy dodawaniu pracownika do kartoteki
osobowej pole ,,Obywatelstwo” zostanie wypelnione tg wartoscia.
Obywatelstwo nalezy do jednego z typow:

- Polska

- Unia Europejska

- Spoza Unii Europejskiej
Dla pracownikéw ,,Spoza Unii Europejskiej” nie jest wymagane wprowadzanie numerdéw
PESEL, NIP ani adresu zamieszkania.

K Obywatelstwo

Nazwa |POLSKIE

Domyslne v

Typ Polskal

IUnia Europejska |
Spoza nii Europejskie =

Rys. Konfiguracja obywatelstwa

20. Stan cywilny

Aby otworzy¢ stownik stanu cywilnego nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Stan cywilny.
Podczas definiowania okreslamy nazwe, opis 1 ptec.
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&R stan cywilny — O >
Mazwa COpis Pled ]
o L E Przealadaj
Rozwiedziony Rozwiedziony M
Rozwiedziona F.ozwiedziona K E Edytuj
p mezatka mezatka K
wdowiec wdowiec M ﬁ —
wdowa wdowa K E Usuri
kawaler kawaler M
panna panna K
fonaty fonaty M
&0 Stan Cywilny — O x
Mazwa Imai‘aﬂ{a
E!} Zamknij
Opis Imai‘aﬂca
Plec IK:ubieE LI

' Zapisz | M Anulu

Rys. Stan cywilny

21. Wzory dokumentéw

Aby otworzy¢ stownik wzorow dokumentow nalezy wybra¢ z menu: Stowniki — Wzory
dokumentow.

vizory dokumentéw x
W
£ Przegladaj
Nazwa Typ
} Informacia o warunkach zatrudnienia Umowa o prace www & Edytu
Informacia o warunkach zatrudrienia Do umouw y F ow
D
Informada o warunkach zatrudnienia bez regulaminu Do umonr Y £
¥ s
’@ Kopiuj
@ podgiad
4% Konfiguracia
£ Przegladaj
Nazwa Edycja
» Naglowek & Edytu
Tresé ]
¥  Dodaj
¥ s
i
3

Rys. Wzory dokumentow

W gornym oknie znajduje si¢ wykaz wzoréw (utworzonych dokumentéw). Stownik pozwala
nam zdefiniowa¢ wzory dokumentéw poprzez nadanie nazwy oraz typu gdzie be¢dg domyslnie
przypisane.
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i__ Wzdr dokumentu - | hd

Nazwa |Informagia o warunkach zatrudnienia

Typ |Do umowy I ~

MNazwa
Umowa o prace www
Do umowy :
Umowa Zlecenie www R Anuly
Do kartoteki osobowej i
Do umowy na www

Rys. Wzory dokumentéw -> Dodaj

Po utworzeniu wzoru dokumentu przechodzimy do okna ponizej, w ktorym tworzymy sekcje
dokumentu (poszczegolne czgsci) i domyslnie uzupetniamy tresci.
Mozemy podzieli¢ budowe dokumentu na kolejne czesci (np. nagtowek, tres¢ gtdéwna, podpis)
oraz wskaza¢ czy maja one by¢ edytowalne poprzez oznaczenie flagi ,,Zezwalaj na edycje”.

Woéwczas sekcja oznaczona flaga bedzie mozliwa do modyfikowania podczas generowania
dokumentu.
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| & Sekcja wzoru dokumentu — O x

Nazwa |Nag+éwek

conta | [0 [1] [0 wor [E5 <] [=][=][=

Tresd #MIETSCOWOSC_FIRMASE, #5DATA_BIEFACAS:

#SNAZWA PELNA 1 FIRMAS#
ZSADRES FIRMAS# |
REGON: £SREGON_FIRMAS# |

Pani/ Pan #SIMIES# #SNAZWISKOS#
Stanowisko: 255 TANOWISK OS2

Zezwalaj na edyge

x Anuluj

Rys. Sekcja wzoru dokumentu

Z prawej strony znajduja si¢ ikony stuzace do zmiany kolejnosci w czgsci ,,Sekcje”.

i

4
Dzigki nim mozemy zmieni¢ potozenie kolejnych utworzonych sekcji.
P Przegladaj
Nazwa Edyca
Maghéwek s ¥ Edyny
» ;;E;;s v ¥ Dodaj
¥ usun
i
L
Rys. Slowniki -> Wzory dokumentéw -> Sekcje
) ) ﬁé Konfiguracia ) ]
Opcja ,,Konfiguracja” na bocznym panelu otwiera okno z symbolami, ktore

nalezy stosowac podczas tworzenia dokumentu. W gornej czg$ci znajduje si¢ rozwijany panel
»Typ”. W zaleznosci od przypisania dokumentu, nalezy korzysta¢ z symboli wskazanych
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W okreslonym typie. Podczas generowania dokumentu informacje okreslone symbolem

zostang domyslnie uzupetnione.

i Konfiguracja

Typ |Do umowy | v E
5 Y"'b Nazwa op'.s
p =SAD o adres - firma (ulica, nr domu, nr...
Umowa o prace www
E2 Do umowy iTKA adres — jednostka org. (ulica, nr...
#¢AD Umowa z'ec?“‘e W ULICA_NR adres 1 —firma (ulica, nr domu, ..
£58D g :ﬂ:ﬂﬁw (OD_POCZTA | adres 2 - firma (kod, migjscowo...
#SAD LESP adres do korespondendii (ulica, ...
#SAD n OWANIA adres zameldowania (ulica, nr d...
- ANIA adres zamieszkania (ulica, nr do...
£$CTZESTOTLIWOSC_WYPLATY ... | CZESTOTLIWOSC_WYPLATY Czestotliwosé wyplaty
#8DATA_BIEZACAS# DATA_BIEZACA data biezaca
#£SDATA_PIERWSZE)_O_PRAC... DATA_PIERWSZEJ_O_PRACE data pierwszej umowy o prace
#$DATA_PODPISANIA_UMOW... |DATA_PODPISANIA_LUMOWY data podpisania umowy
#SDATA_ROZPOCZECIA_UMOQ... DATA_ROZPOCZECIA_UMOWY |data rozpoczeda umowy
#SDATA_ROZP_WSPS= DATA_ROZP_WSP data rozpoczedia wspélpracy
£SDATA_ROZWIAZANIA_UMO... DATA_ROZWIAZANIA_UMOWY | data rozwigzania umowy
#8DATA_URODZENIAS# DATA_URODZENIA data urodzenia

#$DATA_ZAKONCZENIA_UMO .

DATA_ZAKONCZENIA_UMOWY

data zakoriczenia umowy

#$DOBOWA_NORMA_CZASU_...

DOBOWA_NORMA_CZASU_PR...

Dobowa norma czasu pracy

Ll

#SETATSS ETAT etat

#8NOCNE_DOS# NOCNE_DO Godziny nocne do

#8NOCNE_ODS# NOCNE_OD Godziny nocne od

#8IMIES = IMIE imig

£4IMIE_MATKIS= IMIE_MATKI imig mati ¥
|___=eMIF nicass IMIE_N1CA ol oira e

Rys. Slowniki -> Wzory dokumentéw -> Konfiguracja

Po utworzeniu wzoru dokumentu, mozemy sprawdzi¢ jego konstrukcje poprzez ikong

A Podglad

. Otworzy si¢ wowczas domysiny dokument.
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22. Swieta

Stownik ,,Swieta” zawiera dane o §wietach w danym roku. Wypetnienie tych danych

jest konieczne do prawidtowego rozliczania czasu pracy pracownikow.
Aby otworzy¢ stownik nalezy wybraé z menu Stowniki — Swieta.

x
Lata
o
2018 A | (¥ Usudrok
2019
2020
2021
2022
2023
» 2024
v
Nazwa Dzien
b Nowy Rok 20240101 Ld [, Eave |
Trzech Krdli 2024-01-06 v
Wielkanoc 2024-03-31
Wielkanoc 2024-04-01 # Usun
Swieto Pracy 2024-05-01
Swigto Narodowe Trzeciego Maja 2024-05-03
Zeslanie Ducha Swigtego (Zielone Swigtk) 2024-05-19
Boze Cialo 2024-05-30
Wriebowziecie Najéwigtsze) Maryl Panny WHMP przyshuguje inny dziefi wolny | 2024-08-15 %4
Wezystkich Swigtych 2024-11-01 4
Narodowe Swisto Miepodieglogc 2024-11-11 o
Boze MNarodzenie 2024-12-25 o
Boze Narodzenie 2024-12-26 o

Rys. Stowniki -> Swicta

W pierwszej czegsci znajduje si¢ wykaz lat, z kolei w dolnym panelu jest wykaz §wiat
ustanowionych w danym roku. Wprowadzajac §wieto dokonujemy oznaczenia flaga czy jest

to ,,State” swigeto.

&0 Swieto O >
MNazwa |Nuwy Rok
Daeri |1 | [Styczen ~|[ 2024 2
[] state
v Zapisz x Anuluj

Rys. Stowniki -> Swieta
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23.Banki
Stownik ,,Banki” zawiera dane o bankach. Wypelnienie tych danych jest konieczne do

prawidtowego wprowadzenia numeréw rachunkéw bankowych pracownikow.
Aby otworzy¢ stownik bankow nalezy wybra¢ z menu Stowniki — Banki.

$7 Banki == EcH <"

skrét | Mazwa Rachunek | Ulica Kod, Miasto || :
) = |1 Przegladaj
| Bank Spofdzielc. .. ul.Bialska & |08-200 tosice |
Bark Polska Ka... 12405556  ul.Piaski 4 94-003 kodz T Edyny
Bank Handlowy... 10301641 ul.Pstrowski... 10-602 Olsz... ,E_I Doda]
ING Bank Slaski... 10501575 ul.Szewska 72 50-121 Wro... —

B Bank Spatdzielc,.. 85071043 Backowice 86 27-552 Bac... EI Usuri
Bank Ochrony ... 15401098 ul.Podwale ... 80-824 Gda...
Bank Polska Ka... 12401633 ul.Osmancz... 45-027 Opole
Madwislariski Ba... 85170007 ul.1Majas 28-131 Sole...
L | | (W ok

Gospodarczy B... 83551022  ul.Gorzows... 66-435 Krz...

Rys. Stownik bankow
W stowniku tym obowiazkowo nalezy wypetni¢ pole ,,Konto banku”, zawierajace o$miocyfrowy
numer rozliczeniowy.

24. Pozyczki

Stownik ,,Pozyczki” zawiera dane o pozyczkach.

Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu Stowniki — Pozyczki.

Definiujemy nazwe, stawke oprocentowania lub w przypadku jego braku, oznaczamy flaga
»Nieoprocentowana”. Domyslnie przypisujemy sktadnik pozyczki, sktadnik raty.

W0 Pozyczki — | %
Nazwa | |

Oprocentowanie |':|-':|':| | [ Nieoprocentowana
Splata

oprocentowania |Fl|:-';-.'n-:| rozfozone |

Sk’radnikpo'rylzki| | x

Sktadnik raty | | X

&  Zapisz x Anuluj

Rys. Stowniki -> Pozyczki
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System IKP nie obstuguje pozyczki uzupetniajacej.
Jesli pracownik ma juz jedng niesptacong pozyczke, a chce jg uzupetnié, wéwczas nalezy
dodac nowa pozyczke.

Pracownicy Pozyczki Whiady

Ele!

Przegladaj _ -
Nazwa Kwota Kwota z odsetkami Liczba rat Kwotaraty — Datawyplaty Datarozpoc... Datg m Miesigc Kwota harm.  Plan Zaplacone Pozostalo  Poz. he
» PKZP 10 ooo,otﬂ 10 000,00 z{| c| 200,00 zt|m19.os |2019.c7 |2m W Edyty b 2013.07 200,00/ 200,00 10000,00) 98 *
kP 5000 §7 posyezkn _ o w F oown 2019.08 200,00 200,00 10000,00) 96
= 2019.09 200,00 200,00 10000,00) 94
R FIE [ [ b Y 2012.10 200,00 200,00 10000,00) 92
Liczha rat: Kwota raty 200,00 7 2018.11 200,00 200,00 10000,00) 90
Kwota: |10000,00 2t | 2019.12 200,00 200,00 10000,00 88
< 2020.01 200,00 200,00 10000,00| 86
Data zlozenia wniosku: |2018-05-01 ~
2020.02 200,00 200,00 10000,00) 84
Data przyznania pozyczki: |2019-05-31 b Przegladaj
Data od Data do £ Przegladaj 2020.03 200,00 200,00 10000,00) 82
Data rozpoczacia splaty % Edyt 2020.04 200,00 200,00 10000,00| 80
Rok: 2019 7 | Miesiac: |Lipiec v "ﬁ—| 2020.05 200,00 200,00 10000,00) 78
Dodaj
Bata vy praty 202006 200,00 200,00 10000,00) 76
Rok: 2019 | Miesige: |Caerwiec v 9 usi 2020.07 200,00 200,00 10000,00| 74
2020.08 200,00 200,00 10000,00) 72
Kwota wal 1307,02 &
wotaveing - 2020.09 200,00 200,00 10000,00| 70
Aktywna 2020.10 200,00 200,00 10000,00) 68
Kolejna pozyczka
Pracownicy Pozyczki Wkiady
[ s | —a
Przegladaj
Nazwa Kwota Kwota z odsetkami Liczba rat Kwotaraty  Datawyplaty Datarozpoc... Datd Miesiac Kwaota harm. Plan Zaplacone  Pozostato  Poz. ha
PKZP 10 000,00 z}| 10 000,00 z}| o| 200,00 z}| 2019.06 |2019.07 |201 % Edyhyj b 2019.08 50,00 50,00 5000,00) 43 ¢
2019.09 50,00 50,00 5000,00| 43
» PKZP 5000, &7 Pozyczka _ O 3 ¥ oot X X !
= 2019.10 50,00 50,00 5000,00| 48
Redzsiboarchl [ *®9 usun 018,11 50,00 50,00 soo0,00 48
Liczha rat: Kwota raty 2019.12 50,00 50,00 5000,00| 47
Kuota: |5000,002 | 2020.01 50,00 50,00 5000,00 47
< 2020.02 50,00 50,00 5000,00 45
Data ztozenia wniosku: |2015-06-01 ~
2020.03 50,00 50,00 5000,00| 45
Data przyznania pogyczki: |2019-06-03 ~ Przegladai
Data od Data do £ Przegladaj 2020.04 50,00 50,00 5000,00| 45
Data rozpoczecia splaty E Edytuj 2020.05 50,00 50,00 5000,00 45
Rok: 019 7 | Miesige: |s.emen v| ,ﬁ—| 2020.06 50,00 50,00 5000,00| 44
Dodaj
Data wyplaty 2020.07 50,00 50,00 5000,00 44
Rok: 2019 7 | Miesigc: |Czerwiec v 9 usun 2020.08 50,00 50,00 5000,00 43
2020.09 50,00 50,00 5000,00 43
Kwota wolna 1307,02
- 2020.10 50,00 50,00 5000,00 42
Aktywna 2020.11 50,00 50,00 5000,00| 42

Na zestawieniu rat pozyczki (harmonogramie spfat) pozyczki traktowane sg oddzielnie.
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Zestawienie rat pozyvezki

Lp. | Nazwisko imie Jednostka Nazwa pozycadd Kwota o}ti;(;:.rfﬁ Liczba rat
1 |Jan Testowy Dziat Administracii  |PEZP 10 000,00 z 10000.00 z 0
Rok Miesiac Rataplan |Rata zaplacona| Splata dodat. Saldo Fata hanmonog, haiﬂ:fmg
2019 7 200,00 z& 0,00z 1000000z 200,00 =z 9 800,00 z
2019 8 200,00 z& 0,00z 1000000z 200,00 =z 9 600,00 z
2019 9 200,00 z& 0,00z 1000000z 200,00 =z 9 400,00 z
2019 10 200,00 z& 0,00z 1000000z 200,00 =z 9 200,00 z
2019 11 200,00 z& 0,00z 1000000z 200,00 =z 9 000,00 z
2019 12 200,00 z& 0,00z 1000000z 200,00 =z 8 800,00 z
Zestawienie rat pozyczki
Lp.| Nazwizko imie Jednostka Nazwa pozycdd Kwota oré‘;t:lt:lf]i Liczba rat
1 |Jan Testowy Dzial Administracji [PEZP 5 000,00 2 5 000,00 0
Fok Miesiac Rataplan |Rata zapfacona| Spiata dodat Saldo Fata harmmonog haiarill:;og
2019 g 50,00 z 0,00 =i 5 000,00 2 30,00 4 950,00 2
2019 9 30,00 z 0,00 =i 5 000,00 2 30,00 2 4 900,00
2019 10 30,00 z 0,00 =i 5 000,00 z 30,00 4 850,00
2019 11 30,00 z 0,00 =t 3000,00 2 30,00 z 4 800,00 =z
2019 12 30,00 z 0,00 =t 5 000,00 = 50,00 = 4 730,00 =
2020 1 30,00 z 0,00 5000,00 30,00 4 700,00
2020 2 30,00 z 0,00 =i 5 000,00 2 30,00 2 4 630,00
2020 3 30,00 z 0,00 =i 5 000,00 2 30,00 2 4 600,00 2
2020 4 30,00 z 0,00 =t 5 000,00 2 50,00 4 350,00
2020 5 30,00 z 0,00 =t 3000,00 2 30,00 z 4 300,00
2020 6 50,00 z 0,00 = 5 000,00 2 50,00 2 4 450,00
00 7 000 7 000 = 5000 00 = 000 A 4400 00 =

Na liscie ptac sptaty rat bedg do wysokosci kwoty wolnej ustawionej przy pozyczce.

Zestawienie ksiegowan Mumer (Mazwa) Okres Miesigc podatek  Miesigc ZUS ~ Mumer(kolej... Data wyplaty Zamknat/Otworzyt Data zamkniedia Modyfikowat
» |Pniyl2ki |2ﬂ]3‘08 |2ﬂ]3.09 2019.09 101.09.2019 |Czaj|mwdm Justyna
£ >
: . (®) Pion
E Przegladaj E Edytuj ﬂ Dodaj ﬂ Usur Zamknij @ Drukuj Ksieguj Do przeliczenia Do podpisu ~= Cofnij
O Poziom
Numer Nazwisko f Imie od ﬂ Usuni Kod Nazwa Wartosé wej. Wartosé wyj. Opis 4
. 514|ZAL, DOCH. 18 376 | Zaliczka miesieczna na poda ™ .
» 15792017 Testowy Jan 12.11.2018 @ e E Edytuj
PZU
& Przelicz PKZP.POZ T Dodsj
podst. chr. 4 .
699 | Potracenia 1799,81 1799,81 | Potrgcenia ﬂ Usun
251| WYROW. 10 0,01 0,01 Wyrdwnanie do 10 gr. 1§ wylic
701 WYPL. BANK1 3200,2 0| Do wyplaty - rachunek bank
! Ukryj zerowe
FOZ| WYPL. BANKZ 3200,2 0| Do wyplaty - rachunek bank
700 | WYPL, GOT. 3200,2] 3200,2 Do wyplaty - gotéwka
70%| Do wypltaty 3200,2 3200,2| Do wyplaty
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Jesli nie bedzie odpowiednich srodkéw w pierwszej kolejnosci zostanie potragcona pozyczka
wg priorytetu (ze stownika Pozyczki). Jesli pozyczki majg ten sam priorytet, wg daty

rozpoczecia sptaty.

Pracownicy Pozyczki Wklady

Kwota 7 odzetkami Liczba rat Kwota raty Data rozpoczecia splaty
10 000,00 =t 10 000,00 =t 200,00 kR 019.06

5 000,00 zt 50,00 zt 2019.08

Pracownicy Pozyczki Wkiady

Nazwa Kwota Kwota z odsetkami Liczba rat Kwota raty Data rozpoczedia sptaty Data wyp

PKZP 10 000,00 zt 10 000,00 z¢ 0 200,00zt 2019.07 2019.06
» PKZP 5000,00 zt 5000,00 z¢ 0 50,00 z§ 2019.08 hJS.UE
< >

£ Przegladaj

£ Przegiadai

Miesige Kwota harm, Plan Zaplacone Pozostslo  Poz, hamn
~
Edytus b 2019.07 200,00 200,00 10000,00 98
2013.08 200,00 200,00 200,00 9800,00) 96
Dodaj — —
2019.09 200,00 200,00 9800,00 94
Usuri 2019.10 200,00 200,00 9800,00 92
2019.11 200,00 200,00 9300,00 90
2019.12 200,00/ 200,00 9300,00 88
Drulaj 2020.01 200,00 200,00 3800,00 86
Edytui 50,00
2019.09 50,00 50,00 4973,24| 49
Dodaj
2019.10 50,00 50,00 4973,24| 48
Usufi 2019.11 50,00 50,00 4973,24| 48
2019.12 50,00 50,00 4973,24| 47
2020.01 50,00 50,00 4973,24| 47
Ll 2020.02 50,00 50,00 4973,24| 46

Sptacone raty i sumowanie salda mozna zobaczy¢ w raporcie Wydruki -> Pozyczki -> Pozyczki

— sptaty
Zestawienie splat pozyczek na miesiac: Sierpien-2019
Nazwisko Nazwa Kwotaz |Licz. Rata
Lp. irmie Jednostka pozycaki Ewota o deetkars at Fata plan zaplacora Saldo
1 | Testowy Jan DFD CEM PEZP 300000z 300000z O 30,00 = 26,762 497324 =
Rok | Miesiac Fataplan | Splata dodat | Rata zaplaco. Saldo
2019 2 30,00 = 0.00 = 26,76 497324
Suma 26,76 =
| 2 | Testowyn | DPDCRM PKZP 10000002 1000000 0 | 200004 200002| 9800.004]
Bok | Miesiac Eataplan | Spiata dodat | Rata zaplaco. Saldo
2019 7 200,00 0,00 10 000,00 =
2019 2 200,00 = 0.00 = 200,00 | 920000 =
Suma 200,00
Suma miesiac 226,762 14773244

Zmiana na pasku, by nie pokazywaty sie do sptaty dwie pozyczki wymaga prac programisty.
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Mrprac: 1579 Testowy Jm DED CEM Placa zas ;225000 Miasiac: koszt: B/2019 ZUS: 9/2019

Godziny Z.EBACY 163,00 G.HMominalne= 1&68,00 Bazem: 336,00
Dni DHIFREA. 21,00 Bamem: 21,00
Wiymag. OFF |PLZACRERS. 2230, 00 WYRCW. 10 0,08 Bagem: 2230,08
Potrgcenia |UBEZF.EMER. 215, 60 DEEZF.BENT. 33,75 UBEEZFP.CHCOR. 55,13 ZAL.DOCH. 133,00,

SFL.ZD_00L. 150,47 SEL_ZDR.KWIE. 24,27 PET 100, 00 ;
Fachunak bankoww: Do wyplaty: Gotowla: 130710 Przelew:
Podst. podatm: 183000 Koszty uzvskania: 11125  Ulgaw podathku: 46,33  Procentpodatlm: 18,00
Podst. ubaz. am. irant.: 225000 Podst. ubsz. chorob.: 225000  Podst ubsz wvpad: 225000  Podst ubaz. zdrow: 194152
Skladli finansowana przaz platmilka: Emarvtalna 21960  Eantowa: 14625 Wypadkowa 20,93

WIF Flatnika: 959- 14 86-133  PESEL Ubezpiaczonegn: 77042306735 NFZ: Sktadka zdrowotns: 17474

25. Wklady

Stownik ,,Wktady” zawiera dane o wkladach.
Aby otworzy¢ stownik nalezy wybra¢ z menu Stowniki — Wktady.
Definiujemy nazw¢ oraz domyslnie przypisujemy sktadnik wktadu.

&7 Widad — O ®

MNazwa | |

Sktadnik wktadu | | Bl 38

o' Zapisz ® Anuluj

Rys. Stowniki ->Wktady

TEE Insignum Kadry i Place ~ - a4 x
Apiikaa Kadry Place Eksport/import Wydruki Sowniki  Administrtor Okna Pomoc  Wiyglad
2| [stroec Grupy pracosmiow | Cras pracy (mesac wyplaty) | Skiachi wynagrodrena | Pozycdd /wlady | Umowy o prace | Pracomnicy obecrod | Evidencia miesecima - karty | Sposoby wynagradraria | Potracenia - ogranicaenia | Kartoteka bwiadcren  praerw | Splaty pazycrek | Wklady
g Nr kartoteki Nazwickn Imie Pecel Identyfikator
? 3888 i | A 010091000000
3 Wiiady |
B Peewey |
Nazwa Wik poczatiomny A Kwota wana E ‘ Mesac | Kinata
I 15200 IRETEE] 9 soned |6 =m0 INEED
1 vodsy
|
_ 6 e |, ...
Datood  |Datado | Wartoiiwe. |Warioicwy. Unowanr | Umomaod | Umowado Dota wyplty | Kvota Komentarz
W-'JW 01.05.2018 T = e | EETETN oo [N I e of
- 201905-30 -1000,00 T ———
¥ podey 1 ook o
T |

Sekcja WYPLATY stuzy do wyptaty wktadu. Wprowadzenie wartosci z minusem jest
nieprawidtowe, zostanie zablokowane systemowo.
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T Zestawienie wkiadéw na miesiac: Maj-2019

2 | [
" @ I Py K Q) D) g @ m
poie ] & O W B L] e ™ & @ @ ¥ H O
A zanisz | Drukuj... Drukj | Skala Margnesy Orientacja Rozmiar | Znajdi x Zmniejsz  Powigkszenie Powigksz | Kolor Znakwodny | Excel | Expi
H zapisz 3 1t
) " o = A\ ~ - Export To
Zestawienie wkladéw na miesiac: Maj-2019
Lp Nazwisko imie Jednostka Nazwa wkiadu |Wkiad poczatkowy Skiadka Saldo
. ] KZP 1524402 100,04 24 162444
Suma miesiac: 100,04 z 1624442

Analizujgc powyzszy przypadek — wskazana osoba posiada wktad poczatkowy w wartosci
1524,40 zt, w miesigcu 05.2019 ma potracany wktad 50,02 zt, w kasie 31.05.2019 wyptaca
1000 zt (przypadek z -1000 nie powinien miec tutaj miejsca, minus z minusem da plus w

wyliczeniach).

Saldo w maju liczone jest nastepujgco:
Wktad poczatkowy + sktadka — wyptata = saldo

1524,40 + 50,02 — 1000 = 574,42

Wyptata w kasie ujeta jest w kolumnie sktadka (wptacone zostato 50,02, wyptacone 1000).

Zestawienie wkladéw na miesiac: Maj-2019

Lp. Nazwisko imie Jednostka Nazwa wkiadn |Wkiad poczathowy Sktadka Saldo
- KZP 152440 4 94098 2| 574424
Okres Sktadka Saldo
201905 -9—199321' 37442 A
Surma: 04908 21
Suma miesiac 04008 1 574422

Dla przypadku powyzszym dodajgc wyptate na minusie system policzyt to zgodnie z przyjeta

zasadg i saldo wyniosto 1574,42

1524,4+50,02-1000-(-1000) = 1574,42.
Saldo jak w zestawieniu wktadéw jest réwniez na pasku.

Zestawienie wkladdéw na miesiac: Maj-2019

Lp. Nazwisko imie Jednostka Nazwa whkiadn |Wkiad poczatkowy Skiadka Saldo
1 |H _ KZP 1524402 50,022 1574422
Okres Sktadka Saldo
201903 50,02 157442 =4
Surma: 3002 =#
Suma miesiac: 30,02 # 137442 =
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LOSF18 Strona  1/10 |

wrprae: 353 | oo 050000 Bfssisckosz 52019 ZUS: 62019

Godsingy G. EFRZEPR. 144,00 G.ORL._WYP. 24,00
Dmi 0. ERZEPR. 18,00 D_TRL.WYP. 3,00 D_ROBOCZE 21,00
Wynag. OFF |PL.ZR3. 2142,36 PREMIA 221,43 UBRL.WYPOCZ. 412,32 FONCOWEXA.ZL 0,02

[DOD .. SPECTAL 250,00 Bagem: 3126,6%2
Wypi. FEP [EFW . FRA 12,86 Bazem: 12,86
Potrgoenia |[BPODATER 210,00 SEE._EMERYT. 205,16 SEL_REMT. 46, 90 JFEL . CHORCE. T, 60

ZDR_ODLICE. 20%,08 ZDR_NIECDL. 33,73 PEO 65, Emhiﬂcm: 1157,00

PRZP._POZ 200, 00 |Ri=cm: 1157,00
Rachunak bankowy: _ Do wyplaty: Gotowla: FPrzelew: 194250
Podst. podatiar 258700 Kosztv uzyskania 11125  Ulgawpodatlu: 46,33 Procantpodatl: 18,00
Podst ubsz. am. irant: 3126 61 Podst ubsz. chorob: 3126 61 Podst ubsz. wvpad: 312661 Podst. ubaz. zdrow.: 2697385
Skladli finansowans przez platnls Emearvtalna 30516  Rsntowa: 20323 Wypadkows 31,89

- PESEL Ubszpizezonzz: [ =z 13R  Skladkazdrowoms 24282

I.  Pracownicy

1. Kartoteka osobowa
Dane pracownika przechowywane sa w Kkartotece osobowej. Kartoteka zawiera dane
wszystkich o0sob, niezaleznie od typu umowy (a wigc roéwniez np. zleceniobiorcoéw,
dzietobiorcow). Aby otworzy¢ kartoteke osobowg nalezy wybra¢ z menu: Kadry — Kartoteka
osobowa.

Kartoteka osobowa X
Nazwisko Imie PESEL 1d kontrahenta (CSK) Nr kartoteki ‘m‘
12 odéwiez \ﬁ\
Y
V]  obowiazujaca umona da | wszystiich jednostek - Bez umowy \W\
7 zakoficzona umowa dia ——
B
Data pierws... N... A | Imie Jednostka o... | Stanowisko | Rozpoczecie wsp... | Zatrudniony do Maz... Nrkartoteki | Idkontrahenta | Pracownik Wspoipraco... | Srodki BHP NIP E Zaznacz
» T e N T T TN —mm:_———— e
20240101  Buk Zofia ZARZAD Informatyk 20240101 000015000000 [ 4 Eb Odwrdc
20240101 Cza.. Mirostaw ZARZAD Pracownikb... 2024-01-01 93.. Cza 7 000011000000 Vs Y4 o ——
20240101 Gaj.. Kinga Administartor Informatyk  2024-01-01 9. GAL. 17 000017000000 v &  Orukay
20240401 Jabl... Klara ZARZAD 2024-04-01 8. M. B8 000018000000 v ——
20240304 16 Krystyna Administartor 2024-03-04 2024-12-31 97.. 10 4 000008000000 ¥4 o
202403-15  Kas. Alan ZARZAD 2024-03-15 77... KAS. 25 000025000000 V
20240401  Kai.. Dawid ZARZAD  Pracownikb... 2024-04-01 97. KaL. 8 000012000000 v
Kowal Jerzy ZARZAD 2024-01-01 41. KO. 6 000010000000 Genery)
20240301  Kow.. Jan ZARZAD Magazynier 2024-03-01 50 KO 2 000003000000 [ 4 % tym’;‘i‘::oowz
Kra.. Nela ZARZAD 2024-04-01 %0.. KRA 18 000019000000 Y4 .
20240101  Lew.. Grzegorz ZARZAD Tester 2024-01-01 45.. LEW 12 000016000000 v v
20240101 Mal.. Celna Administartor Pracownikb... 2024-01-01 2024-12-31 63.. MAL. 9 000013000000 v v
20240701 Mar.. Pola ZARZAD 20240701 95 MAR. 24 000024000000 [ 4
Mik... Filip ZARZAD 2024-05-01 78 MIK. 21 000021000000 v
20240301 No.. Krzysztof ZARZAD  Pracownikb... 2024-03-01 .. Now.. 3 000006000000 v v
2221201 Q@ Q ZARZAD 2022-12-01 Q 1 000002000000 v v
20240101  Sko... Robert SKLEP Sekretarka 20240101 59 SIK. 10 000014000000 [ 4
202403-11 We.. Grazyna ZARZAD 2024-03-11 90 WES 20 000020000000 v
[ zemiy
Rys. Kartoteka osobowa
Aby doda¢ nowego pracownika nalezy klikna¢ przycisk | &J

Aby wyswietli¢c pracownikoOw znajdujacych si¢ w kartotece nalezy klikngé przycisk

E’]Qﬂj. Aby wyswietli¢ tylko wybranych pracownikéw, nalezy — w zalezno$ci od

potrzeb — uzy¢ filtrow (,,Z obowigzujaca umowa” i ,,Z zakonczong umowsa” dla wybranej
jednostki lub dla wszystkich jednostek; ,,Bez umowy” oraz filtry ,,Nazwisko”, ,,Imig”,
»PESEL” lub ,Nr kartoteki”). Po zmianie warunkéw filtrowania nalezy wybra¢ przycisk

(2] odéwiez |
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Dane pracownika znajdujacego si¢ w kartotece mozna przegladaé (przycisk |~@J)

Edvytuj

oraz edytowac¢ (przycisk Ll J). Pracownika mozna usung¢ z kartoteki (przycisk

|E| Llsur

—J) - pod warunkiem, ze pracownik ten nie posiada zarejestrowanych z systemie
danych (umoéw, list ptac, absencje itd.).

Dane w kartotece osobowej pogrupowane sg w zaktadkach.
1) Dane ogolne

Pierwsza zaktadka zawiera dane ogolne, takie jak imi¢, nazwisko, NIP, PESEL, data 1 miejsce
urodzenia, typ i nr dowodu tozsamosci itd.

&0 Pracownik — O >
& Rodzing 7 Wyksztalcenie 8 Badania okresowe [BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnogd 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdipracownika 13PFRON 14 Szczeqgdlne warunki 15 Zdjede
1 Dane ogdine 2ZUs fus 3Us 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
Nr kartoteki I:I Ident}lfikatorkontrahenta| |
Nazwisko | | Imie | |
MNazwisko rodowe | | Dirugie imig | |

Wspdtpracownik (dziatalnosc gospodarcza)
\ Obywatelstwo |POLSK[E |

Pracownik |
Mazwa petna | | Nazwa skracona | |
Data urodzenia Migjsce urodzenia | | I
Typ dowodutozsamogci | ~ | PESEL | | [
Nrdowodutozsamoscd | | NIP | |
Ple¢ [Kobieta ] REGON | |
Imig ojca | | Imie matki | |
Mazwisko rodowe matki | | Stan cywilny | | IE
Lagin | | Generuj tel. stuzbowy | |
email | | tel. kom. stuzbowy | |
email prywatny | | tel. prywatny | |
Data rozpoczsdia E Aktyany Grupa pracownikdw |F'F-3C0'Nnitv v|
wspaltpracy - - w|x Tymczasowe hasto | |
Data pierwszej
umowy o prace [ - - w|® Ugytcownik | |
E;Ea;;lrcaoc:aenia . = Sprawdz w CSKU
o ok X anuly
|

Rys. Kartoteka osobowa — dane ogolne

Nr kartoteki jest nadawany automatycznie. Identyfikator kontrahenta jest rowniez nadawany
automatycznie i jest wspolny dla wszystkich modutow — tzn. pracownik ma taki sam
identyfikator np. w module INSIGNUM Finanse Ksiggowos¢.

Data urodzenia i ple¢ sa uzupetniane automatycznie po wpisaniu nr PESEL.

W zakladce jest mozliwo$¢ wskazania czy dana osoba jest aktywna Aktynny

Mozemy takze przypisa¢ osobe do grupy pracownikéw poprzez rozwonigcie paska.
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Grupa pracownikéw |Pracownicy m
’ NAZWA
Wydziat administracyjny
Pracownicy
Magazyn

Rys. Kartoteka osobowa —> Dane og6lne -> Grupa pracownikow

2) ZUS/US
Zakladka zawiera dane dotyczace ZUS 1 Urzedu Skarbowego pracownika.
- NFZ — kod NFZ
- Podstawowy kod ubezpieczenia — kod ubezpieczenia, z ktorym pracownik podlega
zgloszeniu do ZUS
- Prawo do emerytury/renty — okreslenie czy zatrudniony ma prawo do renty lub emerytury
- Data decyzji/numer/obowigzuje od.. do.. — w przypadku gdy zatrudniony deklaruje prawo
do renty lub emerytury nalezy wskaza¢ powyzsze informacje
- Data statusu weterana - w przypadku gdy zatrudniony deklaruje posiadanie statusu
weterana nalezy wskazac¢ dat¢ jego uzyskania
- Urzqd Skarbowy — wskazujemy Urzad Skarbowy, do ktoérego zatrudniony o§wiadcza ze jest
przypisany.
- W polu ,,Typ identyfikatora” znajduje si¢ numer stuzacy do identyfikacji ubezpieczonego
podczas importu do programu Platnik. Najczesciej jest to PESEL.
- Ograniczony obowigzek podatkowy (nierezydent) — 0znaczamy w przypadku deklaracji

i
6 Rodzina 7 Wyksztalcenie 3 Badania okresowe [BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosd 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdipracownika 13 PFRON 14 Szczegdlne warunki
1 Dane ogolne 27Us fuUs 4 Rachunki bankowe
NFZ o [
Podstawowy kod ubezpieczenia X
Prawo do renty/emerytury X
Datadecyzii |— - 7| Mumer Obowigzuyjeod ————  “/do|——— ~
Data statusu weterana | -~~~
Urzadskarbowy X
Typ identyfikatora (US) PESEL - Ograniczony obowigzek podatkowy (nierezydent)
Data oswiadzenia o Data oswiadzenia o
Typ identyfikatora (ZUS) PESEL - zwolnieniuz podatku osdb - . | Zwiekszeniu podatku do - - -
do26lat ———— 17,75% (2019 od X)
Karta statego pobytu Karta czasowego pobytu Numer identyfikacyjny
osoby zagranicznej
Mumer identyfikacyiny PPK Rodzaj numeru (dokumentu e
stwierdzajacego tozsamosc) l_l lil
Rachunek PPK Kraj wydania dokumentu _ 7

Informacja o przekroczeniu wymiaru skladek na u...

Naliczenie FPIFGSP pomimao zwolnienia (np. doch...

[ | Data od Data do ) [ [kod od & | Nazwe [ | Data od Data do 0 B —e—
‘EI Przeglada; ‘EI Przeglada; E Przegladaj
e R

i
¥  Dodaj ¥  Dodaj ¥  Dodaj
B v v S

% Edyt % Edyt Edytuj

(BN | « T »
|v Zapisz ||x Anuluj |
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Rys. Kartoteka osobowa — ZUS / US

W  dolnej  czesci  wskazujemy  okresy w  przypadku  zaistnienia  sytuacji:
- Naliczenie FP pomimo zwolnienia — np. w sytuacji osiggania przez pracownika/zleceniobiorcy
wynagrodzenia ponizej minimalnej, 1 wystagpienia konieczno$ci naliczania FP wprowadzamy
okres od kiedy dokona¢ naliczenia.

- Informacja o przekroczeniu wymiaru podst. em.-rent. — podczas uzupetnienia informacji
0 okresie od kiedy zostala przekroczona podstawa wskazujemy takze kto przekazat powyzsza
informacj¢

- Informacja o przekroczeniu pods. em. rent. = O X

Przekazujacy informacie |- Wybierz - ‘ v

Nazwa

Od (1) Informacje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru skiadek przekazat ubezpieczony

(2) Informacje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru skiadek przekazujesz jako platnik skiadek
(3) Informacje o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru skiadek przekazat ZUS

Rys. Kartoteka osobowa —> ZUS / US -> Informacja o przekroczeniu wymiaru podst. em.-rent.

- Ulga podatkowa — wskazujemy okres naliczania ulgi podatkowej, a takze wspotczynnik ulgi,
ktéra ~ma  zosta¢  naliczona na  podstawie  otrzymanego  o$wiadczenia  od
pracownika/zleceniobiorcy

#T Ulga podatkowa — O >

Data od | vl

Ustawic tylko w przypadku zakonczenia

Data do | obowigzywania ulgi (sprawdzane po dade wyplaty)

Wapdtczyninik ulgi | 1 :| { | 12 :l

b 4 Anuluj

Rys. Kartoteka osobowa —> ZUS / US -> Ulga podatkowa

3) US
Zaktadka zawiera dane dotyczace Urzedu Skarbowego zatrudnionego.
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i
6 Rodzina 7 Wyksztakenie
11 Dane dodatkowe 12Dane wspolpracownika 14 Szaegdhe warunki 15723jgde

1Dane ogoine 2205 JUS 4 Rachunki bankowe 5 Adresy

I Zwolnienia podatkowe | Oswiadczenia o niepomniejszaniu zaliczki do teoret

- Data od Data do Kt [ [ |Dataod Data do o
] b %
i#  Dodaj {#  Dodaj {#9  Dodaj
®s *®s s
|« NI »
Whioski o niepobieranie zaliczki na podatek I Okresy niepobierania emerytury I Certyfikaty rezydencji
[ | pata od Data do K| & [ | Dataod Data do = [ | Data od Data do Kol o
" . |
¥ *® *
|‘D Dodaj {¥]  Dodsj | {F}  Dodaj
3 »s ‘\T‘Z:
K I ’ Rl il »
Zmiana skali podatkowe;j I PPK indywidualna sktadka dodatkowa pracodawcy | Oswiadczenia o naliczaniu podatku pomimo zwolni
" | zmiana Data od Dz o " | Procent od ] — [ | Data od Data do Kol o
2 P >
® *® =
¥  Dodaj ¥  Dodaj I |#9  Dodaj \
) ®= ®
| « I > « I >
‘ (') Zamknij

Rys. Kartoteka osobowa —> US

W kolejne pola wprowadzamy okresy od kiedy stosowaé zmiany:

- Oswiadczenia o niepomniejszaniu o ulge dla klasy sredniej — wprowadzamy okres w jakim
obowigzuje 1 dat¢ z jaka o§wiadczenie zostato ztozone do pracodawcy

- Zwolnienie podatkowe — poprzez rozwinigcie paska wybieramy rodzaj zwolnienia (rodzice
co najmniej 4 dzieci, seniorzy, osoby powracajace z zagranicy) oraz wprowadzamy okres
w jakim obowigzuje i date z jaka oswiadczenie zostato ztozone do pracodawcy

- Oswiadczenie o niepomniejszaniu zaliczki do teoretycznej - dotyczy zaliczki rozliczanej na
dzien 31.12.2021 rok, poprzez wskazanie okresu od kiedy zaliczka nie bgdzie pomniejszana,
program nie bedzie uwzglednial tej wartosci/przyréwnania

- Wnioski o niepobieraniu zaliczki na podatek - wprowadzamy okres w jakim obowigzuje
i date z jakg os$wiadczenie zostalo zlozone do pracodawcy, a takze mozemy dopisac
komentarz dla wtasnej informacji

- Okresy niepobierania emerytury - wprowadzamy okres w jakim obowigzuje i dat¢ z jaka
o$wiadczenie zostato ztozone do pracodawcy

- Certyfikaty rezydencji - wprowadzamy okres w jakim obowigzuje i date¢ z jaka
o$wiadczenie zostalo ztozone do pracodawcy, a takze mozemy dopisa¢ komentarz dla wtasne;j
informacji

- Zmiana skali podatkowej - wprowadzamy okres w jakim obowigzuje, a takze zmiane skali
podatkowej
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%0 Zmiana skali podatkowej — O >
Od | 2024 :| |I'~"I.arzec v|
Do | = | |['\'-f'i_=.|'t|:-_é|:' jest pusta] | [+] Czas nieokreslony

Zmiana skali podatkowej Ijl 1 aby zwiekszyc prog, -1 aby zmniejszyc

o  Zapisz ® Anulu

ﬁys. Zmiana skali podatkowej
- PPK indywidualna sktadka dodatkowa pracodawcy — umozliwia nam wprowadzenie sktadki

dodatkowej na PPK ze strony pracodawcy oraz wskazanie od jakiego okresu rozpoczac¢ jej
naliczanie.

%0 PPK skiadka dodatkowa pracodawcy — O > |

Procent skiadki III Wartosc domysina z konfiguradji PPK |

od | 2024 :| |I'~"Iarzeu: v| |

&  Zapisz b 4 Anuluj |

Rys. PPK indywidualna sktadka dodatkowa pracodach

- Oswiadczenia o naliczaniu podatku pomimo zwolnienia — wskazujemy w jakim okresie
zatrudniony zadeklarowal naliczenie podatku, pomimo zwolnienia ustawowego (np. dot. 0sob
do261.2.)

4) Rachunki bankowe
Zaktadka zawiera rachunki bankowe pracownika.

i qq - O *
& Rodzina 7 Wyksztatcenie & Badania okresowe [BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosd 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdipracownika 13 PFRON 14 Szczegdine warunki 15 Zdjede
1 Dane ogdlne 27U5 jus 3us 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
Mumer rachunku Podstawowy  Opis Procent Skiadnik Umowa i
-{Z‘] Przegladaj
y T Wynagrodzenie 100/ (701) WYPLE... |(PRACA )oP..
¥  Dodaj
ﬂ Usun

Rys. Kartoteka osobowa — Rachunki bankowe
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&7 Rachunek bankowy — O X
Rachunek
Mr rachunku

[

Rachunek banku

!

Rachunek kienta

|

Opis |Wynagrodzenie

-

Procent 100

[ Podstawowy

Skladnik placowy [(701) WYPLBANK1 HE:

Umowy |(PRACA ) o Prace ~| 3¢

&' Zapisz ® Ay

Rys. Konfiguracja rachunku bankowego

Os$miocyfrowy numer rozliczeniowy oddzialu banku wybiera si¢ ze stownika. Jezeli rachunek

29.

bankowy jest niepoprawny, program sygnalizuje to pokazujac znak ,,!”:

&7 Rachunek bankowy — O X
Rachunek
nrachonie [l @90 O <
—
Rachunek bankyu

I

Rachunek kienta

Opis |'t“.|'\,rnagrndzenie

-

Procent 100 -5
[ Podstawowy
Skladnik placowy [(701) WYPLBANK1 HE:
Umowy |[PRACA ) o Prace | ®

&  Zapisz ® Ay

Rys. Sprawdzanie poprawnosci rachunku bankowego

Pole ,,Sktadnik ptacowy” musi by¢ obowigzkowo uzupetniony sktadnikiem typu ,,Przelew” (np.
701). Brak przypisanego skladnika placowego uniemozliwi wygenerowanie przelewu
ptacowego.

Dodawanie wielu rachunkéow bankowych

Program umozliwia wprowadzenie wielu rachunkoéw bankowych dla pracownika i:

- przekazywanie na rozne rachunki bankowe procentowo okreslonych cze$ci wynagrodzenia
(niezaleznie od ilosci umow). W takim przypadku w polu ,,Sktadnik placowy” kazdy rachunek
musi zawiera¢ inny skladnik (np. pierwszy rachunek — sktadnik 701, drugi rachunek — sktadnik
702). Czesci wynagrodzenia okresla si¢ w polu ,,Procent”.
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- przekazywanie wynagrodzenia z rdéznego typu umow na rézne rachunki bankowe. W takim
wypadku nalezy wypehic¢ pole ,,Umowy”.

Przyklad konfiguracji rachunkéw bankowych — przekazywanie wynagrodzenia z jednego
typu umowy na dwa rachunki bankowe

Rachunek 1 — sktadnik ptacowy 701, procent — 70

#T Rachunek bankowy - O *

Rachunek
Nr rachunku

w [

Rachunek banku

|

Rachunek kienta

L

Opis |\"a'ynagrodzenie|

Procent

[]rodstawowy

Sktadnik ptacowy

(701) WYPLBANK1 =E

Umaowy |(PRACA ) o Prace | ®

& Zapisz R Anulg

Rys. Przyktad konfiguracji rachunku

Rachunek 2 — sktadnik ptacowy 702, procent - 30

#T Rachunek bankowy - O *
Rachunek
perm I
LK

Rachunek banku

|

Rachunek kienta

Opis |Wynagrodzenie

-

Procent 0=
[]rodstawowy
Skladnik placowy [(702) WYPLBANK2 =E
Umaowy |(PRACA ) o Prace | ®

x® Anuluj

Rys. Przyktad konfiguracji rachunku

Przy takiej konfiguracji pracownik z kazdej listy ptac i z kazdego typu umowy otrzyma dwa
przelewy — 70% wynagrodzenia na rachunek 1 i 30% wynagrodzenia na rachunek 2.

Przyklad Kkonfiguracji rachunku bankowego - przekazywanie wynagrodzenia
wynikajgcego z r6znych umoéw na rézne rachunki bankowe
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Rachunek 1 — umowa zlecenie

0
Rachunek
Nr rachunku

LK

Rachunek banku

EIL!

Rachunek Kienta

Opis |Wynagrodzenie - Zlecenie

Procent

Podstawowy

Skladnik placowy [(702) WYPLBANK2 B

Umowy (ZLECENIE ) ZLECENIE =

W Zapisz ® Anulg

Rys. Przyktad konfiguracji rachunku bankowego

Rachunek 2 — umowa o prace

¥ Rachunek bankowy - O d
Rachunek
Mr rachunku

w [l |

Rachunek banku

—

Rachunek Kienta

Opis |\“a'\,rnagrnd2enie

Procent 100

Skfadnik placowy [(701) WYPL.BANK1 B

Umowy |(F‘RACA) o Prace | »

&  Zapisz ® Aol

Rys. Przyktad konfiguracji rachunku bankowego

Przy takiej konfiguracji pracownik otrzyma cate wynagrodzenie z umowy zlecenie na rachunek
2, natomiast wynagrodzenie z umowy o prace¢ na rachunek 1. W tym przypadku oba rachunki
moga mie¢ przypisany taki sam sktadnik ptacowy (np. 701).

5) Adresy

Zaktadka zawiera adresy pracownika. Istnieje mozliwo$¢ zapisania kliku adresow (zamieszkania,
zameldowania, do korespondencji). Odpowiedni adres wybierany jest z rozwijanej listy.
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i qq — O ¥
6 Rodzina 7 Wyksztatcenie 3 Badania okresowe/BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosd 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdtpracownika 13 PFRON 14 Szczegédlne warunki 15 Zdjede
1 Dane ogdlne 22Us fus 3us 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
[adres zamieszkania e |
Ulica | | Nrtelefonu domowego | |

MNumer domu l:l Nrfaksu domowego | |
Numer lokalu l:l

Migjscowost |q |

Kodpoctowy |q | HIEE |CI |

Skrytka poctowa | |

Powiat | | Gmina | |
Wojewddztwo | | ) | |

Adres 1 | q |

Adres 2 |CI q |

Rys. Kartoteka osobowa — adresy

6) Rodzina
Zakladka zawiera dane o rodzinie pracownika. Dane te moga by¢ wykorzystane do
wygenerowania zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS ZCNA).

i aq - O X
1 Dane ogdlne 27Us fus 3us 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdipracownika 13 PFROMN 14 Szczegdine warunki 15 Zdjede
6 Rodzina 7 Wyksztalcenie & Badania okresowe [BHP 9 Uprawnienia, kursy, umigjetnosd 10 Przebieg zatrudnienia
Imie Mazwisko Pokrewienstwo i
‘EI Przegladaj
» I dziecko wlasne, przysposobione lub dziecko m...
T Dodaj
E] Usun

Rys. Kartoteka osobowa — Rodzina

Znaczniki ,,Do ubezpieczenia spotecznego”, ,,Wspolne gospodarstwo™ 1 ,,Adres zamieszkania
zgodny z adresem osoby ubezpieczonej” wykorzystywane sg przy generowaniu dokumentu
ZUS ZCNA i ZUS ZCZA.
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¥T Czlonek rodziny - O *
1Dane ogdine l
| |
Nazvisko [ |
Data urodzenia _H
Pesel | |
Pokrewienstwo |dzien:ko wiasne, przysposobione lub dziecko mationka |
Dokumenttozsamosd | j
Nr dokumentu | |
Niepetonosprawnosé |osoba nie posiadajaca orzeczenia o nigpenosprawnaosa (0) | x
Data uzyskapiq 2024-01-10 -
uprawnien
uprawnien
Do ubezpieczenia spofecznego
Wspdine gospodarstwo
Adres zamieszkania zgodny z adresem osoby ubezpieczonej
® anuly
Rys. Dane cztonka rodziny
7) Wyksztalcenie
Zaktadka zwiera dane o wyksztatceniu pracownika.
£ qq - m} *
1Dane ogdlne 2ZUs fus 3Us 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdlpracownika 13 PFRON 14 Szczegdlne warunki 15 Zdjede
6 Rodzina 7 Wyksztalcenie 8 Badania okresowe /BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosd 10 Przebieq zatrudnienia
Mazwa szkoty Data od Data do Specjalnosc Stopiern  Tytut  Klasyfikacja ZUS ‘EI : ada
: P " rzegiada)
» :Politechnika Swigtokrzyska _ 2023-06-30 _-- wyksztatcenie wyisze ..
T Edytyj
¥ Dodaj
ﬂ Usuri

Rys. Kartoteka osobowa — Wyksztatcenie

Lata zaliczane do stazu urlopowego, wynikajace z posiadanego wyksztatcenia, wpisuje si¢ w
polu ,Lata do urlopu”. Wazne jest rowniez wypelnienie daty zakonczenia szkoty. Jezeli
pracownik jednoczesnie uczyt si¢ 1 pracowal, nalezy wypehic¢ tez datg rozpoczecia szkoty.
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&0 Wyksztatcenie

Rodzaj wyksztatcenia Iwyksm’rcenie wyisze (w tym licendiat)

Nazwa szkoty |Pu|ited1nika Swietokrzyska

Data rozpoczecia |201U—10—01 w |

Data zakonczenia |2¢]23,u5-3(] v|

ala

Spedalnosé I

Stopien naukowy I

Tytut naukowy/zawodowy I

Lata do urlopu IB

Zawod wyuzony I

Zawad wykonywany I

N

v Zapisz

Anuluj

Rys. Wyksztatcenie
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8) Badania okresowe / BHP
Zaktadka zawiera dane o badaniach lekarskich i szkoleniach BHP pracownika.

i qq - O X
1 Dane ogdine 22Us fUs 3Us 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
11 Dane dodatkowe 12 Dane wepdipracownika 13 PFRON 14 Szczegdine warunki 15 Zdjede
& Rodzina 7 Wyksztalcenie 3 Badania okresowe [BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosd 10 Przebieg zatrudnienia
:
MNazwa Data Data waznosd Opis E Przegladaj
b (WSTEPNE) BADANIE WSTEPNE LEK... |2024-01-01 |2026-12-31 | W Edyty
1 Dodaj
ﬂ Usuri

Szkolenia BHP

Mazwa Data Data waznoscd Opis E TR
) Szkolenie wstepne |2024-01-01 |2026-12-31 | W Edyts

(!) Zamknij

Rys. Kartoteka osobowa — badania okresowe / BHP

9) Uprawnienia, kursy, umiejetnosci
Zaktadka zawiera dane o uzyskanych uprawnieniach, ukonczonych kursach i posiadanych
umiejetnosciach pracownika, a takze o poziomach umiejg¢tnosci.
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i aq - o x
1Dane ogdlne 2ZUs fUs 3us 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdipracownika 13 PFRON 14 Szczegolne warunki 15 Zdjede
& Rodzina 7 Wyksztatcenie & Badania okresowe BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosd 10 Przebieg zatrudnienia
:
MNazwa uprawnienia Kod uprawnienia Uwaai Opis uprawnienia Data od Data do E FEELEI
» ESPAWANIE METODA MAG kiR iETe SWIADECTWO NR.... ‘E Edytuj
T9 Dodaj
ﬂ Usuri
_
Mazwa kursu Firma prowadzaca Ocena Opis Data rozpoc... Data zakonc... ‘EI FEELEIE
®  Edynyg
T Dodaj
:[E] Usuri
Umiejetnosci )
Umigjetnosc Mazwa poziomu umigjetnosd Foziom umigjetnosd ‘EI faeien
¥ Edyhy
T Dodaj
:[E] Usuri
G} Zamknij

Rys. Kartoteka osobowa — uprawnienia, kursy, umiejgtnosci

10) Przebieg zatrudnienia

Zaktadka zawiera dane o poprzednim zatrudnieniu pracownika. Uzupetlniamy ja na podstawie

dostarczonych przez pracownika dokumentéw (najczgsciej Swiadectw pracy).
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i - B x

1 Dane ogdine 22ZUs fus — 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspolpracownika 13 PFRON 14 Szczegoine warunk 15 Zdjece

6 Rodzina 7 Wyksztalcenie 3 Badania okresowe [BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosci

Przebieg zatrudnienia

[ I pata rozpo... | Data zako... | Pracodawca Stanowisko Przyczyna zwolnienia Rok Dni

Niezdolnosci do pracy Praca w szczegdinych warun

Inne okresy do urlopu, stazu

£ Pprzegiadai £ Przegiadaj
[ [Nazwa Rok |Lic... | Naz..|.. 4 |Dat.. Uwagi Kod Nazwa

WJ cayoa E cayon

¥ Dodaj ¥  Dodaj
P Praeglada Urlop opiekuriczy bezplatny . P Przegliada Fo N
[ |Rok Dri ) f i

™ Edyt ™ Edyt *® e

‘t] Dodaj | ‘t] Dodaj I t] Dodaj

® s * - E

4 il »
& zamknij

Rys. Kartoteka osobowa — przebieg zatrudnienia

Czgs¢ ,,Przebieg zatrudnienia” dotyczy zatrudnienia pracownika w poprzednich zakladach
pracy. Obowiazkowo nalezy wypekni¢ nazw¢ pracodawcy i1 daty rozpoczgcia 1 zakofniczenia
pracy. Do poprawnego obliczenia stazu urlopowego nalezy odpowiednio zaznaczy¢ flage
,»Wlicza¢ do urlopu”. Odpowiednio istnieje mozliwo$¢ uwzgledniania stazu zatrudnienia do:

stazu pracy, jubileuszu, na §wiadectwie pracy, oznaczenia zatrudnienia w tej samej firmie, do
PPK.

i Przebieg zatrudnienia — O X

Pracodawca |

Stanowisko I

Przyczyna zwolnienia |

Wiiczac do

M Urlopu stazu M) aubileuszu  []Swiadectwapracy [ Tasamafirma  []PPK

¥ oz (R Ay

Rys. Przebieg zatrudnienia



Pracownicy

W czg¢sci L,,Urlop na zgdanie” wprowadzamy dni urlopu na zadanie wykorzystane W roku
biezacym przez pracownika u poprzedniego pracodawcy.

Czes¢ ,,Niezdolnosci do pracy” umozliwia:

- zapisanie dni wynagrodzenia chorobowego wykorzystane u poprzedniego pracodawcy,
jezeli pracownik zatrudniany jest w trakcie roku. Wowczas limit dni wynagrodzenia
chorobowego w obecnej firmie jest pomniejszany o dni wykorzystane u poprzedniego
pracodawcy.

- zapisanie dni zasitku opiekunczego wykorzystane u poprzedniego pracodawcy, jezeli
pracownik zatrudniany jest w trakcie roku. Woéwczas limit dni zasitku oOpiekunczego
w obecnej firmie jest pomniejszany o dni wykorzystane u poprzedniego pracodawcy.

i
1
Nazv.'alr 71@ x
Rok| 202441 %7 Niezdolnosci do pracy &= a X
‘ ry | — -]
Lizba dni| 05 Kod Nazwa
Przegladaj

» 1 Dniwynagrodzenia chorobowego wykorzystane u poprzedniego pracodawcy
"4 2 | Dni zasitku opiekuriczego z ubezpieczenia chorobowego wykorzystane u poprzedniego pracodawcy - Edytuj

Dodaj

R Ay

Rys. Niezdolnos$ci do pracy

Kolejna czes¢ ,,Praca w szczegolnych warunkach” umozliwia zapisanie prac w szczeg6lnym
charakterze i szczegdlnych warunkach

& &0 Praca w szczeg6inym charakterze - m] x
Kod Nazna Przegladaj
Nazwa| El H » 000320301 pracownik organdw kontroli parstwowe] A
Data rozpaae,c\a‘ v ‘ 000320302 pracownik organdw administracji celnej pracownik (ubezpiec.. T Edytuj
Data ZEan"\QEHia’—\/‘ 000320304 dziennikarz zatrudniony w redakcjach dziennikéw, czasopis. . m—
000320305 nauczydel, wychowawca lub inny pracownik pedagogiczny -
Uwagi 000320307 pracownik jednostek ochrony przeciwpozarowej, o ktdrych Usuth
032030301 tancerz
032030302 akrobata
032030303 gimnastyk
&  Zapisz ® Anuluj 032030304 ekwilibrysta
032030305 kaskader
032030306 solista wokalista
032030307 muzyk grajacy na instrumentach detych
032030308 treser zwierzat drapieznych
032030309 artysta chéru
032030310 zongler
032030311 komik cyrkowy
032030312 aktor teatru lalek
032030313 aktorka
032030314 dyrygentka
032030315 muzyk grajacy na instrumentach smyczkowych
032030316 muzyk grajacy na instrumentach perkusyjnych
032030317 muzyk grajgcy na instrumentach klawiszowych . x Anuluj
023020218 b b

Rys. Praca w szczegbdlnych warunkach

Czg¢$¢ ,,Inne okresy do urlopu, stazu jubileuszu” umozliwia wprowadzenie innych okreséw
zaliczanych do stazu urlopowego, stazowego lub jubileuszowego.
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& Okres . O % ® Okresy do urlopu / stazu / jubileuszu - m} X
Kod Nazwa Douropy Do stazu Do jubileuszu
Rodzaj okresu | = % » | e
od | v] STAZ okres odbywania stazu 7 Urzedu Pracy v v v
Do ROLN Okres pracy w gospodarstuiie rolnym v 3 ] v
onis [ PRZYG przygotowanie zawodowe z Urzedu Pracy
PRZYG okres przygotowania zawodowego z Urzedu Pracy v v Y4
P e— R Ay NAKL Okres pracy nakladczej v
BEZR Okres pobierania zasitku dia bezrobotnych (v ) v
wol Okres shuzby wojskowe]j "4 v " 4

PRZYG okres przygotowania zawodowego z Urzedu Pracy

¥ Wybierz

Rys. Inne okresy do urlopu, stazu jubileuszu.

Cz¢$¢ ,,Praca zdalna poprzedni pracodawca” umozliwia wprowadzenie ilosci dni pracy
zdalnej okazjonalnej  wykorzystanej u poprzedniego pracodawcy, jezeli pracownik
zatrudniany jest w trakcie roku. Wowczas limit dni pracy zdalnej okazjonalnej w obecnej
firmie jest pomniejszany o dni wykorzystane u poprzedniego pracodawcy.

Praca zdalna poprzedni pracodawca o Proegadai

Rok Dni .

W Edyh

¥  Dodaj

*1 Usun
%7 Praca zdalna poprzedni pracodawca — O *

Rok | 2024 3]
x Anuluj
I

Rys. Praca zdalna poprzedni pracodawca

Czesc¢ ,,Urlop opiekunczy bezptlatny poprzedni pracodawca” umozliwia wprowadzenie ilo$ci
dni urlopu opiekunczego bezplatnego wykorzystanego u poprzedniego pracodawcy, jezeli
pracownik zatrudniany jest w trakcie roku. Wowczas limit dni urlopu opiekunczego
bezptatnego w obecnej firmie jest pomniejszany o dni wykorzystane u poprzedniego
pracodawcy.
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Lirlop opiekunczy bezplatny poprzedni pracodaweca

Rok Cni
[-KE Urlop op. bezpt, —
Rok | 2024 |

® Anuly

-

Rys. Urlop opiekunczy bezptatny poprzedni pracodawca

{_‘] Przealadaj

T Edyt
E Usun

Czgs¢ ,,Zwolnienie sila wyzsza poprzedni pracodawca” umozliwia wprowadzenie ilosci
dni/godzin zwolnienia z sity wyzszej wykorzystanego u poprzedniego pracodawcy, jezeli
pracownik zatrudniany jest w trakcie roku. Wowczas limit dni/godzin zwolnienia z sity
wyzszej W obecnej firmie jest pomniejszany o dni/godziny wykorzystane u poprzedniego

pracodawcy.
Zwolnienie sita wyZzsza poprzedni pracodawca
Rok Dini Godziny
&F Zwolnienie sita wyzsza — O
Gndziny| ] :| :| ] :l
Rok 0245
& Zapisz ® Anulyj

Rys. Zwolnienie sita wyzsza poprzedni pracodawca

{_‘] Przegladaj

] Edyh
:[E] Usuri
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11)Dane dodatkowe

Zaktadka zawiera dowolne dane niezawarte na innych zaktadkach. Dane mozna wybieraé
Z utworzonych samodzielnie stownikoéw lub tylko wpisujac nazwe i opis.

E

1 Dane ogdlne

27U JUS

3Us

4 Rachunki bankowe

5 Adresy

10 Przebieg zatrudnienia

6 Rodzina 7 Wyksztatcenie 8 Badania okresowe BHP 9 Uprawnienia, kursy, umigjetnosd
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdipracownika 13 PFRON 14 Szczegéine warunki 15 Zdjede
Mazwa Wartose Cpis Mazwa stownika
P & Przegladaj
} Kolarstwo(Kolarstw... | Kolarstwo(Kolarstwo) | Opis Hobby

) Edyng

&7 Dane dodatkowe — O X ¥ Dodai

ﬁ Usuri
Nazwa |

Stownik | R
Wartoge |
Opis
x Anuluj

Rys. Kartoteka osobowa — dane dodatkowe

12) Dane wspélpracownika

Zaktadka stuzy do  wprowadzenia informacji o danych  wspotpracowniku
i0qq - O X
1 Dane ogolne 27U5 fUs 3uUs 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
& Rodzina 7 Wyksztatcenie 8 Badania okresowe [BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosd 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdipracownika 13 PFRON 14 Szczegdine warunki 15 Zdjede
Organ wydajacy
zaswiadczenie o prowadz. |CEIDG |
dziatalnosc gospodaras
Nr zasw. o prowadz.
driatalnosci gospodaras |NIP 1111111111 |
Dokument poswiadczajacy |\|'ATF‘. | ®

o odprowadzeniu VAT

Data wydania dokumentu

poswiadzajgcego o [2024-01-01 o

odprowadzeniu VAT

Data rozpoczecia

driatalnosc gospodaras 2024-01-01 gk

Rys. Kartoteka osobowa -> Dane wspotpracownika
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13)PFRON
Zaktadka stuzy do =zapisania informacji o posiadaniu przez pracownika orzeczenia o
niepelnosprawnos$ci, wskazania przyczyny niepelnosprawnosci pracownika. Informacje
zawarte w tych zaktadkach sg uwzgledniane podczas przeliczenia czasu pracy pracownikow,
eksportu danych do zestawien na potrzeby sprawozdan PFRON.

1Dane ogdlne 22Us fuUs 3Us 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
& Rodzina 7 Wyksztatcenie & Badania okresoweBHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosd 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdlpracownika 13 PFRON 14 Szczegolne warunki 15 Zdjede
Miepetnosprawnosci E.I ToorhiE
Migpemosprawnoss Data od Data do Skrécona norma czasu ...
] Edyns
:ﬂ Usuri
Schorzenia szczegdlne ‘EI T
Mazwa Data od Data do
] Edyhy
¥  Dodaj |
:ﬂ Usuri
Schorzenia specjalne a T
Mazwa Data od Data do [
) Edyty [
¥  Dodaj |
i
:ﬂ Usuri
Przyczyny niepetnosprawnosci E‘I Przeqladaj
Mazwa Data od Data do
] Edyny
1  Dodaj
:[E] Usuri
L') Zamknij

Rys. Kartoteka osobowa — PFRON

W pierwszej czesci ,,Niepelnosprawnos$¢” mozemy uzupehni¢ stopien niepetnosprawnosci
Z przycisku paska, wskaza¢ okres na jaki zostala przyznana decyzja i wskaza¢ flagg czy
zastosowac ,,skrocong norme czasu pracy’’.

&7 Niepetnosprawnos¢ - O X
Niepeinosprawnosé [-Wybierz- {i v D
p—

Nazwa Skrécona norma czasu ...

o4 —

osoba nie posiadajaca orzeczenia o niepeinosprawnosd

Do 1 osoba posiadajaca orzeczenie o lekkim stopniu niepeinosprawnosd N

[W] Skrécona norma czasu pracy 2 orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepefnosprawnosd T

3 orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosd T

Komentarz 4 osoba posiadajaca orzeczenie o niepelnosprawnosd wydawane osobom do 16. roku Zyda |T
& zzpisz || R Ay

Rys. Niepelnosprawnos¢
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W czesci ,,Schorzenia szczegdlne” wskazujemy rodzaj schorzenia i okres w jakim
wystepowal/wystepuje.

£ Schorzenie szczegolne — O *

Schorzenie
Data od

Data do

- Wybierz - |v|

Nazwa

f

choroba Parkinsona

epilepsja

ghuchota i gluchoniemota

hemiplegia

miastenia

nosicielstwo wirusa HIV oraz choroba AIDS
paraplegia

pdine powikiania cukrzycy

przewlekle choroby psychiczne
stwardnienie rozsiane

tetraplegia

uposledzenie umystowe

znaczne uposledzenie widzenia (Slepota) oraz niedowidzenie

Rys. Schorzenia szczegdlne

W czes$ci ,,Schorzenia specjalne” wskazujemy rodzaj

wystepowal/wystepuje.

&7 Schorzenie specjalne - O X
Schorzenie |- wWybierz - v
Data od Nazwa f Art, 28 ... Art, 22 ..

d calosciowe zaburzenia rozwojowe |N T

Data do epilepsia N T

niewidomy T T

psychicznie chory T T

uposledzony umystowo T T

Rys. Schorzenia specjalne

schorzenia i okres w jakim

W czesci ,,Przyczyny niepelnosprawnosci” wskazujemy przyczyng niepelnosprawnosci,
okres w jakim wystgpowal/wystepuje oraz mozemy oznaczy¢ flaga wyr6éznik do PFRON.
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5 Przyczyna niepetnosprawnosc -~ u} x 8 Przyczyny niepeinosprawnosci - u} X 80 Przyczyna - o X

(: @l Nazwa Wyréank
Przyzyna Praegladaj Kod [0
Choroby narzadu waroku a ‘ ‘

>
awacs : —
™ U |Upodledzenic umystowe q [ Neawa  [Choroby nerzadu waroku |
- o —
Choroby psychiczne ¥ Dodaj (2] wyréznik na PFRON

Inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zabu * e
Choroby ukiadu oddechowego i krazenia
Uposledzenie narzadu ruchu

Choroby ukladu moczono-pldowego
Choroby neurdlogiczne

Zaburzenia glosu, mowy i choroby stuchu
Choroby ukiadu pokarmowego

L 4L EE

zapisz R Ay

“|r|z|z|m|w|[~|v mc|lo

P wybierz
X andy

Rys. Przyczyny niepelnosprawnosci

14)Szczegélne warunki

Zaktadka shuzy do zapisania informacji o pracy w szczegdlnych warunkach i w szczegdlnym
charakterze.

1Dane ogdine 22US fus 3us 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
6 Rodzina 7 Wyksztalcenie 8 Badania okresowe [BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnoscd 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdipracownika 13 PFRON 14 Szczegdlne warunki 15 Zdjedie
Praca w szczegdlnych warunkach p“ Przegladaj
Rodzaj Data rozpoczecia Data zakonczenia
¥ Edyty
¥] Dodaj
#9  Usun

Praca w szczegolnym charakterze oo Preegiada)

Rodzaj Data rozpoczecia Data zakoriczenia

®  Edyny

Rys. Kartoteka osobowa ->Szczegdlne warunki

Zaktadka stluzy do zapisania informacji o pracy w szczegdlnych warunkach. Wskazujemy
rodzaj i okres w jakim praca ta bedzie §wiadczona.
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Praca w szczegdlnych warunkach p] Przegladaj

Rodzaj Data rozpoczeda Data zakonczenia
%7 Praca w szczegdlnych warunkach = O X ‘ %‘] Eives
|
Rodzaj |- Wybierz - [v -
Rodzaj A 1 s

0Od (01) prace bezposrednio przy przerdbce mechanicznej w...
(02) prace udostepniajace lub eksploatacyjne zwigzane z...
Do | (03) prace pod ziemia bezposrednio przy drazeniu tuneli ...
(04) prace bezposrednio przy zalewaniu form odlewniczy...
(05) prace bezposrednio przy recznej obrobee wykanczaj. ..
(06) prace bezposrednio przy obshudze wiekich piecow or... "
(07) prace murarskie bezposrednio w piecach hutniczych,... ¥

Rys. Praca w szczegblnych warunkach

Zakladka stluzy do zapisania informacji o pracy w szczegdlnym charakterze. Wskazujemy
rodzaj i okres w jakim praca ta bedzie §wiadczona.

Praca w szczegolnym charakterze @ Preedladai

Rodzaj Data rozpoczecia Data zakoriczenia -
‘ ] Edyty
‘ %7 Pracaw szczegolnym charakterze oz m} X
Rodzaj |- Wybierz - [~ ]
9 usun
Rodzaj A Cl

0Od (01) prace pilotéw statkéw powietrznych (pilot, instruktor)
(02) prace kontroleréw ruchu lotniczego

Do | (03) prace mechanikéw lotniczych zwiazane z bezposredn...
(04) prace nawigatoréw na statkach morskich oraz pilotd...
(05) prace maszynistow pojazdow trakcyjnych (maszynis...
(06) prace bezposrednio przy ustawianiu drogi przebiegu ...
(07) prace funkcjonariuszy strazy ochrony kolei v

Rys. Praca w szczeg6lnym charakterze

15)Zdjecie

Na tej zaktadce mozna doda¢ zdjecie pracownika.
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1 Dane ogdine 27US jUS 3US 4Rachunki bankowe 5 Adresy
& Rodzina 7 Wyksztalcenie 3 Badania okresowe/BHP 9 Uprawnienia, kursy, umisjetnosd 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspéipracownika 13PFRON 14 Szczegéine warunki 15 Zdjecie
|
)
|
|
Brak zdigcia |

¥ zmien &  Zapisz

M zamknij

|
Rys. Kartoteka osobowa — zdjecie

Zdjecie musi by¢ zapisane na dysku komputera, w formacie graficznym (jpg, jpeg, bmp), jego
wielko$¢ jest ograniczona do 65 KB.

Do dodania zdjecia stuzy przycisk . Po kliknieciu tego przycisku, w okienku

otwierania pliku, szukamy lokalizacji, w ktorej zapisane jest zdjecie. Nastepnie klikamy

-
przycisk .
Otwieranie @

Szukajw |E} Moje dokumenty j &= £k EF-
;} Moja muzyka

Moje obrazy

Moje hiezgce N
daokumenty BMD]E wideo

s [C0debrane pliki
|_ Cie
Pulpit

tiaje daokumenty
k&) komputer
hoje migjsca =
sieciowe Mazwa plikue |zdiecie j Otworz |
Pliki typur: |Jpg filez [*.|pa;". jpeg)] ﬂ Anuluj

Rys. Dodawanie zdjecia
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1Dane ogdine 22US Jus 3US 4 Rachunki bankowe 5 Adresy
6 Rodzina 7 Wyksztalcenie 8 Badania okresowe/BHP 9 Uprawnienia, kursy, umiejetnosci 10 Przebieg zatrudnienia
11 Dane dodatkowe 12 Dane wspdipracownika 13 PFRON 14 Szczegdlne warunki 15 Zdjecie

Zapisz

O zamknj

ﬁys. Dodawanie zdjecia

Nastepnie zapisujemy zdjgcic przy pomocy przycisku |
2. Prawa uzytkownikow / uprawnienia

Program pozwala na zdefiniowanie uprawnien dla pracownikow w zakresie uzytkowania.
W celu dokonania zmian ustawien nalezy wybra¢ z menu Kadry — Prawa uzytkownikow.

Pojawi si¢ okno z lista uzytkownikéw z lewej strony oraz zakresem przydzielonych
uprawnien z prawej.

Funkcja pozwana na wskazanie kazdemu zatrudnionemu odrgbnych uprawnien i zakresu
dostgpnosci do programu i jego funkcjonalnosci.



Pracownicy

[ Prawa uzytkownikow . X
I oddzaly | Aplikacia | Grupy pracownikéw | Umawy do akceptacii | Umowy do Oceny |
Lo...|N... & | Imig EJ--@ EIRMA ] Aktywne
an e |

.. And.. Eliza .,f SKLEP |—_|TV|‘D

zo0... Buk.. Zofia ,/ ZARZAD Famnaczons

mi... Czaj... Mirostaw Zamacz

ki.. Gaj.. Kinga ‘ wszystkie
podrzedne

K.. Jabt. Kara -

.. 3. Krystyna ‘E\z v&‘g':dq‘ze

al.. Kas.. Alan podrzedne

da.. Kaz.. Dawid

je.. Kowal Jerzy

ja.. Kow.. Jan

ne.. Kra.. Nela

or.. lew.. Grzegorz

ce... Mal.. Celina

po.. Mar.. Pola

fili... Miko... Filip

kr... Mow... Krzysztof

Q.9 q q

m.. Rut. Mardn

ro... Siko... Robert

sa... Sup.. Superadmin

gr... Wes.. Grazyna

Wi... Wio.. Wincenty ‘8 Proywréé | & Zapisz

W2 odswier | 7] Uy zablokowanych

Rys. Prawa uzytkownikow

W panelu z lewej strony znajduje si¢ zestawienie uzytkownikow:
- login — jest automatycznie zczytywany z kartoteki osobowej osoby zatrudnionej.

Aby przejsé do tych danych nalezy wybrac:
Kadry -> Zatrudnienie -> Kartoteka osobowa ->zaktadka Dane ogdlne
Login [a.q | | Generu
email |CI-CI@ |
-nazwisko
- imi¢

Prawa uzytkownikow
Uzvtkownicy (23)

eli...m And... Eliza
zo0... Buk.. Zofia
mi... Czaj... Mirostaw
ki.. Gaj.. Kinga
.. Jabt. Klara
kr... J6%.. Krystyna
al.. Kas.. Alan
da.. Kai.. Dawid
je... Kowal Jerzy
ja.. Kow.. Jan

W prawym panelu mamy zakladki zawierajace zestawienia zakresowe uprawnien.
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Chcac nada¢ uprawnienia zatrudnionemu w pierwszej kolejnosci podswietlamy z lewej strony
wybrang osob¢ klikajac na nig lewym klawiszem myszy. Gdy podswietli si¢ na niebiesko to
znaczy ze ten zostat wskazany do modyfikacji uprawnien.

Nastepnie przechodzimy na panel po prawej strony i kolejno okreslamy zakres.

Pierwsza zakladka ,Oddzialty” okresla do jakiego oddzialu przydzielamy dostep
uzytkownikowi. Wyboru tego dokonujemy poprzez dwukrotne klikniecie lewym klawiszem

myszki na @, |
Dokona sie zmiana ikonki na ¥ .

Cadrisly | agikacss | Grupy pracownkie | Lmawy do skceptaci | Lmovy do Oceny

o FEA Hacyans Oddziaty lApIikav:_ia ] Grupy pracownikdw | Umowy do akceptagi | Umowy do Oceny
T R— -
. o B FIRMA
g o ’O  Administartor
vryitie P
podrzidhe Lo BZ
0,
fiiarad

Rys. Prawa uzytkownikow

Druga zaktadka »Aplikacja” okresla zakres dostepu do programu.

Oddziah'@&upy pracownikdw ] Umowy do akceptagji ] Umowy do Oceny ]

= Administrator ~
- hpliacie Uzytkownik: Grupa:  Wlasne:
; Odavt r - ~
- Firmy CSK
irmy . N Zmiana r | [
- Grupy uzythownikow Dodawanie [ ™ 3
=" K.pnﬁguraqa Usuwanie | r ~

Konfiguracia innych uzytkownikéw
’ Kenfiguracja ogdine Ewidencja obecnosd
i Konfiguradia uzytkownika

- Logi tabel
- Menu
- Opcje uzytkownika
- Operacje wykonywane na starde
[+ Prawa uzytkownikdw
b Aplikacja
> Grupy pracownikdw
L. Oddzialy
Umowy do akceptacii

Umowy do oceny
- Rodzaje kalendarzy
- Stownik opgji
- Stownik praw
= Showniki

, Czasy LUmaw Wiw

i Dokumenty poéwiadczaiace o odprowadzeniu VAT
> Dokumenty tozsamosd
Okresy umow www
Sposoby rozwigzan umowy
[+ Uzytkownicy
Uzytkownicy z innych firm
[z Aplikacia
aktualizacia wersji Przepisz z uzytkownika

- Mowa firma
. Pobranie wersji B Wszystkie & Zastosuj
9 E?cportﬂmport D@ Odwrac R Przywree

18

Rys. Prawa uzytkownikow
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Rozwijane segmenty okreslajg poszczegdlne czgsci / zaktadki programu.
Oddziaty, W Grupy pracownikow ] Umowy do akceptadji I Umowy do Oceny I

= Administrator

- Aplikacie

- Firmy CSK

- Erupy uzytkownikdw
=+ Konfiguracia
Konfiguracia innych uzytkownikaw
Konfiguracia ogdlne
Konfiguracia uzytkownika
- Logi tabel
- Menu
- Opcje uzytkownika
- Operacje wykonywane na starcie
[=+ Prawa uzytkownikdw
‘- Aplikacia
- Grupy pracownikaw
i Oddziaty
Umowy do akceptadii

Umowy do oceny
- Rodzaje kalendarzy
- Stownik opdii
- Stownik praw
= Stowniki
Czasy umaow www

- Dokumenty poswiadczajgce o odprowadzeniu VAT

i~ Dokumenty tozsamosd
Okresy umow W
Sposoby rozwigzan umowy
[=h Uytkownicy

Uzytkownicy z innych firm

W panelu w prawym gornym roku zamieszczona jest informacja o zakresie dostgpnos$ci
W konkretnej czesci.

Na rys. ponizej mamy czgs¢ ,,Ewidencja osobowa” i nie mamy zadnych przypisanych
uprawnien dla niego (brak oznaczenia flagg przy: odczyt, zmiana, dodawanie, usuwanie).

. Uiytkownik: Grupa: Wiasne:
Odczyt n B [
Zmiana B B [»
Dodawanie [ o [
Usuwanie [ o [

Ewidencja obecnogd

Chcac zmieni¢ tylko poszczegdlne klikamy lewym klawiszem myszy 1 oznaczamy flagg.
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Uzytko vinik: Grupa: ‘Wiasne:
Odozyt v r I
Zmiana I =
Dodawanie o =
Usuwanie [ o =

Ewidengja obecnosd

Spowoduje to ze w tym przypadku uzytkownik bedzie miat dostep do odczytu i dodawania
informacji.

Zapis potwierdzamy kliknigciem w ikonke ¥

Uprawnienia mozemy dodawa¢ wybiorczo jak w przypadku powyzej lub globalnie.
Chcac nada¢ uzytkownikowi petne uprawnienia do catkowitego dostgpu 1 modyfikacji mozna

r W thi . . . .
dokona¢ za pomocg wybory B wearstee 1 potwierdzenia ,,Zastosuj”.
Przepisz z uzythownika
E W Zastosuj
Dm Odwrdé R Przywrse

Jezeli chcemy powieli¢ uprawnienia na podstawie przypisanych innemu uzytkownikowi
mozemy tego dokona¢ na podstawie przepisania ich. W tym celu musimy kliknag¢ w ikonke

Przepisz z uzytkownika

Otworzy si¢ okno z zestawieniem uzytkownikow.
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Uzytkownicy x
Nazwisko Login |m‘
[ [ |2) odéwiez | ] Ukry zablokowanych [ —
' ] [ Edvny
F1 oo
Log\n Nazwwsko Imig Grupa Haslo tymczasowe Data logowania * -
—_ Eiy
Sikorski | Zapisano w: ten kemputer Pracownicy
... Kasprzak Alan Pracownicy
k... Kowalski  Jan Pracownicy
ip.m... Mikolaj... Filip Pracownicy
mard... Rutkow... Maran Pracownicy
pola.... Mardnk... Pola Pracownicy
krzys... Nowak Krzysztof Pracownicy
wince... Wiodar... Wincenty Pracownicy =
grzeg... Lewand.. Grzegorz Pracownicy
nelak.. Krawczyk Nela Pracownicy
celina... Malecka Celina Pracownicy
admin  Adminis... Administrator ADMINISTRATORZY 2006-06-19 10:40
eliza.... Andrzej... Eiza Pracownicy

dawid... KaZmier... Dawid Pracownicy

zofia.... Bukows... Zofia Pracownicy

mirosl... Czajko... Miroslaw Pracownicy

sadmin  Supera... Superadmin SUPERADMINI 2024-09-26 09:28

kinga.... Gajewska Kinga Pracownicy

Kara.... Jablons... Klara Pracownicy

an___n n Pracownicy |@ Zamkni ‘

Klikamy lewym przyciskiem myszy podswietlajac uzytkownika z ktorego chcemy przepisa¢

. .. . Wybierz
uprawnienia i potwierdzamy

Wowczas

potwierdzamy kliknieciem w ikonke

Zakladka trzecia ,,Grupy pracownikéw”
uzytkownikowi prawa dostepu.

od razu zostang automatycznie zaznaczone zakresy uprawnien.

& Zastosyj

Zapis

okresla grupy do ktorych mozemy nadaé

Oddzialy | Aplika(ja<EfUDY pracowriksw ?Jmowy do akceptadii | Umowy do Oceny |

Nazwa Status

Wydziat administracyiny
I
Magazyn

‘\®‘\

o Zastosuj

x Przywrac

Wyboru tego dokonujemy poprzez dwukrotne kliknigcie lewym klawiszem myszki na @

Dokona si¢ zmiana ikonki na ¥ .

Nastegpnie zatwierdzamy zmiany o Zastosy

Zaktadka czwarta ,,Umowy do akceptacji”
umowy ktore musi zatwierdzié.

zezwala na wskazanie u danego uzytkownika
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Oddziaty I Aplikacja I Grupy pracownikéwil, Umowy do akceptacii BUumowy do Oceny I J

Nazwisko Imig Data umowy (aneksu) Jednostka Numer Aktualna

‘2 [ Aktualne umowy ¥ usua

Aby przypisa¢ umowy klikamy B Dode

Otwiera si¢ okno z zatrudnionymi, ktorzy maja umowe.
Filtrujemy docelowa za posrednictwem: wpisania nazwiska lub pesel, wskazania okresy
umowy lub jednostki. Nastepnie wybieramy ,Odswiez”.
Wybieramy konkretng umowe ktoéra chcemy przypisa¢é do akceptacji i potwierdzamy

¥ Dodaj

,Wybierz”, nastepnie na zakladce ,,Umowy do akceptacji” zatwierdzamy

& Umowy z pracownikami - m] X
Nr kartoteki Nazvisko Imig PESEL
| | | | | [@ ot |
Wszystkie jednostid ~ | [ Uwzgledniaj umowy z podrzednych jednostek 8 .z,smzygudg
[4] Aktualne umowy w okresie od  |2024-01-01 ~| do [2024-03-31 v o, OdwreE
zamaczenie
Numer umowy  Imig Nazwisko /' Nazwa Nr kartoteki  PESEL Data od Data do Data podpisania Jednostia Mozliwos¢ modyfikacii
11/2024 Zofia Bul oPrace 1 39 20240101 |2024-03-17 |2024-01-01 BZ x |€’ Przegladaj ‘
11/2024 Zofia :Bu oPrace I :89 2024-03-18 :m24-n3~1.a BZ "4 hﬁ = ‘
7/2024 Mirostaw Cz oPrace 7 93 2024-01-01 2024-03-01 BZ 4
17/2024 Kinga [ca oPrace 17 94 20240101 | [20240101 BZ "4
42024 Krystyna 136 ZLECENIE 4 IE] 20240304 | 20241231 | 20240304 Admiristartor <
6/2024 Jerzy ko ZLECENIE 6 |a1 20240101 | |202401-01 BZ | Y 4
2 2024-03-01 2024-03-01 ;74
oPrace 12 45 2024-01-01 2024-01-01 BZ Y4
oPrace 9 63 2024-01-01 |2024-12-31 |2024-01-01 Administartor ¥4
oPrace 3 7% 2024-03-01 |2024-05-15 |2024-03-01 Administartor Y4
1/2022 Q Q DZIELO 1 2022-12-01 2022-12-01 BZ <
1/2022 Q Q oPrace 1 2022-12-01 2022-12-01 BZ <
1/2022 Q Q ZLECENIE 1 2022-12-01 2022-12-01 BZ <
12022 Q Q Rada Madzorcza |1 2022-12-01 2022-1201 BZ 4
10/2024 Robert sk oPracg 10 59 2024-03-18 2024-03-18 Administar tor 4
10/2024 Robert sk oPracg 10 59 20240101 |2024-03-17 |2024-01-01 Administar tor xR
5/2024 Wincenty wi oPrace 5 91 20240301 |2024-03-31 | 2024-03-06 Administartor 4
5/2024 Wincenty wi oPrace 5 91 20240101 |2024-02-29 |2024-01-01 Administartor ® | R A ‘
(¥ wybierz

Zaktadka ,,Umowy do oceny” dziala w podobnym schemacie jak zaktadka ,,Umowa od
akceptacji”.
W tej zaktadce mozemy wskaza¢ umowy do oceny u danego uzytkownika.
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Oddziaty I Aplikacia I Grupy pracownikdw I Umowy do akcepiacjiﬁumow\" do Oceny |= 1

MNazwisko Imig Data umowy (aneksu)  Jednostka Stanowisko Ze stanowisk Aktualina
&7 Umowy z pracownikami = O X
Nr kartoteki isko Imig PESEL

Jednostkaorganizacyjna

Wszystkie jednostk ~ | Uwzgledniaj umowy z podrzednych jednostek B Zaznacz
— wszystkie
Aktualne umowy w okresie od |2024—03—01 w | do |2024—03—31 e |
zaznaczenie
Numer umaowy Imig Nazwisko 7 Mazwa Nr kartoteki  PESEL Data od Dg
» 11/2024 Zofia Bt o Prace 11 & 0240101 A
11/2024 Zofia B o Prace 11 a : 2024-03-18 ﬁ e
7/2024 Mirostaw C o Prace 7 9 20240101
17/2024 Kinga Gi o Pracg 17 9 N 2024-01-01
4f2024 Krystyna Jc ZLECENIE 4 g N 2024-03-04
62024 Jerzy K ZLECENIE & 4 N 2024-01-01
272022 Jan Ke o Prace 2 5 | 20240301
12/2024 Grzegorz Le o Prace 12 4 N 2024-01-01
9/2024 Celina M o Prace 9 [ I 2024-01-01
32024 Krzysztof M o Prace 3 7 N 2024-03-01
1/2022 Q Q DZIELD 1 2022-12-01
1/2022 Q Q o Prace 1 2022-12-01
1/o022 0 0 7| FOFNTF 1 nrr-12-01 ¥ 1'

[ Aktywne umowy ﬂ Usuri

Aby przypisa¢ umowy do oceny klikamy .

Otwiera si¢ okno z zatrudnionymi, ktorzy maja umowe.
Filtrujemy docelowa za posrednictwem: wpisania nazwiska lub pesel, wskazania okresy
umowy lub jednostki. Nastepnie wybieramy ,Odswiez”.

Wybieramy konkretna umowg ktora chcemy przypisa¢ do oceny i potwierdzamy ,,Wybierz”,

nastegpnic na  zakladce ,,Umowy do oceny”  zatwierdzamy

3. Grupy pracownikow

Program pozwala na zdefiniowanie uprawnien dla grupy pracownikow w zakresie
uzytkowania aplikacji.

W celu dokonania zmian ustawien nalezy wybra¢ z menu Kadry — Grupy pracownikow.

Pojawi si¢ okno z grupami uzytkownikow.



Pracownicy

Grupy uzytkownikdw - uprawnienia do aplikad =

[=F SUPERADMINI
E} ADMIMISTRATOREY E

: Edytuj
=+ Administratorzy
£} ADMINISTRATORZY KP ¥  Dodaj
L KADRY

ﬂ Usuri

Grupa tylke z odczytem
> EwidencjiaDzienna

L Pracownicy

Rys. Grupy uzytkownikow

W pierwszej kolejnosci tworzymy grupy pracownikéw (np. w zaleznosci od decyzyjnosci,

stanowisk).

Dodajac nowa grupe uzytkownikow klikamy w bocznym panelu

Otworzy si¢ okno w ktorej definiujemy kolejne punkty:
#T Grupy uzytkownikéw - uprawnienia aplikacji — O *
1. Ogéine IZ. Wzorce praw ] 3. Opdie ]

Ogdine

Nazwa Zastosuj
|SUPERADMINI

Przywroc
[T Automatycznie nadawaj prawa do nowych jednostek

v Aktywna

Rys. Grupy uzykownikéw -> Dodaj

W pierwszej zaktadce ,,Ogdlne” nadajemy nazwe 1 oznaczamy flaga czy jest ,,Aktywna”.
W drugiej zakladce ,,Wzorce praw” w panelu z lewej strony znajduje si¢ zakres dziatania
programu a z prawej wskazany  przydzielony  zakres  uprawnien.
Zasada dzialania jest identyczna jak w przypadku dodawania praw uzytkownikom.
W tym przypadku uprawnienia sg przypisywane do grupy.
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#T Grupy uzytkownikéw - uprawnienia aplikacji - O X

1.0gélne 2. Wzorce praw |3. Opee |
[# Administrator

Grupa: Wiasne:

: :::::mport Wykonanie [V ~

- Kadry

. e Administrator

- Stowniki

Fi- Wydruki Grupa menu Administrator
Przepisz z uzytkownika do grupy

Przepisz z grupy do
uzytkownikdw

E Wszystkie

Os  odwrée

& Zastosyj
R Praywréc

o ok
Rys. Grupy uzytkownikow

Trzecia zaktadka ,,Opcje” umozliwia wskazanie dostgpnych i wybranych opcji uprawnien
aplikacji.

&7 Grupy uiytkownikéw - uprawnienia aplikacji — O *

1. Ogélne I 2. Wzorce praw 3. Opgje |
Wyhbrane | Dostepne
Fodzaje Listy plac
Grupy

Uzythownicy
Opcie

Kenfiguracja

|-

=]

Rys. Grupy uzytkownikéw
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Po dokonaniu ustawien uprawnien grupy pracowmkow zatwierdzamy zmiany zapisem ,,0K”
Grupy uzytkownikdw - uprawnienia do aplikadji |

[ SUPERADMINI £ Praegladaj
£+ ADMINISTRATORZY
& Administratorzy
£} ADMINISTRATORZY KP ¥  Dodaj
- KADRY
u
i Grupa tylko z odczytem ﬂ san
= EwidencjaDzienna
Pracownicy
o o

Rys. Grupy pracownikow.

4. Potracenia komornicze

W celu otworzenia panelu potracen nalezy wybra¢ z menu Ptace — Potracenia komornicze
— Potracenia komornicze.

Otworzy si¢ okno gtowne. W pierwszej kolejnosci musimy wskaza¢ pracownika/osobg
wspotpracujaca u ktorej chcemy przypisac¢ informacje o potraceniu.

Aby wyfiltrowac osobe, wskazujemy: nazwisko, imie, pesel, CSK, nr kartoteki lub informacje

. . . Odéwiez
o jednostce. Nastepnie klikamy 2
Potracenia komarnicze | x
Nr kartoteki Mazwisko Imie Pesel Identyfikator

Pracownicy Potrgcenia
MNazwisko Imie PESEL Id kontrahenta (CSK) Nr kartoteki

[ | | (2] Odéwies

Z obowigzujacg umowa dla |wszysﬂcid'1 jednostek w | [ Bez umowy

]2 zakonczona umowa dia |wsz\;sﬂ<id1 jednostek | Lista nie spetnia warunkdw

Data pierws... Mazwisko Imie Jednostka o... Stanowisko  Rozpoczed... Zatrudniony... PESEL
< >

Rys. Potracenia komornicze
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Pojawi si¢ zestawienie wyfiltrowanych osob, lub bezposrednio jednej jezeli dane bgda na nig
wskazywaly. Nastgpnie pod§wietlamy lewym przyciskiem myszy osobe, ktorej chcemy
przypisac potracenie i przechodzimy na druga zaktadka ,,Potracenia”

Potracenia komornicze

Nr kartoteki Nazwisko Imie Pesel Identyfikator

: L . ] 000013000000
MNazwiska mig PESEL 1d kontrahenta {CSK) Nr kartoteki

| | | | | ] odiwes

|12 obowiazuiaca umowa dla | wszystkich jednostek w|  [[]Bez umowy
[z zakoficzona umowa dla wszystkich jednostek ~

Pracownid

Data pierws... Mazwiska Imie Jednostka o... Stanowiska Rozpoczed.. Zatrudniony... PESEL Mazwa skr. Mr kartoteki
20240101 B Zofia Bz Informatyk | 2024-01-01 8 BL 1
20240101 |C Mirostaw Bz Pracownik bi... | 2024-01-01 g e 7
20240101 G Kinga BZ Pracownik bi_ | 2024-01-01 3 e 17
20240304 | X Krystyna Administartor 20240304 |2024-1231 |9 e 4
K Jerzy Bz 20240101 a ke 6
20240301 K lan Bz Tester 2024-03-01 5 ke 2
20240101 Le Graegorz Bz Tester 20240101 4 s 12
} 2024-01-01 elina Administartor |Pracownik bi...|2024-01-01 |2024-12-31 |6 _E 9
20240301 N krzysztof Bz Pracownik bi... | 2024-03-01 7 e 3
2022-1201 |Q Q Bz 2022-12-01 o 1
20240101 |Si Robert Administartor | Tester 20240101 5 B 10
20240101 | Wincenty Administartor |Informatyk | 20240101 | 20240331 |9 lw 5
< 3

L') Zamknij

Rys. Potracenia komornicze

Otworzy si¢ okno z trzema panelami.

Potracenia komornicze X

Nr kartoteki Nazwisko Imie Pesel Identyfikator

9 N [ e 000013000000

pracou

a Przegladaj [ Tylko dia wybranej umowy

Okres  Lista Kwota

< >
Aktualne umowy [ylko z ustawionymi potraceniami
CPetmeenmzumen
Umowa Wynagrodzenie Zasilek
Rodzaj umowy Potracanie Ogr. kwotowe Ogr. procentowe  Kwota wolna Ogr. Kwoto... ‘E Edytuj
¥ Dodaj
E Usun

o 5 0,00 2t
(!) Zamknij

Panel ,Potragcenia komornicze” zawiera informacj¢ o zajeciu  komorniczym.
Aby doda¢ zajecie nalezy klikng¢ ,Dodaj” i uzupetnié dane.
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Pracownicy Potracenia

Pomeenakemomicze(©)

Nazwa Kwota Data od Komarnik Rachunek Priorytet Stala rata
T Edyt
T Potracenie — m} it
ﬂ Dodsj |}
Nazwa |Zajacie komornicze |
1‘_1 Usuri
Data od |2024-03-01 ~
Komornik |Korr|orr1\kSado\o\l\-I |
Rachunek |_ |
St ot
¥ zapisz | Anulyj
@ Drukuj

Rys. Potracenie

Kolejny w danych o =zajgciu komorniczym uzupelniamy nastgpujace pola:
- Nazwa — nazwa zajecia

- Sygnatura sprawy — uzupetniamy o numer sygnatury z decyzji

- Kwota — warto$¢ catkowita do potracenia z wynagrodzenia

- Data od — wskazujemy dat¢ od ktorej rozpoczynamy zajgcie wynagrodzenia

- Priorytet — wskazujemy waznos$¢ priorytetowg potracenia. W przypadku zbiegu potracen np.
alimentacyjnego i niealimentacyjnego, priorytetem ,,1” bedzie zajecie alimentacyjne, jako
pierwsze uwzgledniane w rozliczeniu, natomiast zajecie niealimentacyjne bedzie miato
priorytet ,,2”

- Komornik -  uzupelniamy dane o komorniku. Klikamy w .

Komorrk | |

1 nastepnie poprzez ,,Dodaj” wpisujemy informacje o komorniku (Nazwe, nazwa skr. NIP,

2

adres)
BT Komomicy — O x
Idkontrahenta (CSK) Nazwa skrdcona Nazwa NIP
| | | | | | | &) oser
Idkontrahenta (CSK) Mazwa skrdcona Nazwa peina NIP Adres
b \ | komornik | | # uss
T ¥ Edyhy
%7 Komornik - O * L
Nazwa I ]
Nazwa skr. | J
NIP
Adres | ‘
' Zapisz R Anu
@ Wybierz

‘ Anuluj
- Rachunek - wpisujemy numer rachunku Komornika
- Stala rata — w przypadku ustalenia z Komornikiem statej warto$ci potragcenia wprowadzamy

wartos¢ raty
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Panel w dolnej czgs$ci ,,Potracenia z umoéw” wskazuje z jakiego tytutu jest zajecie komornicze
oraz z jakiej umowy bedzie potracenie.

Ll

Umowa Wynagrodzenie Zasifek
Rodzaj umowy Potracanie Ograniczenie  Rodzaj ograniczenia Kwota wolna  Rodzaj kwoty wolnej Ograniczenie  Rodzaj ograniczenia i € E Edytuj '
» oPracs | 2 | 50,00 ‘ % wynagrodzenia netto | 100,00|%rm"i'nahego wynagrodze.. | 25,00|% zasiku BRUTTO | =
¥| Dodaj
& Potracenia - o Prace m] *x
ﬂ Usuri
Rodzaj potracenia |Inne niz alimenty (na podstawie tytuls wykonawczego) ~
Rodzaj
\Wynagrodzenie almenty (na padstawie tytubs wykonawezega)
[nne nid alimenty {ra podstawie tybuhu wykonawczege)

Ograniczenie |

] 50,00 | |% wynagrodzenia netto Zdefiniowane przez uzytkownika

Kwota wolna | 100,00 - | |% minimalnego wynagrodzenia NETTO |

Zasitek

Ograniczenie |

(max potracenis) 25,00 | % zasitu BRUTTO |

Kwota wolna | 1125,26 ,| |Kwoia |

x Anuluj

Rys. Potracenia komornicze

W pierwszej kolejnosci dodajemy klikajac w ikonke informacje o typie
potracenia. Domys$lnie zostang wprowadzone ograniczenia (kwoty wolne w potraceniach).
Otworzy si¢ okno w ktoérym poprzez rozwini¢cie paska wskazujemy rodzaj potracenia
(alimentacyjne, inne niz alimentacyjne oraz zdefiniowane przez uzytkownika).

Po wskazaniu zatwierdzamy ¥

Trzeci panel ,,Listy ptac” zawiera informacje o listach ptac na ktorych zostalo zastosowane
potracenie oraz kwotg 1 jego wysokosci. Mozemy zawezi¢ filtrowanie danych o oznaczenie
flaga ,, Tylko dla wybranej umowy”

[ Tvlko dia wybranej umowy

Lista Kwota

Rys. Potracenia komornicze

PRZYKLAD
Ponizej przyktad rozliczenia zbiegu potracen alimentacyjnego z priorytetem ,,1” oraz
niealimentacyjnego z priorytetem ,,2”.
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Pracownicy Potracenia

P preegladsj [ Tyko dia wybranej umowy

Mazwa Kwota Data od Kaomornik Rachunek Priorytet Stata ra
N Zasce kumomicae 5 420,00 2240501 Kok ; ¥ ey | EEEEECI—
Zaiade komarnicze 5 600,00 | 2024-03-01 2 Okres Lista Kwota
» £ 202403 |03/2024 | 23834
< >
Aktualne umowy [ Tylko z ustawionymi potraceniami
Lo i —n
Umawa Wynagrodzenie Zasitek
Rodzaj umowy Potracanie Ograniczenie Rodzaj ograniczenia Kwota wolna  Rodzaj kwoty wolnej Ograniczenie
» oPrace | f ‘ sn,m‘ % wynagrodzenia netto | |B'd( | 60,
#9  Dodaj
ﬂ Usuni

Rys. Potracenie komornicze (z potragceniem alimentacyjnym z priorytetem ,,17)

Pracownicy Potracenia

[ Tyko dia wybranej umowy
) Edyy _

Okres Lista Kwota

Komornik Rachunek
Komornik Sadowy | I

Data od
8 420,00 2t 2024-03-01

Nazwa Priorytet

Zajede komornicze

» 5600,00 zt 2024-03-01  {GUTIGTRE LN
#  Dodaj
< >
Aktualne umowy [ Tylko z ustawionymi potraceniami
S e S 15 srgee
Umowa Wynagrodzenie Zasilek
Rodzaj umowy Potracanie  Ograniczenie  Rodzaj ograniczenia Kwotawolna  Rodzaj kwoty wolnej Ograniczenie | | ]  Edyhy
» o Pracz | v ‘ 50,00|%wynagredzema netta | m,wl%niintegowmaqodm...l 25, ﬁ
Dodaj
ﬁ Usun

Rys. Potracenie komornicze (z potraceniem niealimentacyjnym z priorytetem ,,2”)

WYDRUK ZESTAWIENIA potracen komorniczych

W celu wydrukowania zestawienia potragcen komorniczych musimy przej$¢
Wydruki -> Potracenia komornicze
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Potrgcenia komornicze w okresie | 4
W okresie od | 2024EMarzec v| do | 2024Er~ﬂarzec v|
Wszystkie Odwrac
Wyhierz Mazwa
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Rys. Potracenia komornicze

Pojawi si¢ okno w ktorym musimy wskaza¢ okres z jakiego chcemy wydrukowac
zestawienie, nastepnie w panelu ponizej wprowadzamy zasieg, tj. jednostki organizacyjne
w jakich chcemy wygenerowaé zestawienie. Mozemy wskazaé wszystkie (jest opcja
wielokrotnosci).

Zatwierdzamy E < pojawi si¢ okno sortowania, rozwijamy pasek wyboru

&0 Sortowanie

‘Namisko

Jednostka
Okres

Mazwisko

Po wyborze odpowiedniego dla nas filtru zostanie wygenerowane zestawienie
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Rys. Potragcenia komornicze



Pracownicy

5. Swiadczenia socjalne

Aby dokona¢ przypisania $wiadczen socjalnych nalezy w pierwszej kolejnosci zweryfikowac
kwesti¢ ich zdefiniowania:

W celu uzupehienia/modyfikacji nalezy przejs¢ Ptace = Rodzaje swiadczen socjalnych

Rodzaje Swiadczer socainych x

Swiadczenia socjalne

Kod Hazwa Rodzaj Opodatkowanie Forma 1

[pocere doso mitoesy oo oo gty oy e [
PACZK Swiadczene pienigine na poczet pacrek nowowrocmych  Dofinansowanie Opodatiowane 2 uwaglednieniem kwoty wolne] Plerigine # Dodey
PROFIL wzasy Wezasy profiaktycane (poza LP) Dofinansowanie Neopodatkowane Pienigie
wez Wizasy pracownicze Dofinansowarse Opodatiowane 2 Uwagledniensem kwoty wolne) Pierseme 9 us
WIELKANOC Swiadczene pienigine 2 okazj Sw.Wiekanoaych Dofinansowanie Opodatiowane 2 uwzglgdnieniem kwoty woine) Pienigime
2 2apomag Zapomoga Neopodatkowans Plenieine
ZAP PODATEK Zapomogi opodatiowane Zapomoga Opodatiowane Pienigme

Rys. Rodzaje $wiadczen socjalnych

&T Swiadczenie sogalne - B X
Kod Wcz
Nazwa Weczasy pracownicze
Rodzaj Swiadczenia | Dofinansowanie -

Rodzaj opodatkowania 0

Forma $wiadczenia  Pieniezne .

‘V Zapisz Hx Anuluj ‘

Rys. Swiadczenia socjalne

Okreslajac  kazde $wiadczenie musimy wskaza¢ nastepujaco kolejne informacje:
- Kod — nalezy uzupehi¢ o indywidualny kod

- Nazwa — nalezy nada¢ nazwe

- Rodzaj $wiadczenia: okreslamy czy $wiadczenie jest dofinansowaniem czy zapomoga
- Rodzaj opodatkowania: okres§lamy kwesti¢ opodatkowania dla kazdego $wiadczenia
indywidualnie, tj: opotatkowanie, opodatkowanie z uwzglgdnieniem kwoty wolnej,
niopodatkowanie

- Forma $wiadczenie: pieni¢zne lub rzeczowe.
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W celu przypisania $wiadczenia pracownikowi nalezy przej$¢ Place = Swiadczenia socjalne.

Swiadczenia socjaine

) Okres rozhczena: Nazwisko Imic.

2024 7| Kwiecer: - 2024 | Kwiecieri - 2] odéwier
Rodza] éwiadczenia Jednostia
Wiszystiie ~  Wszystie jednostki

Swiadczenia socjalne (2) £ Prregiadaj

Pracownik Swiadczerve
— - PESEL Kwota Ores Kod e Data proiek... | Opia ) edvny

»
¥  Dodsj

1 v

¥ Dodaj wiele

(3 oruy

Rys. Swiadczenia socjalne

W gbrnej czeéci znajduje si¢ pole do znaczenia flagg ,,Okres rozliczenia”. Umozliwia
filtrowanie przypisanych $wiadczen socjalnych, a takze wskazanie domyslnego miesigca
podczas przypisywania kolejnych swiadczen.

W celu dodania $wiadczenia socjalnego nalezy klinka¢ »Dodaj”.
Otworzy si¢ okno, A4 ktorym wskazujemy:
- pracownika ktéremu bedzie przypisane §wiadczenie

- $wiadczenie — za pomocg paska rozwijamy zestawienei $wiadczen i dokonujemy wyboru

- okres — wskazujemy w jakim miesigcu dokona¢ naliczenia $§wiadczenia

- kwota — okreslamy pelng warto$¢ §wiadzczenia

- rodzaj wyptaty — przelew lub gotéwka

- data protokotu — wskazujemy z jaka datg zostal podpisany protokét

- opis — mozemy dodac¢ opis/komentarz

Swiadczenia socjalne sa rozliczane na sporzadzonej dodatkowej liscie plac. Ustawienia
programu weryfikuja 1 kontrolujg limit kwoty zwolnionej ZFSS z opodatkowania.

=

Pracownik
Swiadczenie -Wybierz- -
Okres 2024 ; Kwieder -

~ Rodzaj e
Kwota -| wyplaty Przelew

Data protokotu
- i
‘ & Zapisz R Anuly

Rys. Swiadczenie socjalne

Przechodzac na zaktadke Place -> , Swiadczenia socjalne -Pracownicy” program umozliwia
takze wprowadzenie $wiadczenia socjalnego pracownikowi oraz danych dotyczacych
dochodu za rok uprzedni.
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Swiadczenia socjaine - pracownicy *

Nr kartoteki Nazwisko Imie Pesel Identyfikator

NN e sodre | Docbad e s

Nazwisko Imis PESEL. 1d kontrahenta (CSK) Nr kartoteki
[ [ [ [ @ odéwer
¥ Zobowazsacaumong da  wszystiich jednostek . Bez umowy
2 zakofczong umovwg dia Lista nie spelnia warunkéw
[ —
Data perws... Nazwisko Imigy Jednostka 0. Stanowrsko Rozpoczed. Zatrudriony ... | PESEL MNazwa skr Nr kartoteki | Id kontrahenta | Pracownik Wspolpraco .. | Srodk BHP NIP

Rys. Ptace -> Swiadczenia socjalne -Pracownicy

W przypadku wprowadzania $§wiadczenia socjalnego w tej zaktadce w pierwszej kolejnosci
musimy wyfiltrowa¢ 1 wskaza¢ pracownika, ktéremu bedzie ono przypisane. Nastepnie

przechodzimy na druga =zakladke ]I 1 dodajemy $wiadczenie.

. Dochdd na osobe L. ..
Zakladka kolejna | zezwala na uzupehienie informacji o wskazanym przez

pracownika dochodzie miesiecznym w przeliczeniu na osobg za rok poprzedni.

f Dochéd miesieczny na osobe - B X
Rok 2 0238
Dochod miesieczny na osobe 0,00 -

L 4 ok R Anulyj

Rys. Doch6d miesigczny na osobg.
6. Przydzial odziezy/obuwia/$rodkéw BHP

Aby dokona¢ przydziatu srodkow BHP nalezy w pierwszej kolejnosci w stowniku stanowisk
przypisac ktore z nich wymagaja takiego przydziatu.

W celu uzupekienia nalezy przej$¢ Stowniki = Stanowiska

| Pokat nieaktywne £ Praegada)
Kod Nazwa Aktywne Opis Rodzaj 2awod GUS | Wadr umowy | Arkusz oceny | Mnoinik oce... | Zakres obo... | Kod GUS (K... | Zdaina Zdaina okaz | % edveg
Sekretarka Y4 Administrac... Sekretarka Sprzet 412001
1 Tester v ) Dodaj
> [ e 7 [ e ] o [ [ —" —j— — —
Pracownk "P‘va(vw;ﬂk‘hvuony v Administrac.
Sprzedawca v Ocena 60,00
Sprzedawca v Administrac
Informatyk  Informatyk 4 Administrac.
Stanowiska v

Rys. Stanowiska

Edytu
W przypadku gdy stanowisko jest juz w stowniku to klikamy na ® - , a jezeli nie

ma to wybieramy ] Doday
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& Stanowisko - Magazynier - = x
| SR Danvine o oot | Lty | s Rl
Kod |Magazynier

Nazwa Magazynier

Opis
[¥] Aktywne
Wzdr umowy
cywilno prawnej ‘_{i
Zakres obowiazkdw \_4 ®
Klasyfikacjazawoddw
i spegjalnosc ‘ {i

Rodzajstanowiska :- Wybierz - P

["] Praca zdalna

[ Praca zdalna okazjonalna
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Rys. Stanowisko

Przechodzimy na zaktadke ,.Srodki BHP” i wybieramy ,,Dodaj”.

ET Stanowisko - Magazynier - 8 X
Domysine prawa do aplikacji Przelozeni wg lokalizacji Srodki BHP a0
" | Srodek Liczba dni Tosé

P

‘V Zapisz Hx Anuluj

Rys. Stanowisko

Otworzy si¢ onko w ktérym uzupeliamy nastepujace elementy:
- Srodki BHP — rozwijamy pasek z prawej strony, wybieramy $rodek BHP, ktory chcemy
przypisaé do danego stanowiska

- Liczba dni — wpisujemy na jaki okres uzytkowania jest przydzielony wskazany srodek BHP
- llos¢ - wpisujemy ilo$¢ srodkow BHP

&7 Srodki BHP - = X
Srodek BHP  [Wszystiie {i- '
Liczba dni =] [ked Nazwa

obuwie obuwie
Tlosc -

|V Zapisz ||x Anuluj




Pracownicy

Po zakonczonym uzupetnieniu zamykamy okno poprzez kliknigcie w ikong ,,Zapisz”.

Kolejnym etapem jest przypisanie stanowiska podczas sporzadzania umowy.
Wowczas w oknie Umowy w zakladce ,,Dane ogdlne” wskazujemy ,,Stanowisko”.

Dane ogdine |Warurki I 2Us l Rozdzielnik kosztow I Dane do wydruku I Wynagrodzenie dodatkowe I Skfadniki wynagrodzenia I Przefozeni I Uwagi I In_‘J_LJ
Rodzaj umowy © Pracg(PRACA ) =

Numer 2/2022

Stanowisko Magazynier |:lx’

Jednostka ZARZAD(ZARZAD) s

Zawarcie umowy

Data rozpoczecia Data zakonczenia Data podpisania
20240301 -~ R 20240301 ~
Okres umowy Status
Na czas nieokreslony - Aktywna v
[¥] Ulga podatkowa 15 12 . Na dzief rozpoczecia umowy/aneksu 1/12 (300.00)
Kosztyuzyskania Podstawowe |7|§
Miejsce
przechowywania | Ix
umowy
Sposéb (PRACA) Umowy o prace- stawka miesieczna | I x
wynagradzania
|”| Prawa autorskie V| Uwzglednij w srednim zatrudnieniu V| Uwzglednij w ksigzce adresowej
Rozwnazanle umowy
Data rozwiazania Rozwiazanie umowy ~__ Stronainigujaca
s R | Hx\ -Wybierz- -
Tryb rozwiazania wygasniecia __ Podstawa prawnarozwiazania lub wygasniecia
] - Ji3e]

Przyazyna rozwiazania / podstawa prawna dla kodu 550

I zapisz I Anulyj

Rys. Umowa

Majac sporzadzong umowe ze wskazaniem stanowiska, przechodzimy do Ewidencji srodkow

BHP:
Kadry - Srodki BHP - Ewidencja $rodkéw BHP
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Ewidencja srodkdw BHP
PSNSWN +-2caty | Zwraty | Frognoza |

Nazwisko Imig Nr kartoteki  Stanowis! ko
\ \ Wezystie

Informatyk

N lartoteki I

Magarymer
> Pracosmik burovy i
Sedretarka
Pracownik buro z -
7 M crredencs racowmik burowy ARZAD OCZEUE

Administar tor OCZEXUE
9 Administartor OCZEKUE
18

ZARZAD OCZEKLE

ZARZAD OCZEKUE

s ot Magazyrver ZARZAD OCZEXUE

p— L T T

Data przydziaks: | 20240403 ¥ Przydoel

Typ érodka Index Srodek Tosé iczba dni
¥ Odzet i obuwie

Rys. Ewidencji srodkow BHP

Okno zawiera dwa panele. W gérnym znajduja si¢ nastepujace zaktadki:
- Pracownicy — zaktadka zezwala na wyfiltrowanie pracownika
- Przydzialy — zawiera zestawienie przydziatow, ktore zostaly juz dokonane, ktore mozemy
zaweziC w obrebie stanowiska lub jendostki, a takze okresu w jakim zostaly dokonane
- Zwroty- zawiera zestawienie zwrotow, ktore zostaty juz dokonane, ktore mozemy zawezié
w obrebie stanowiska lub jendostki, a takze okresu w jakim zostaly dokonane
- Prognoza - zawiera zestawienie prognozy, ktére mozemy zawezi¢ w obrebie stanowiska lub
jendostki, a takze terminu jego wymagalnosci

Wybierajac zaktadke ,,Pracownicy” w goérnym panelu, w dolnym pojawig si¢ zaktadki
(odnosza si¢ one bezposrednio do wskazanego pracownika)
- Oczekujace — wskazuje, ze pracownik wg stanowiska ktore obejmuje, powienien miec¢
przydzial srodkow BHP

- Stan — stan biezacy $rodkow BHP

- Przydziaty - stan przydzielonych srodkéw BHP

- Zwroty — zestawienie srodkow BHP, ktore zostalty zwrocone

- Prognoza — zestawienie $rodkow BHP ktore na wskazany termin ma wymagalno$¢ do
przydziatu.

Majac w gornym panelu wskazanego pracownika, panel dolny odnosi si¢ bezposrednio do
niego.

W przypadku przej$cia na gornym panelu w zaktadki ,,Przydziat”, ,,Zwroty” lub ,,Progoza”,
mamy odniesienie do wszystkich pracownikéw, ktorzy sa zatrudnieni na stanowiskach na
ktorych jest wskazane przypisanie srodkow BHP.

Majac na celu dokonanie przydziatu pracownikowi $rodkow BHP filtrujemy w goérnym
panelu w zaktadce ,Pracownicy” zatrudnionego.
Filtrowania mozna dokona¢ za pomocg wprowadzenia: nazwiska, imienia, nr kartoteki lub
wybrania za pomoca rozwini¢cia paska stanowiska/jednostki. Filtrowanie zawezi nam grono
0s0b zatrudniowych.
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Ewidencja érodkdw BHP

Pracowricy

Nazwisko Imig Nrkartoteki  Stanowiskn Jedhostia

[ [ I Magaryrier - Wszystiee - @ odiwer

(& zamiry

Rys. Ewidencja §rodkow BHP

Wybieramy  pracownika  klikajac na  jego  wiersz, ktory si¢  podswietli.
Woéwcezas w dolnym panelu w zaktadce ,,Oczekujace” pokaza si¢ $rodki BHP, ktére nie
zostaly jeszcze przydzielone.

Data przydziatu: 20240301 -

Wskazujemy date przydziatu, oznaczamy flaga srodek BHP

ktéry chcemy przydzieli¢

ﬁ [#9  Przydzel

, a nastepnie klikamy

Otworzy si¢ okno Potwierdzenia w ktérym mozemy przypisa¢ ,,Komentarz”, a nastgpnie

Tak

klikamy | ‘ i dokonujemy wydruku dokumentu przydziatu.
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Imie i nazwisko: [ Data przydziahx 20240301
Nrkartoteki: 2 Data zatrudnienia: 20240301
Stanowisko: Magazynier Data zmiany stanowiska: 2024-03.01
Dzial: ZARZAD

Imienny dokument przydziatu srodkéw BHP

Tlosé przydzielona

pbuwie 1

1

Superadnin
Superadmin

Srodki przydzielone zostaly przeniesione do zakladek w dolnym panelu ,,Stan”
i ,,Przydziaty”.

[ [ Typsroda Index Srodek Data ostatniego przydziaks Data ostatniego zwrotu

Sians )
> Odzet b e e

Rys. Stan

Stan

Zuraty | P

|63 Potwierdzenie przydziats | 2wreé |

[ | Data przydziaks Trpsrm Osoba wydajaca ta kolejnego przydzishu | Data zwrotu Komentar 1
» masoson S e e

Rys. Przydzialy

W zaktadce przydzialy jest ikona B zwece ", ktorej uzywamy w przypadku Zwrotu
przez pracownika srodkow BHP. Po kliknigciu ,,Zwrot” otworzy si¢ okno w przydzielonymi
juz pracownikowi srodkami BHP, wybieramy oznaczajac flaga te ktére podlegaja do zwrotu
i wpisujemy dobrowolny komentarz (np. powdd zwrotu).

i
[ pata wydania Tvp érodka Wybdr N
» E T e e S C
T Potwierdzenie x
Czy zwrécié wybrane srodki?
Komentarz I
N/ =

ﬂ Zwrée W Andy

Przechodzac na zaktadke ,,Zwroty” poajwi si¢ zapis o zwroconym srodku BHP.
& Potwierdzenie zwrotu

ndex Srodek To$¢ zwrécona Osoba przyjmujaca Data zwrotu Komentarz

pr—— 20240403 e e TET A IdiE T
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Program na podstawie wprowadzonego okresu uzytkowania srodkow BHP i ewentualnych
zwrotow sporzadza zestawienie ,,Prognozy” dla ktoérych pracownikow nalezy dokonac
kolejnego przydziatu srodkow. Mozemy wskaza¢ termin na jaki potrzebne jest zestawienie.

V. Umowy

Po wypetnieniu danych osobowych pracownika mozna wprowadzi¢ jego umowe. Moze by¢
to umowa o prace jak réwniez umowa zlecenie, umowa o dzieto. Jeden pracownik moze

posiada¢ umowy réznych typow.

W zalezno$ci od rodzaju umowy nalezy wybrac:

Kadry — Umowy o pracg,
Kadry — Wspolpracownicy
lub Kadry — Zatrudnienie.

W celu otworzenia kartoteki umow o prace nalezy wybra¢ z menu Kadry — Umowy o prace.
Aby w kartotece umow o prace wyswietlic pracownikow, nalezy wybra¢ odpowiedni filtr

i klikna¢ przycisk (B odswez |

1. Umowy o prace

umowy, nalezy skorzystac¢ z filtrow
Po wybraniu pracownika nalezy przej$¢ na zaktadke ,,Umowy”.

Umowy o prace

Bez umawy

Nr kartoteki Nazwisko Imig Pesel Identyfikator
2 [ ] mm B 000022000000
1 Pracownicy 3 Wydruki I
Nazwisko Imig PESEL Id kontrahenta {CSK) Nr kartoteki
| ‘ ‘ ‘ .ﬂ Odéwiez
V| Z obowigzujgcg umowg dla | wszystkich jednostek - | Bez umowy

Z zakoriczong umowg dia

Pracownicy (15)

Data pierws.

2024-01-01
2024-01-01
2024-01-01
2024-04-01
2024-03-15
2024-04-01
2024-03-01
2024-01-01
2024-01-01
2024-07-01
2024-03-01
2022-12-01
2024-01-01
2024-03-11

Rys. Kartoteka ,,Umowy o prace”

Na

Cz..

Ga

Ja...

. Pola

Imie Jednostka o
. Zofia ZARZAD
Mirostaw ZARIAD
Kinga Administartor
Klara ZARZAD
. Alan ZARZAD
. Dawid ZARZAD
. Jan ZARZAD
Grzegorz ZARZAD
. Celina Administartor
ZARZAD
... Krzysztof ZARZAD
Q ZARZAD
Robert SKLEP
Grazvna ZARZAD

W...

Stanowisko

Informatyk

Pracownik b...

Informatyk

Pracownik b...

Magazynier

Tester

Pracownik b...

Pracownik b...

Sekretarka

Wszyscy z kartoteki osobowe]

Rozpoczed

2024-01-01
2024-01-01
2024-01-01
2024-04-01
2024-03-15
2024-04-01
2024-03-01
2024-01-01
2024-01-01
2024-07-01
2024-03-01
2022-12-01
2024-01-01
2024—03 11

Zatrudniony do

2024-12-31

PE

93..

94.

83..
77
97..
50..

45

683..
95...
76...

59

90...

— zaktadka ,,Pracownicy”

Ma... & |Nrkartoteki | Id kontrahenta

BUKOD...

CZAl.

GAJE

JABE..
KASP...
KAZM...
KOW...

LEW

MALE...
MAR....

Mowa...

QQ
SIKO
WES...

000015000000
000011000000
000017000000
000018000000
000025000000
000012000000
000003000000
000016000000
000013000000
000024000000
000005000000
000002000000
000014000000
000020000000

Pracownik

CELLEELEECECCLCe

Wszyscy 2 kartoteki osobowej

Wspdipraco

v

Srodki BHP

v

€ € <<

). Aby wyswietli¢ pracownikéw, ktorzy nie posiadajg jeszcze

NIP
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Umowy o prace x

Mr kartoteki MNazwisko Imig Pesel Identyfikator
25 ] ] ] 000025000000

1 Pracownicy 2 Umowy I 3 Wydruki I

Umowy Aktualne

. |E Przegladaj |
Rodzaj Jednostka o... | Data rozpoc... | Data zakon... | Data podpis... | Stanowiske | Data rozwia... | Numer Status _—

> N T e I I I N S T | [ o
|"ﬂ Dodaj |

|ﬂ Usur |

|ﬂ Przediuz |

|@ Drukuj |

Aneksy o
o

r Rodzaj Jednostka o... | Data rozpoc... | Data zakon... | Data podpis... | Data rozwig... | Stanowisko | Numer Status )
&
|"ﬂ Dodaj

b 4

&

| M Zamknij

Rys. Kartoteka Umowy o prace — zaktadka Umowy

Zaktadka ,,Umowy” podzielona jest na cze$¢ ,,Umowy” i ,,Aneksy”.

Aby doda¢ umowe o prace, nalezy w czesci ,,Umowy” kliknaé przycisk xﬂﬂj.
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane umowy o prace, ktore pogrupowane sa w zaktadkach.

Zakladka 1- dane ogoélne

Zaktadka zawiera dane ogolne, takie jak rodzaj umowy, stanowisko, jednostka organizacyjna,
daty zawarcia, zakonczenia, podpisania i rozwigzania umowy, okres umowy, status umowy,
informacje o wuldze podatkowej oraz jej wysokosci, koszty uzyskania, miejsce
przechowywania umowy, sposob wynagradzania, informacje dotyczace praw autorskich,
uwzglednienia umowy w $redni zatrudnieniu, uwzglednienie w ksigzce adresowe;.

Ponizej znajduja si¢ informacje dotyczace rozwigzania umowy o prace: date, sposob
rozwigzania, stron¢ inicjujaca, tryb rozwigzania wygasnigcia, podstaw¢ prawng rozwigzania
lub wygasnigcia umowy oraz przyczyn¢ rozwigzania/podstawe prawna dla kodu 550.
Informacje te beda danymi zrédlowymi podczas generowania dokumentu do Platnika — ZUS
ZWUA dot. wyrejestrowania pracownika po ustaniu stosunku pracy.
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E

O X

Dane ogdine ]Warunki ] ZUs ] Rozdzielnik kosztdw ] Dane do wydruku | Wynagrodzenie dodatkowe | Sktadniki wynagrodzenia | Przetozeni ] Uwagi ] Informacje dod. ]

Rodzaj umom'|° Pracg (PRACA ) |
Numr_-tr|31r2024 |
Stanov.'isko| | | M
Jednostka| |
Zawarde umowy
Data rozpoczecia Data zakoriczenia Data podpisania
__--_ - v
Okres umowy Status
~ | |Aktywna v |
[ Ulga podatkowa ! Na dzien rozpoczecia umowy/aneksu 1,12 (300.00)
Kosztyuzyskania |P0dstaw0we | x
Migjsce
przechowywania | | X
umowy
Sposélb |[PRACA) Umowy o prace- stawka miesieczna | || R
wynagradzania
[JPrawa autorskie Uwzglednij w srednim zatrudnieniu Uwzglednij w ksigice adresowej
Rozwigzanie umowy
Data rozwigzania Rozwigzanie umowy Strona inigujaca
|_'_'_ ~ B | | | o | 3 |Awybierz- ~
Tryb rozwigzania wygasniecia Podstawa prawna rozwigzania lub wygasniecia
Przyzyna rozwiazania / podstawa prawna dla kodu 550
ok N Ay

Rys. Umowa o prace — dane ogolne

Zakladka 2 —~Warunki

Druga zaktadka zawiera ptac¢ zasadniczg, wymiar czasu pracy, grupe obecnosci czyli czas
pracy w dniu rozpoczgcia umowy, miejsce wykonywania pracy, okres rozliczeniowy czasu
pracy, miesigc od ktorego rozpoczyna si¢ okres rozliczeniowy; dobowa norm¢ czasu pracy,
informacj¢ czy moze zosta¢ wydluzona (zapisujemy do ilu godzin), istnieje mozliwos¢
oznaczenia pracy zmianowej, ruchomego czasu pracy; wskazujemy tygodniowa norme czasu

pracy.

Zamieszczamy informacje o czestotliwosci wyptat, ewentualnych godzinach szkodliwych,
grupie zaszeregowania, dopuszczalnej liczbie godzin pracy ponad okreslony w umowie

wymiar czasu pracy, przyczyne zatrudnienia.
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| Dane ogdlne  Warunki ]ZUS ] Rozdzielnik kosztdw | Dane do wydruku | Wynagrodzenie dodatkowe | Skfadniki wynagrodzenia | Przetozeni ] Uwagi ] Informacje dod.

Placa zasadnicza |

Wymiar | o || 3

Grupa obecnosc (RCP) w dniu -
rozpoczecia umowy/ansksu |'W¥bIEF2 - "

Migjsce wykonywania
pracy

Okres rozliczeniowy

czasu pracy |1"“'ES'E'-c V|

Miesiac, od ktdrego rozpoczyna
sie okres rozlizeniowy

Dobowa norma czasu pracy [m] Moze by¢ wydhuzona do I:Ih [JPraca zmianowa [ Ruchomy czas pracy
Tygodniowa norma czasu pracy

Czgstotiwest wyplaty |d0 10-tego nastepnego missiaca |

|

Godziny szkodliwe | %

Grupazaszeregowania | |

Dopuszczalna lizba godzin
pracy ponad okreslony w
umowie wymiar czasu pracy

Przyczyny zatrudnienia

[¥ ok R Ay
Rys. Umowa o prace - warunki

Zakladka 3 — ZUS

Trzecia zakladka zawiera dane ZUS: podstawowy kod tytutu ubezpieczenia, podleganie
ubezpieczeniom z tytulu umowy itd., informacje dotyczace przyczyny i daty wyrejestrowania
(kod przyczyny wyrejestrowania wskazany w tej zakladce jest wykazany w dokumencie ZUS
ZWUA, ktory jest generowany podczas ustania zatrudnienia).
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Dane ogdlne | Warunki  ZUS |Rozdzielnik kosztdw | Dane do wydruku | Wynagrodzenie dodatkowe | Skiadniki wynagrodzenia | Przefozeni | Uwagi I Informacje dod. |

Podstawowy kod ubezpieczenia
I{Fll[)) pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu x

Data powstania obowigzku

Spoteczne [2014-01-01 - Zdrowotne (2014-01-Tf

I~ oOkres wyczekiwania

Ubezpieczenia obowigzkowe
¥ Emerytalne (EMERYTALNE) ¥ Wypadkowe (WYPADKOWE) ¥ Zdrowotne (ZDROWOTNE)

[+ Rentowe (RENTOWE) [¥ Chorobowe (CHOROBOWE)

Ubezpieczenie dobrowolne

Emery‘taln (EMERYTALNE_NB)  Chorobowe {CHOROBOWE_NB)
Rentow (RENTOWE_NE) Zdrowotne {ZDROWOTNE_NB)

Skiadki
v FP(FP) FEP

V¥ FGSP(FGSP)

Wyrejestrowanie

Przyczyna wyrejestrowania I x

Data wyrejestrowania m

¢ ok ® Anuy
Rys. Umowa o prac¢ — ZUS

Zakladka 4 — Rozdzielnik kosztow

Jezeli pracownik $wiadczyl prace na rzecz réznych jednostek organizacyjnych (dziatow),
istnieje mozliwo$¢ rozksiggowania jego wynagrodzenia na konta ksiegowe odpowiadajace
tym dziatom.

W tym celu nalezy w rozdzielniku kosztoéw wprowadzi¢ wszystkie jednostki, na rzecz ktorych
byla wykonywana praca oraz przypisa¢ do nich warto§¢ wykonywanej pracy -
proporcjonalnie (np. procentowo, godzinowo) lub kwotowo.

Dane ogdlne | Warunki | ZUs Rozdzielnik kosztdw |Dane do wydruku | Wynagrodzenie dodatkowe | Skfadniki wynagrodzenia | Przefozeni | Uwagi | Informacje dod. |

Okresy o .
4] Przegladaj
Okres od Okres do Procentowo  Skiadnik pla...
®  Edyty
.‘.':"! Usuni
” ] Edyt
Nazwa fnumer listy Jednostka Wartosc Konto Analitykad... Pomijaj anal... Projekt —
¥ Dodaj
"_':"! Usun

Rys. Umowa o prace¢ — rozdzielnik kosztow
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Zakladka 5 — Dane do wydruku

Zaktadka zawiera tres¢, ktora pojawi si¢ na wydruku umowy o pracg, w punkcie ,Inne
postanowienia umowy”. Standardowg tres¢ tego punktu mozna zapisa¢ w stowniku umow, tak
aby pojawiala si¢ na wszystkich dodawanych umowach o prace. Dla wybranego pracownika
tres¢ ,,Innych postanowien umowy” mozna zmieni¢ (usung¢, doda¢ lub prze edytowac) na tej
zaktadce.

Dane ogdlne ] Warunki ] us ] Rozdzielnik kosztgw Dane do wydruku ]\“a’y'nagrodzenie dodatkowe ] Skfadniki wynagrodzenia | Przefozeni ] Uwagi ] Informacje dod. ]

Nazwa Wydruk I 1
» Dodatek stazowy Dodatek stazowy = 20% wynagrodzenia zasadniczego
E‘] Przegladaj
] Edytuj
¥ Dodaj
ﬂ Usun
i
Nazwa |D0dahek stazowy I:I
Wydruk | Dodatek stazowy = 20% wynagrodzenia zasadniczego
&7 Warunki umawy - O X

Mazwa
» Dodatek stazowy

% Wybierz

x® Anuluj

&  Zapisz X Anuly
Rys. Umowa o prace — dane do wydruku

Zakladka 6 — Wynagrodzenie dodatkowe

,Wynagrodzenie dodatkowe” umozliwia zdefiniowanie 1 automatyczne naliczanie
pochodnych ptacy zasadniczej (premii, dodatkow itp.)

Pochodne ptlacy przypisywane sa do umowy o prace i obliczane proporcjonalnie do okresu jej
trwania.

Sposob obliczenia pochodnej ptacy:

> umow w miesigcu (ilos¢ dni roboczych, w ktorych obowigzuje umowa / ilo$¢ dni roboczych
miesigca * ptaca zasadnicza aktualnej umowy * warto$¢ procentowa pochodnej ptacy)

Przyklad obliczania pochodnej placy — premia regulaminowa
W stowniku umoéw nalezy zdefiniowa¢ pochodng ,,Premia 20%” wraz z procentowa
wartoscig.
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Dane ogdlne I Warunki I ZUs I Rozdzielnik kosztdw I Dane do wydruku  Wynagrodzenie dodatkowe | Skiadniki wynagrodzenia | Przefozeni I Uwagi I Informacje dod. I
Kod MNazwa Wartosc ;
Premia_pro Premia procentowa 20,0000 E Przeglada]
» PREMIA_DOD premia dodatkowa 1427,0000 W Edyeg
¥  Dodaj
fF Wynagrodzenie dodatkowe / pochodn... — O >
ﬂ Usuri
MNazwa |premia dodatkowa | E
Kod|PREMIA_DOD
Wartes¢[1427,0000 |
I
£ Wynagrodzenie dodatkowe / pachodne placy — [m| *
Wynagrodzenie dodatkowe / pochodne placy
Kod Nazwa Wartos¢ do... Rodzaj
» PREMIA_DCD |premia dodatkowa 1427,0000 KWOTA & Edytj
Premia_pro Premia procentowa 20,0000 | PROCENT
¥  Dodaj
ﬂ Usun
‘ﬂ Wrybierz
® Anug
£
v Zapisz x Anuluj

Rys. Pochodne ptacy - definicja

Dla wszystkich nowo dodanych uméw o prace, na zakladce ,,Pochodne placy”, wystapi
zapisana w stowniku premia. Jezeli danemu pracownikowi premia nie przyshuguje (np. ze
wzgledu na okres probny) lub przyshuguje w innej wysokos$ci, nalezy wpisa¢ odpowiednia

warto$ce.

1. umowa na okres prébny 11.01.2007 — 10.04.2007 — warto$¢ premii = 0, placa zasadnicza

2000 zt

Mazwa

Wartodt

1 Dane ogédlne ] 2w arunki ] 3ZU5 ] 4 Rozdzielnik kosztdw ] 5 Dane do wydruku 6 Poachodne phacy l 7 Przetozeni ]

E Przeglads

v

Ok

IET

Rys. Pochodne ptacy — przyktad
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2.umowa na czas okreslony 11.04.2007 — 10.03.2012 — warto$¢ premii = 20%, ptaca
zasadnicza 2500 zt

EEX

1 Dane ogdlne ] 2 warunki ] 3azZUs ] 4 Rozdzielnik kosztiw ] 5 Dane do wydruky 6 Pochodne phacy ] 7 Przetozeni ]

f.od Mazwa W artodc

i i Przeglads
T Edyti

¥ Dods
ﬂ JIENT

Rys. Pochodne ptacy — przyktad

W kwietniu 2007 premia regulaminowa dla tego pracownika zostanie obliczona
W nastgpujacy sposob:

Premia=6/20 * 2000 * 0% + 14 /20 * 2500 * 20% = 350 zt

6 — ilo$¢ dni roboczych, w ktérych obowigzuje umowa na okres probny
14- ilo$¢ dni roboczych, w ktérych obowigzuje umowa na czas okreslony
20 — ilo$¢ dni roboczych kwietnia

2000 — ptaca zasadnicza z umowy na okres probny

2500 — ptaca zasadnicza z umowy na czas okreslony

0% - premia przystugujaca z umowy na okres probny

20% - premia przystugujaca z umowy na czas okre§lony

UWAGA: Wynagrodzenia dodatkowe/Pochodne placy musza by¢ definiowane
W porozumieniu z administratorem programu, ktory odpowiednio zmodyfikuje formuly
w sposobach wynagradzania.

Zakladka 7 — Skladniki wynagrodzenia
Zakladka zawiera dane o przydzielonych sktadnikach wynagrodzen.

Dane ogdlne I Warunki I ZUs I Rozdzielnik kosztdw I Dane do wydruku I Wynagrodzenie dodatkowe  Skiadniki wynagrodzenia |Przek:2eni I Uwagi I Informacje dod.

State skiadniki wynagrodzenia (0) D] Precgads Listy ptac ze sktadnikiem (0)
Kod Nazwa Formuta Wy  Formula We  Dataod Data do 1li Numer (Mazwa)  Jednostka organizacyjna  Rok
N 201 | PREMIA | | 1500 |2024-0 101 |2024-03—31 | ) Edyhy
T  Dodaj
ﬂ Usun

Rys. Sktadniki wynagrodzen
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Podczas przyznania pracownikowi stalego sktadnika wynagrodzen musimy wskaza¢ sktadnik
ptacowy, okres w ktorym ten skladnik bedzie wyplacany oraz wartos¢ wejsciowa.
Mozemy okresli¢ poprzez oznaczenie flagg ,,Tylko na 1 liScie w miesigcu” naliczenie
powyzszego skladnika tylko na jednej liScie w m-cu. W przypadku oznaczenia flagg
,,Przypisz do innych uméw tego rodzaju w podanym okresie”, sktadnik bedzie uwzgledniany
takze innych listach w tym samym okresie ptacowym.

0 Skiadnik wynagrodzenia - x !
Pracownik [N |
Skiadnik placavy |(201) PREMIA | =
od [Styczen v [ 202472
Do [Marzec ~| | 202472 CONa czas nieokresiony

Wartoge 1300

(formuta we.)

Wartos¢
(formuta wy.)

[ 7ylko na 1 ligcie w miesigcu

(jesli odznaczone na 1 liscie danego typu w miesigcu)

Przepisz do innych umdw tego rodzaju w podanym okresie

o Anuluj

Rys. Sktadnik wynagrodzenia.

Zakladka 8 — Przelozeni
Zaktadka zawiera dane o przelozonym pracownika oraz okresie od kiedy podlega ocenie
przez wskazanego przetozonego.

Dane ogdlne ] Warunki ] ZUs ] Rozdzielnik kosztdw ] Dane do wydruku | Wynagrodzenie dodatkowe ] Skfadniki wynagrodzenia  Przefozeni lUwagi ] Informacje dod. ]

“||

d |marzec 2024 :l

Mazwisko Ze stanowisk Jednostka Stanowisko T]  Dodaj

Usuri

Rys. Umowa o prace - przelozeni

a) Wydruk umowy o prace
W celu wydrukowania umowy o praceg, w kartotece uméw (Kadry — Umowy o prace), na
zaktadce Umowy nalezy zaznaczy¢ odpowiedniag umowe (kliknag¢ na nig) a nastepnie wybrac

przycisk i opcje ,,Umowe”.
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&F Umowa o prace - wydruk - B2 X
Podglad edygi Ogwiadczenie & Zapisz 4

= Otwérz Lﬁ u @ Marginesy ~ gs H\J < Poprzednia k 7] @L Zmnigjsz &1 Kolor ta v & -
= l—|j Orientacja + |> Mastepna {‘T? \QL Powigkszenie +

Drukug... Drukuj Skala Znajdz | Pierwsza Wiele 7
Zapisz : | Znak wodm: v
H zn > IQ Rozmiar v strona (5] Ostatmiastrona &, stron v (&) Powigksz v &

~

Dokument Drukuj Ustawienia strony MNawigaca Powickszenie Tho Eks...

UMOWA OPRACE

zawarta w dmi
miedzy Firma demonstracyjna "DEMO"
ciag dalszy firmy demonstracy jnej

zwanego dalej pracodawea reprezentowarym przez:
Panafia)
a Panemfa)
zam.
na:  czas nieokreslomy od dnia: 2024-03-15
1. Strony ustalaja nastepujace wanmki zatmdrieria:
1) rodzaj uméwionej pracy:
-jednostka organizacyjna ©  ZARZAD
- stanowisko :
2) migjsce wykonywania pracy:
3) wyrniar czasu pracy - pelny etat
4) wynagrodzenie ptatne w sposdb i na wanmkach przewidzarych w
PRegulaminie wynagradzania pracownikéw a nmanowide:
Stawka placy zasadniczei:  6000,00 zI brutte miesi¢canie
( szesc tysiecy zlotych zero groszy)

5) inne warunki zatrudnieria

2. Dzien rozpoczecia pracy ©  2024-03-15

dataipodpis pracowka pleczec1podpis pracodawey b
osoby dziatajace) wje) imianm

Shonalzz| 00% - ——F—+

Rys. Wydruk umowy o prace

Niektére dane mozna zmieni¢ w okienku wydruku. Nalezy w tym celu zaznaczy¢ flage

Poddlad edyell pola, ktorych warto$é mozna zmienié, zostang podswietlone.
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5 Umowa o prace - wydruk - B X

Oswiadczenie

(= Otwérz = F‘_:_l [ Mergesy v & 1 L Eeia K] €L zmmies & Kolortia v (] v
= [ orientagia ~ [ Mastepna {"7 Q) Powigkszenie ¥

Zapisz | Drukuj... Drukuj Skala ZInajdZ = Pierwsza _ Wiele | Znak wodn v
H za0i v IQ Rozmiar ~ strona [ Ostatnia strona @4, stron ¥ (&), Powigksz v &

Dokument Drukuj Ustawienia strony & Nawigada Powickszenie Tho Eks... -~

Firma demonstracyjna "DEMO’ [ |[z024-0315 <:|

ciag dalszy firmy demonstracyjng

NIP 1111111111

UMOWA OPRACE

zawarta w drm
miiedzy Firma demonstracyjna "DEMO"
ciag dalszy firmy demonstracyjnej

zwanego dalej pracodawca reprezentowarym przez

Pana(ia) | <::
a Panemfa)
I

zam
na:  czas nieokreslony od dnia: 20240315
1. Strony ustalaja nastepujace wanmki zamidrieria:

1) rodzaj wmowions) pracy:

-jednostka organmzacyjna : [ZARZAD
- stanowisko : @
2) miejsce wykonywania pracy:

3) wymiar czasu pracy - pelny etat
4)wynagrodzenie ptatne w sposob 1 na warunkach przewidaarych w:
Regulaminie wynagradzania pracownikow a mianowide:
Stawka placy zasadmiczsi:  6000,00 zl brutto miesiecanie
( szesé tysiecy zlotych zero groszy)

3)inne warunki zatrdmnieria

2. Dzien rozpoczecia pracy : <:

Strona 1z 2 | W% =-—F—+
Rys. Umowa o prace — edycja danych na wydruku

Na podswietlone pole nalezy dwukrotnie klikng¢, a nastgpnie w okienku, ktore si¢ pojawi,
wpisa¢ odpowiednig tresé.

I Edycja M=
KIELCE o Zapisz

v
Rys. Umowa o prace — edycja danych na wydruku

Wydruk umowy wykonuje si¢ przy pomocy przyciskow 2 ub &
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i LUmowa o prace - wydruk Z E|E|
LN D) bS8 8 e 3 & e :
Podalad edvwcji Qawiadczenie

Rys. Umowa o pracg — wydruk

Wydruk umowy z wprowadzonymi zmianami mozna zapisa¢. Stuzy do tego przycisk

iR Lmowa o prace - wydruk
PO OE O ]S 8 S 110%  m & b bLLER dn ] (i) 6 .

Podglad edwcii Qswiadczenie "

Rys. Umowa o prace — zapisywanie zmian

Zapisany wydruk znajduje si¢ w kartotece umow (Kadry — Umowy o prace), na zaktadce
Wydruki.

=

i Zatrudnienie |:| |§| fgl
Nr kartoteki Mazwisko Imie Pesel Identvfikatar
20 AR I . | 007966000000
1 Pracownicy ] 2 Umowy 3 wiedruki l
Mazwa Drata ubwear.. -~
¥ umawal W DEMO KIELCE 2007-02-07

REGON
TMOWA OPRACE

zawarta wdnin - 2006-12-01
migdzy DEMOD

zwanegn dalej pracodavcy reprezentowarnyn proez:
Panafia) ]
aPanera(iy) N
zam.
na: czas nieokreslony od dria: - 2006-12-01 do dnia:
1. Stromy ustalajg nastepujgee warmla zatrudrienia:
1) rodza) uredwione] pracy:
- jednostka orgavizacyjna Dzial Marketingu
- stanowisko . Dyrekior ds marketingu -

Rys. Zapisywanie wydruku umowy o prace

2. Aneks do umowy o prace
Do ewidencji anekséw do umow stuzy dolna czg$¢ okna Umowy w kartotece umow:
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i Zatrudnienie

Mr kartateki MNazwisko Irie Pesel Identyfikatar
20 ] T ] 007966000000

1 Pracownicy 2 Umowy l SWydluki]

P preegladal
B Edyhy
¥ Dodaj
¥ Usun
@ Drukuj

Rodzaj

Jednostka organiza... Data rozpo... Data zakor... Data podpi... Stanowiska

& C PRACE(PRACA 3 Daziat Marketing. 2006-12-0 2008-12-01 | Dryrekbor ds marketin,,

o]
Rodzaj Jednostka organizacyina Datarozpo,.. / Data zakoncz... Data podpisania Skanowisko Numer sl

Rys. Aneksy do umowy o prace

Aby doda¢ aneks, nalezy wybrac¢ przycisk w dolnej czesci okna Umowy.

Przy dodawaniu aneksu, pojawi si¢ okienko takie samo jak dla umowy o prace. Wszystkie
dane beda wypelnione danymi z umowy gltownej lub ostatniego aneksu, data rozpoczecia
aneksu zostanie uzupetniona datg biezacg. Nalezy zmieni¢ odpowiednie dane i1 zapisa¢ aneks.
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W Zatrudnienie | | |E| |§|

Ir kartoteki Mazwisko Imig Pesel Identyfikakar

20 ] ] ] 007966000000

1 Pracownicy 2 Umnowy | 3W’ydruki|

E Przeqgladaj
) Edytui

Dodaj

Rodzaj Jednostka organiz...  Datarozpo... /| Data zakor. ..
[ O PRACE(PRACA ) Daziat Marketingu{DM) |2

Data podpi... Stanowisko

2008-12-01 | Dyrekkor ds marketi. .

Usuri

Drrukuj

E Przegladaj
T Edyhu

Dodaj

Jednostka organizacyina
Diziat Markekingu(DM)

Rodzaj
13 O PRACE(PRAL...

Data rozpo... /| Data zakofcz, ..

Data podpisa... Stanowisko

2007-058-07 2007-08-07 Dryrekkar ds marketin, .. 20/2006

Usur

Drukuj

™ zamknij

Rys. Aneks do umowy o prace

UWAGA: dodanie aneksu uniemozliwia edycje umowy gléwnej oraz — jezeli wystepujg —
wcezesniejszych aneksow.

Jezeli istnieje koniecznosé zakonczenia umowy, w terminie wcze$niejszym niz wynika to
Z danych wprowadzonych w umowie glodwnej, nalezy wprowadzi¢ date rozwigzania /
zakonczenia w OSTATNIM ANEKSIE.

Do jednej umowy mozna dodawaé wiele aneksow.

1) Wydruk aneksu do umowy o prace
Program pozwala na zmian¢ aneksem dowolnej danej umowy, ale rozpoznaje i pozwala na
wydruk zmiany czterech parametrow: ptacy zasadniczej, etatu, jednostki organizacyjnej i / lub
stanowiska.
Aby wykona¢ wydruk aneksu, nalezy w czesci okna ,,Aneksy” wybra¢ przycisk Drukuj —
Aneks.
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iR Yatrudnienie [ |§|

Mt kartateki Mazwisko Imig Pesel Identyfikator

20 [ ] | | [ ] 007966000000

1 Pracownicy 2 Umnawy | BW’ydrukll

Rodzaj Jednostks organizacyjna  Data rozpoczecia /| Data zakoriczenia Data podpisania | Skanowisko

Ll O PRACE(PRACA ) Diziat MarketinguiD)

2006-12-01 Dryrekbor ds marketingu(Zr)

Stanowisko

Jednastka organizacyjna

Data rozpoczecia ©  Data zskonczenia

Drata podpisania
13| 0 PRACE(FRACA ) Dziat Marketingu(DM) 20 07 0

200 07 Dryrekkor ds marketinguiZM)

Rys. Wydruk aneksu do umowy o prace

Jezeli w aneksie zostal zmieniony jeden lub kilka z rozpoznawanych parametréw, pojawi si¢
podglad wydruku:
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Imiana stanowiska - podglad wydruku
MR RN IESEL RN RN N BRI :

[Justaw do edyciji

KIELCE dmia 2007-08-07

(pieczed naghdukowra firmy)

Pan /Fam

{irrde 1 razwisko pracownika)

Dyrektor ds marketingu

(stanowisko)

Z drdem 2007-08-07
- preyenaje Pam f Panu wynagrodzente zasadmicze w wysokosct  5200,00 zi
{slownie brutto:  piec tysiecy dwiedcie slotych zero groszy 3.

Pozostale warunld umoewy o prace me ulegajg mmante.

< | >
Murner stromy 1 Liczba skron 2 Skala 100%:

Rys. Aneks do umowy o prace — podglad wydruku

Jezeli w aneksie zostaly zmienione parametry nierozpoznawalne przez program, pojawi si¢
komunikat:

B Informacja r5_<|

Brak zmian do wydrukowania

3. Inne wydruki dla pracownikow
Innymi wydrukami, ktoére mozna wykona¢ w kartotece uméw sg: Norma czasu pracy, Norma
czasu pracy dla firm nieposiadajacych Regulaminu Pracy oraz wypowiedzenia.
Aby sporzadzi¢ odpowiedni wydruk, nalezy w kartotece umoéw, na zaktadce Umowy wybraé
opcj¢ Drukuj — Norme czasu pracy, Drukuj — Norme czasu pracy (brak regulaminu) lub
Drukuj — Rozwigzanie — odpowiedni rodzaj rozwigzania umowy.
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i Zatrudnienie |:| |E| fg

Mr kartoteki Mazwisko Imig Pesel Identyfikator

20 ] L | I 007966000000

1 Pracownicy 2 Urnow l 3W'_l,ldruki]

Rodzaj Jednostka organizac... Data rozpoc... / Data zakon...  Data podpi...  Stanowisko Mumer E Przegladaj
(Y & PRACE(PRACA Drziat Marketingu(DM) | 2006-12-01 | |z006-12-01 |Dyrekbor ds marketin... | 20/2006 ™ Edyt
¥  Dodaj
ﬂ Lsury

Urnowe
Norme cassu pracy ~
Rodzaj Jednostka organizacyina Data rozpo... Data zakoricz, .. | Data podpisafid  marme czasu pracy (brak requlaminu pracy) g
Urnowe o podnoszeniu kwalifikacii S|
Rozwigzanie [
| Dodaj
—L
]
%]
N Zamkri

Rys. Inne wydruki dla pracownikow

Norma czasu pracy posiada opcj¢ szczegotowej informacji o urlopie. Jezeli flaga

[ ]3zczeqdtowa informacia o urlopie ) . .. , .
jest odznaczona, na normie pojawi si¢ 0ogoélny wymiar urlopu:

,,20 dni dla okresu do 10 lat
26 dni dla okresu zatrudnienia co najmniej 10 lat”.

o [+] Szczeqdtowa informacia o urlopie .
Jezeli ﬂaga Jest zaznaczona, na Wydruku normy czasu pracy

pojawi si¢ wymiar urlopu obliczony indywidualnie dla danego pracownika, uwzgledniajacy
np. zatrudnienie w trakcie roku, konkretng date osiggnigcia 10 lat stazu urlopowego, zmiang
etatu itd.

Norma czasu pracy dla firm nieposiadajgcych Regulaminu Pracy zawiera informacjg
dodatkowa.



Pracownicy

K Norma czasu pracy - wydruk

SO B8 8 w0 3 & Al e 8 3
[]Padglad edycii []5zczegétowa informacia a urlopie
~
Pan(i) N
Dyrelitor ds marketingn
Womwigzlon z zawarty wodniv 2006-12-01  pomigdzy Panemiig) a firmg
DERIO
Uhoweg O prace, majge na uwadze At 29 par, 3 Kodeksu Pracy, uprzejmde informuje, 2e
- ohowigmyjgea dobowa notma czasu pracy wynosl & godzin
- ohowigmygea tygodmowa norma czasu pracy wimosi 40 godzin
- okres rozliczeniowry czasu pracy wynosi 1 miesigc
- wynagrodzerde zaprace wyplacane bedzie  miesigcznie i
- preysthagujaey wilop wypoczynkowy wirnos ©
20 dnd dla okresu do 10 lat
26 dri dla okresu zatrudnienia co najnie] 10 1at
- oktes wypowiedzenia umowy o prace wynosi 2 tygodiie
Informuge ponadto, Ze w DEMO
ohowigzuje regulamin pracy, = ktorym Pan(l) winnyinag) jest sip niezwlocznie zapoznad,
¥
3 %
Mumer strony 1 Liczba skron 1 Skala 100%

Rys. Norma czasu pracy z ogdlng informacja o urlopie
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K Norma czasu pracy - wydruk

[0 ;

SO B8 8 w0 3 & 2

[]Padglad edycii []5zczegétowa informacia a urlopie

Pan(i) I
Diyrektor de marketing

W omwigzku = zawarty wodniu 2006-12-01  pomdedey Panem(iy) a firmg
DERMO

UHHOWE O prace, majac na wwradze Art 29 par. 3 Kodeksu Pracy, uprzejmde inforoe, 2e

- ohowigzujgra dobowa norma czasu pracy wynost 2 godzin
- ohowigzujgea tygodniowa norma czasu pracy wimosi 40 godzin
- okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi | miesige
- wynagrodzerie za prace wyptacane bedzie mdesigcznie
- preysthaggaey wlop wipoczynkowy wirnos ©
20 dri dla okresu do 10 1at
26 dni dla okresu zatrudnienia co najmniej 10 lat

okres wypowiedzenia wmowy o prace wynosi 2 tygodnde

Informuie ponadto, Ze:

- poranochawynos & godzin i obejmgie czas pomrdedoy
godzing 22:00 a, godzing 6:00 dnia nastepnego,

- wynagrodzenie wyplacane bedzie za zgodg Panifa na rachunek bankoey
do 10-go dnda kakdego miesigea kalendarzowego

- przybyeie i obecnodé wpracy naleiy katdego dnia potwierdzié podpisem na liscie obecnodel

- nieohecnogci w pracy nalezy usprawiedlivié niezwlocznie po otrzymandu informacii o terminie niechecnoded
prredstawiajac dokumenty usprawie dliviajgee te nieohecnose.

< ¥
Mumer strony 1 Liczba skron 1 Skala 100%

Rys. Norma czasu pracy dla firm nieposiadajgcych Regulaminu Pracy
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Aby wykona¢ wydruk wypowiedzenia, nalezy wybra¢ odpowiedni jego rodzaj:

i Zatrudnienie

Ir kartoteki Mazwisko Imig Pesel Identyfikator
20 ] ] ] 007966000000

1 Pracownicy 2 Umowy | SW'ydrukil

Rodzaj
|3 O FRACE(PRACA

Data podpi...  Stanowisko Murner

Hingui T

Urncwe

Mormg czasu pracy
Rodzaj Jednostka organfeacyina Datarozpo,., / Data zakoncz.,. | Data podpisani Morme czasu pracy (brak regulaminu pracy)

Umowe o podnoszeniu kealifikacii

Bez wypowiedzenia
Za wwpowiedzeniem

Z zachowaniem skréconego okresu wypowiedzenia
Wypowiedzenie warunkaw

Zawiadomienie o wygasnieciu

Rys. Wydruk wypowiedzenia
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<
Murner strony 1

PO O L & & 100% 3 & PR N7 R RN =R
[JPodglad edvei
DEMOD EIELCE dnda 2007-02-07
|
HIF I

FEGON-EXD K-

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM

Pani /Pan

[ irmig i namesko pracowrdka)
Dyreltor ds marketingm
[ stancrarisha)

Rozwiagzuje £ Pandg (Panem) vmowe o prace zavearty wodniv 2006-12-01
zzachowariem 2 tygodode okresu wypowiedzeria,

ktory uphynie wdni

Proyomyng wypowie dzenia mmowy o prace jest

Fragne jednoczeéme poinformowad, fe w terminie 7 dnt od dida dorgezenta nindejszego pisma preyshiguje FPard

(Fard) prawo do widesienia odwotanda do 3adu Rejonowego — 3adu Pracy w W KIELCACH

[ poterierdzenie odbicom pees (podpis pracodaeey b aschy

pracowrika -dataipodps) reprezenty)aee] pracodascs]
Liczba stron 1 Skala 100%

Rys. Wydruk wypowiedzenia
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4. Umowy cywilno — prawne

Kartoteka ,,Wspotpracownicy” zawiera wszystkie umowy inne niz umowy o pracg (czyli np.
umowy o dzieto, zlecenie itp.). W celu otworzenia tej kartoteki nalezy wybra¢ z menu Kadry
— Wspolpracownicy.

Aby w kartotece wyswietli¢ wspotpracownikow, nalezy wybra¢ odpowiedni filtr i klikna¢
przycisk 2] odéwiez | Aby wyswietli¢ wspotpracownikow, ktorzy nie posiadajg jeszcze
umowy, nalezy skorzystaé z filtrow -2 B2 MWy lv|Wszyscy 2 kartoteki osobowe]
Po wybraniu wspotpracownika nalezy przej$¢ na zaktadke ,,Umowy”.

Wspdipracownicy x
Nr kartoteki Nazwisko Imie Pesel Identyfikator
7 N I L 000011000000
1 Pracawnicy 3wiydrukd |
Nazwisko Imie PESEL Id kontrahenta (CSK) Nr kartoteki |E Przegladaj |
| | | I | |Lﬂ Odswiez —
|E Edytuj |
7 obowigzujacg umowa dla | wszystkich jednostek - Bez umowy —
|ﬂ Dodaj |
2 zakoriczong umowg dia Wszyscy z kartoteki osobowej S
’ |ﬂ s
[ |pata pierws... Naz... & |Imig Jednostka o... | Stanowisko | Rozpoczed... | Zatrudniony... PES. . |Nrkartoteki | Id kontrahenta | Pracownik Wspélpraco... | Srodki BHP NIP |H Zaznaa
2024-03-04 Vi Administartor 20240304 2024-12-31 970.. JOZ. 000008000000 |DE Odwréé.
Jerzy ZARZAD 2024-01-01 410... KOW... & 000010000000 v —
Krawc... Nela ZARZAD 2024-04-01 900... KRA.. 19 000019000000 [ 4 |@ Drukuj |
2024-01-01  Lewan.. Grzegorz ZARZAD Tester 2024-01-01 451.. LEW... 12 000016000000 v L4 T
ctualizuj
Miketa... Fiip ZARZAD 20240501 780.. MIK.. 21 000021000000 < Wsmm;,
2022-1201 Q Q ZARZAD 2022-12-01 QqQ 1 000002000000 s <
Generuj
hasto
tymczasowe
‘(!) Zamkrij ‘
Rys. Kartoteka ,, Wspolpracownicy”
YyS. Kartoteka ,, v spo1praco 1Cy
\Wspdlpracownicy | x
Nr kartoteki Nazwisko Imie Pesel Identyfikator
6 | . . | 000010000000

1Pracownicy 2 Umowy |3Wydrulq |
Umowy W Aktualne

= ‘a Przegladaj ‘

[ [Rodzaj Jednostka o... | Data rozpoc .. | Data zakon... | Data podpis... | Stanowisko | Data rozwia... | Numer Status

B8 7| ECENIE(ZLECENIE ) 02 2024-01-01 \‘E Edytuj \
"’ﬂ Dodaj ‘
‘ﬂ Usuri ‘
|#] przedhz |
‘@ Drukuj ‘

R R RRRRRRRRRRBrRrrEEEEEErrrErrEEEErrEE——R——————————————
= L

[ Rodzai Jednostka o... | Data rozpoc... | Data zakori... | Data podpis... | Data rozwia... | Stanowisko | Numer Status
il
"’ﬂ Dodaj
s
&8
|t_l) Zamki

Rys. Umowy cywilno — prawne — zaktadka Umowy
Zaktadka ,,Umowy” podzielona jest na czgs¢ ,,Umowy” 1 ,,Aneksy”.
Aby doda¢ umowe cywilno — prawng , nalezy w czeSci ,,Umowy” klikng¢ przycisk

|ﬂ Dodaj J, Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane umowy, ktore pogrupowane s3
w zaktadkach.
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Zakladka 1 — Dane ogolne

Zaktadka zawiera dane ogoélne, takie jak rodzaj umowy (zlecenie, o dzielo), stanowisko,
jednostka organizacyjna, daty zawarcia, zakonczenia, podpisania i rozwigzania umowy,
informacj¢ o rozliczaniu ulgi podatkowej, koszty uzyskania, miejsce przechowywania
umowy, sposob wynagradzania, informacje w zakresie praw autorskich, uwzglednianiu w
$rednim zatrudnieniu, uwzglednianiu w ksigzce adresowej. Ponizej w przypadku rozwigzania
umowy jest cze¢$¢ z datg 1 przyczyng rozwigzania.

iR oYo! — O 4

Dane ogdine ]Rozdzielnik kosztdw | Skfadniki wynagrodzenia | Przetozeni ] Uwagi ] Informacje dod.

Rodzaj umom-'| |

Numer|1f2024 |

Stanowisko| | |

Jednostka| |

Zawarde umowy

Data rozpoczedia Data zakonczenia Data podpisania
— v — v
Status
|Akty'u\'na v|
Kosztyuzyskania| | o ||
Migjsce
pnechov.w.'ania| | o ||
umowy
Sposéb| | ~|[3¢

wynagradzania

[JPrawa autorskie [ Uwzglednij w érednim zatrudnieniu [®] Uwzglednij w ksigice adresowej

Rozwigzanie umowy
Data rozwigzania
| %

Przyczyna rozwigzania

o ok R Al
Rys. Umowa cywilno — prawna — Dane ogdlne

Zakladka 2 -Warunki

W pierwszej czesci zaktadki znajdziemy informacje o stawce z tytulu umowy zlecenia.
,Kwota” bedzie wykazywana i rozliczana w zalezno$ci od ustawien rodzaju umowy —
oznaczenie flagi przy ,,Wynagrodzenie za godzing” bedzie mialo znaczenie podczas ustalania
warunkow w Umowie zlecenie.
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7 Umowa - O *

Umowa ] Ustawienia domyslne - "ZUS™ | Ustawienia domysine - "Zlecenie™ ] WWW ]

Kod |zLECENIE |

Nazwa |ZLECENIE |

Opis |ZLECENIE |

Typ umowy |Um0wa zlecenie (ZLEC) |

Numer umowy |
(szblan)

Dostepne maski: <ROK> <NR_KARTOTEKI > <LICZNIK_ROK_ x> <LICZNIK_ x>
np.:<MR_KARTOTEKI =/<ROK = lub UZ <LICZMIK_ROK_UZ>=f<ROK=

Wynagrodzenie na godzine:D

[ksigzka adresowa

[]ePaski {dia uméw rozliczanych przez liste ptac)
Uwzgledniaj ulge podatkows

Sktadniki wynagrodzenia przepisuj do wszystki umdw tego rodzaju w wybranym okresie

Rys. Konfiguracja umowy zlecenie

Jezeli ,,wynagrodzenie za godzing” nie zostanie zaznaczone flaga, to wowczas podczas
ustalania warunkow w sporzadzaniu umowy zlecenie bedzie:

Kwota
- w stawce z gory ustalonej za zlecenie

Jezeli ,,wynagrodzenie za godzing” zostanie zaznaczone flaga, to wowczas podczas ustalania
warunkéw w sporzadzaniu umowy zlecenie bedzie:

. . Kwota |:|za godzine
- W stawce gOdZInOWGJ

W dalszej czg$ci mamy mozliwos¢ wskazania pozwolenia na rozliczenie w kwocie netto,
zastosowanie indywidualnej stawki opodatkowania, rozliczenia miesigcznego oraz terminu
ptatnosci.

Druga zaktadka zawiera warunki umowy — wynagrodzenie, zakres prac, inne postanowienia.
Istnieje mozliwos$¢ recznego wpisania tresci pot ,,Zakres prac” i ,,Inne postanowienia” lub
stownikowania ich. W drugim przypadku nalezy wypeti¢ odpowiednie stowniki (Stowniki
— Wydruk uméw — Postanowienia oraz Stowniki — Wydruk umoéw — Zakresy prac)

a nastepnie wybiera¢ wpisane w nich dane przy pomocy przycisku E] Po wybraniu danych
ze stownika, dane mogg by¢ jeszcze poprawione w obu polach.

Pole , Kwota wydruk” stuzy do stownego okreslenia wynagrodzenia. Jest uzywane jezeli
w momencie podpisywania umowy cywilno — prawnej nie jest znana kwota wynagrodzenia.
Dane w polu ,,Kwota wydruk” moga by¢ stownikowane.

UWAGA: Zawartos¢ pola ,Kwota wydruk” zostanie wydrukowana na umowie, jezeli
nie jest wypelnione pole ,,Kwota”.
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Dane ogdlne  Warunki |Rachunki I s I Rozdzielnik kosztdw | Skiadniki wynagrodzenia | Przetozeni | Uwagi | Informacje dod.

Kwota l:l za godzing [JPozwél na rozliczenie w kwode netto
Indywidualne |:| [ Rozliczana miesiecznie
opodatkowanie o
Termin ptatnosc dni
Zakres EI

prac

Inne EI

postanowienia

Inne
postanowienia
obowigzkowe

o ok ||X Anuluj

Rys. Umowa cywilno — prawna - Warunki

Zakladka 3 — Rachunki
Trzecia zaktadka bedzie zawierala wystawione dla danej umowy rachunki, a takze te
anulowane.

Dane ogélne I Warunki Rachunki |ZUS I Rozdzielnik kosztdw I Skiadniki wynagrodzenia I Przefozeni I Uwagi I Informacje dod. I

Rok Miesigc Kwota Liczba godzin  Zaakceptowat Data akceptadj Wydrukowat Data wydru... Anulowat Dz E Kwota /
1 4560,00 Superadmin Superadmin | 2024-03-06 11:03 liczba godzin

2024 2
s :
2024 4 % A
2024 5 rachuniek
2024 i D Pokaz
2024 7 anulowane
2024 3
2024 9
2024 10
2024 11
2024 12

Rys. Rachunki
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Zakladka 4 — ZUS
Czwarta zaktadka zawiera dane ZUS (podstawowy kod tytulu ubezpieczenia, podleganie
ubezpieczeniom itd.)

Dane ogdine ] Warunki ] Rachunki ZUS ]Rozdzielnik kosztéw | Sktadniki wynagrodzenia | Przetozeni ] Uwagi l Informacje dod.

Podstawowy kod ubezpieczenia
|(EI41 1) osoba wykonujgca umowe agencying, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ushug | |3

Data powstania obowigzku

Spoteczne [2024-01-01 V Zdrowotne |2024-01-01 -~

[~ Okres wyczekiwania

Ubezpieczenia obowigzkowe
¥ Emerytalne (EMERYTALME) v Wypadkowe (WYPADKOWE) v Zdrowotne (ZDROWOTNE)

¥ Rentowe (RENTOWE) [~ Chorobowe (CHOROBOWE)

Ubezpieczenie dobrowolne

Ernerytaln (EMERYTALNE_NB) Chorobowe [ -~ [x|(CHOROBOWE_NE)
F‘.entmf.' (RENTOWE_NB) Zdrowotne (ZDROWOTNE_NB)

Skizdki
¥ FP (FP) FEP

[~ FGSP (FGSP)

Wyrejestrowanie

Przyczyna wyrejestrowania |0 o | |

Data wyrejestrowania m

& Zapisz ® anuly

Rys. Umowa cywilno — prawna — ZUS

Zakladka 5 — Rozdzielnik kosztow

Jezeli wspotpracownik S$wiadczyt prace na rzecz roznych jednostek organizacyjnych
(dziatow), istnieje mozliwo$¢ rozksiggowania jego wynagrodzenia na konta odpowiadajace
tym dziatom.

W tym celu nalezy w rozdzielniku kosztow wprowadzi¢ wszystkie jednostki, na rzecz ktorych
byta wykonywana praca oraz przypisa¢ do nich warto§¢ wykonywanej pracy -
proporcjonalnie (np. procentowo, godzinowo) lub kwotowo.



Pracownicy

Dane ogdine I Warunki I Rachunki I 7Us  Rozdzielnik kosztow |S|dadniki wynagrodzenia I Przetoieni | Uwagi I Informacie dod. I

E Przegladaj
Okres od Ckres do Procentowo  Skiadnik pla...

) Edyt

¥  Dodaj

ﬂ Usun

% Edyty
Nazwa/numer listy Jednostka Wartosc Konto Analityka d...

¥  Dodaj

* usun

Rys. Umowa cywilno — prawna — rozdzielnik kosztow

Zakladka 6 — Skladniki wynagrodzenia
Zakladka zawiera dane o przydzielonych sktadnikach wynagrodzen.

Dane ogéine | Warunki | Rachunki | 205 | Rozdzielnik kosztow  Skiadniki wynagrodzenia |Prze+oi'eni | Uwagi | Informacie dod. |

Kod Nazwa Formula Wy  FormutaWe Datag Numer (Mazwa)  Jednostka organizacyjna  Rok

» 202|PREI'"|1A_D€D| |m |3321—(

Rys. Sktadniki wynagrodzenia

Podczas przyznania zleceniobiorcy statego sktadnika wynagrodzen musimy wskazaé sktadnik
ptacowy, okres w ktorym ten skladnik bedzie wyplacany oraz wartos¢ wejsciowa.
Mozemy okres$li¢ poprzez oznaczenie flaga ,,Tylko na 1 liscie w miesigcu” naliczenie
powyzszego skladnika tylko na jednej liScie w m-cu. W przypadku oznaczenia flaga
,Przypisz do innych umow tego rodzaju w podanym okresie”, sktadni bedzie uwzgledniany
takze innych listach w tym samym okresie ptacowym.
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#T Skladnik wynagrodzenia — X I

Pracownik |

Sktadnik placowey |(7-01} PREMIA |

0d |Styczer v| | 20243

Do |Marzec vl | 2024 :l [IMa czas nieokreslony

Wartos¢ 1500

(formuta we.)

Wartos¢
(formuta wy.)

[JTylko na 1 lide w miesigou

(jesli odznazone na 1 liscie danego typu w miesigou)

Przepisz do innych umdw tego rodzaju w podanym okresie

® anuly

Rys. Sktadnik wynagrodzenia.

Zakladka 7 — Przelozeni
Zaktadka zawiera dane o przelozonym wspotpracownika oraz okresie od kiedy podlega
ocenie przez wskazanego przetozonego.

Dane ogdlne I Warunki I Rachunki I ZUs | Rozdzielnik kosztéw | sktadniki wynagrodzenia Przefozeni |Uwagi I Informacie dod. I

Podlega ocenie od |styaeﬁ vl | 2024 2 |
Imie Nazwisko Ze stanowisk Jednostka Stanowisko ﬂ —
9 Usud

Rys. Umowa cywilno — prawna - przetozeni

1) Wydruk umowy o dzielo, umowy zlecenie i rachunku
W celu wydrukowania umowy cywilno - prawnej, w kartotece uméw (Kadry —
Wspotpracownicy), na zakladce Umowy nalezy zaznaczy¢ odpowiednig umowe (kliknaé na

nig) a nastepnie wybrac przycisk i opcje ,,Umowe”.



Pracownicy

i Wspotpracownicy

Pesel

Mazwiskn Identyfikator

Mr kartoteki Imig

5 007941000000

1 Pracownicy 2 Umnawy I 3 wiudruki

Stanowiskn Mumner

Jednostka orga. ..
Diziat Handlo

Daka rozpoczecia

Rodzaj
ZLECEMIE(ZLEC. .

Data zakonczenia | Data podpisania
2007-07-31 :

il
i

Edytuj

Dindaj

Usury

Rodzaj Jednostka orga...  Datarozpocz... 7 Data zakonczenia  Data podpisania | Stanowisko Murner

P Preeglads;
i
#

Edvybuj

Usury

Divukeu

Rys. Wydruk umowy cywilno - prawnej




Pracownicy

i Umowa zlecenie - wydruk

T Y g

=R :

Drukuj umawe [ orukuj rachunek [Jrodalad edycii

UMOWA ZLECENIE

Zawarta w dran 2007-07.01
potrigdzy DEMO

watyn dalej Zleceniodawe g reprezent 0w AN PIZeT |
Panarig) | I
aPanem(iy) T
zam. [
legitymujacyms) sis dowodem osobistym numer NN
wanymig) dalej Zleceniobiorcy o nastepujace] tredei:
1. Zleceniobiorca zobowiszuje sie do wykonywania nastepujgcych prac
Zawieratie wmow 2 kontrahentami w obszarze tynk mazowieckiego.
wokresie od dnda  2007-07-01 do dnia 2007-07-31 ti. 31 dnd
2. Zleceriobiorcy za wykonanie czynnodcl preewidzianych w pkt. 1 umowy
przysthuguie winagrodzenie w wysokosci 3000,00 2 brutto
trzy tysiqce Zero stotych zero groszy
zktorego dokona sig stosownych potegees
Wirnagrodzende bedzie platne po przediozenin rachundoa przez deceniobioree § stwierdzeniu preez fleceniodawreg
terminowego i prawidlowego wykonania zleconej pracy, bedacej preedmiotem niniejsze] wmowy.
3. Zmiany wmowy wymagajg formy pisemne] w postaci aneksu.
4. Dopuszeza sie wykonywarie czynnodcl przewidzianych niniesTq Wnows przez osoby trzecie
w zastepstwie Zeceniobiorey.
5. W sprawach sporiych majg zastosowatie przepisy kodeksu cyalnego.
6. Intie postanowienda wuowy

< ?
Murner strory 1 Liczba skron 1 Skala 100%:

Rys. Wydruk umowy cywilno — prawnej

Podobnie jak w przypadku umoéw o pracg, wydruki umoéw cywilno prawnych mozna

edytowac¢ (flaga [IPodgld EIjwji) oraz zapisywac (przycisk na podgladzie
wydruku).

[ ] Drukuj rachunek

Flaga pozwala na wydruk rachunku do umowy zlecenie lub umowy o dzieto.



Pracownicy

B Umowa zlecenie - wydruk

B e ol S28 ] 0z & e 7 IR RN =
[ Drukj umowe Drukuj rachunek []Podglad edyeii
Hazwisko . Irtdona : N =
Iliejsce urodzenia : I Data urodzenia : TN
PESEL . I HIP ; I
Tiica : Mrdomu: lc  Nrmieszkania 01
Kaod pocztowy - 23-432 Iliejscowodd ; Eiele
RACHUNEK z dnia
dla DEMO
za wykonanie pracy zgodnie z wmows € dnda 2007-07-01
Fowota brutto rachunion @ 3000,00 22
Bitadka ubezp, emerytalnego ; 292,80 2 Skadka ubezp. rentowego @ 195002
Sktadka ubezp. chorobowego : 0,00 = Sktadka ubezp. zdrowotnego o 194,70 =t
Koszty uzyskatia : 502,44 =t Sktadka ubezp. zdtow (od dock) 31,402
Podstawa opodathowaria : 2010,00 =t
Podatek - skladka ubezp. zdrowotnego : 18700
Potrgrenia razem (podatek + skladkd FUZ iFUZ) 900,90 =t
Ewota do wyptaty @ 2009,10 2
( dwa tysigee daiewipddziesiat deiewied dotych dresigd groszy)
wystawiajaoy
Potwierdzam wykonanie prac dnia: podpis
Zatwierdzam  do wyplaty  dnda podpis
Powyiszg kwote otrzymatem dnda : podpis Z
< | 3
Murner strony 1 Liczba stron 1 Skala 100%:

Rys. Wydruk rachunku do umowy zlecenie / umowy o dzieto

5. Aneks do umowy cywilno - prawnej
Do ewidencji aneksow do umow cywilno — prawnych stuzy dolna cze$¢ okna Umowy w
kartotece umow:



Pracownicy

i Wspotpracownicy

Ir kartokeki Mazwiskn Pesel Identyfikatar

Irnie
[ I ]

1 Pracownicy 2 Umawy ] SWydlukil

18 007964000000

Data rozpoczecia | Data zakonczenia | Data podpisania | Stanowisko Mumer

Jednostka orga...

Rodzaj

ZLECEMIE(ZLEC. ..

Rodzaj Jednostka orga..,  Data rozpocz, ., Data zakonczenia | Data podpisania | Stanowisko Mumer

E Przeqladaj
il
il

Edvtuj
Dodaj
Usury

&

Drukug

Rys. Aneksy do uméw cywilno - prawnych

Aby doda¢ aneks, nalezy wybra¢ przycisk w dolnej czgsci okna Umowy.

Przy dodawaniu aneksu, pojawi si¢ okienko takie samo jak dla umowy cywilno prawnej.
Wszystkie dane beda wypelnione danymi z umowy gléwnej lub ostatniego aneksu, data
rozpoczecia aneksu zostanie uzupetniona datg biezaca. Nalezy zmieni¢ odpowiednie dane i

zapisac aneks.



Pracownicy

i Wspotpracownicy |-_|||:| ” x |

Mr kartobeki Mazwiskn Imie Pesel Identwvfikator

18 | ] | 007364000000

1 Pracownicy 2 Urnowy | 3W'ydruki|

E Przegladaj
) Edyty

Dodaj

Jednostka orga. .. Stanowisko

Drziat Handlowry...

Data rozpoczecia | Data zakonczenia | Data podpisania

2007-08-01 2007-05-01

FLECEMIEIZLELC. ..

b

Usury

&

Drrutkuj

E Przegladaj
% Edyvt

Dindaj

Rodzaj Stanowisko

B[ ZLECENIECZLEC...

Jednostka orga. .. /| Data zakonczenia | Data podpisania

Dziat Handlowwy(... | 2007-08-07

Data rozpocz, .,

k.

Usur

Divutkauj

M Zamknij

Rys. Aneks do umowy cywilno prawnej

UWAGA: dodanie aneksu uniemozliwia edycje umowy gléwnej oraz — jezeli wystepuja —
wczesniejszych aneksow.

Jezeli istnieje konieczno$¢ zakonczenia umowy, w terminie wcze$niejszym niz wynika to z

danych wprowadzonych w umowie gtownej, nalezy wprowadzi¢ date rozwigzania /
zakonczenia w OSTATNIM ANEKSIE.

Do jednej umowy mozna dodawaé wiele aneksow.

1) Wydruk aneksu i rachunku do aneksu do umowy cywilno prawnej
Program pozwala na zmian¢ aneksem dowolnej danej umowy, ale rozpoznaje i pozwala na
wydruk zmiany tylko wynagrodzenia.
Aby wykona¢ wydruk aneksu, nalezy w cze¢$ci okna ,,Aneksy” wybra¢ przycisk Drukuj —
Aneks.



Pracownicy

i Wspotpracownicy

I kartateki Mazwisko Imie Pesel IdentyFikator

18 L I L 007964000000

1 Pracownicy 2 Umowy | 3W’ydruki|

E Przegladaj
T Edytj

Dodaj

Rodzaj Jednostka organiza... | Data rozpoczecia Data zakoriczenia Data podpisania Skanowisko

S RN Dzist Handlowy(DH)

Usuri

Drukuj

E Przegladaj
W Edyny
Dodaj

ﬂ Usuri

Jednostka organiza. .. /| Data zakoriczenia Skanowisko

Dizi:

Rodzaj
» ZLECENIE(ZLECENIE )

Data rozpoczecia Data podpisania

Rachunek

Zamknij

Rys. Wydruk aneksu do umowy cywilno prawnej

Jezeli w aneksie zostalo zmienione wynagrodzenie, pojawi si¢ podglad wydruku:



Pracownicy

I Umowa zlecenie - Aneks

TEEEE Y Rz (e i) .
[[Jrodglad edyeii
A
(pleczed naghdwkowa firmy)
Pan / Pard
I

(itvde i nazwiska)

Z dmiern 2007-08-07  za
Zawaerame umow £ kontrahentarm w obszarze rynku mazowneckiego

- przyznaje Pant f Panu wynagrodzenie w wysokodct 2 700,00 z1

(slownie brutto:  dwa tysigee siedemset dotych zero groszy)

Pozostale warunla umowy cywilne - prawne] me ulegly zmame.

(podpis Zleceniodaweyizamawiajacego lub oz oy
reprezentijgee) zleceniodawee/zamawiajarego)

‘WyraZam zgode.

(potwierdzenie odbion przez
zleceniobiore g prTyinnyace g0 Zamdwietie)

£

< |
Murner skromy 1 Liczba stron 1 Skala 100%:

Rys. Aneks do umowy cywilno prawnej — podglad wydruku

|

Natomiast opcja Drukuj — Rachunek pozwala wykona¢ wydruk rachunku z uwzglednieniem
kwoty z aneksu.

6. Zatrudnienie

Kartoteka ,,Zatrudnienie” zawiera dane o wszystkich umowach, zar6wno umowach o prace
jak i umowach cywilno prawnych.
Aby otworzy¢ ta kartoteke nalezy wybra¢ Kadry — Zatrudnienie.



Pracownicy

Zatrudnienie | %
Nr kartoteki Nazwisko Imig pesel Identyfikator
22 L | I 000022000000
1 Pracownicy |2Umnwy | 3 wydruki |
Nazwisko Imis PESEL 16 kontrahenta (CSK) Nrkartoteki |M‘
| | | | | & odiniez e ——
- |‘E Edytuj ‘
] Z obowiazujaca umowa dls | wszystiich jednostek ~ | [F]Bezumowy —_—
|‘ﬂ Dodaj ‘
[0 Z zakoficzona umona dia -
vt
I Na... & | Imie Jednostka organiz... | Stanowisko Rozpoczede wsp... | Zatrudniony do | PE... |Nazwa... | Nrkartoteki | Id kontrahenta | Pracownik | Wspélpraco... | Srodki BHP | NIP |W‘
2024-01-01 Buko... Zofia ZARZAD Informatyk 20240101 BUKO.. 11 000015000000 v |D|z1 Odwréé
202401-01 Czajk... Mirostaw ZARZAD Pracownik biurowy  2024-01-01 93 CZAK 7 000011000000 o o v ——
2024-01-01 Gaje.. Kinga Administartor Informatyk 20240101 94. GAE.. 17 000017000000 v | onkg
2024-04-01 Jablo... Kara ZARZAD 2024-04-01 83. JABEO.. 18 000018000000 o ———————
20240304 lgawiak Krystyna Administartor 20240304 20241231 97.. IODWL. 4 000008000000 4 | ﬁ::ﬂi‘g. ‘
2024-03-15 Kaspr.. Alan ZARZAD 2024-03-15 7. KASPR.. 25 000025000000 o 4
2024-04-01 Kagmi... Dawid ZARZAD Pracownik biurowy ~ 2024-04-01 97.. KAIML. 8 000012000000 « 4
Kowal Jerzy ZARZAD 2024-01-01 41. KOWAL] & 000010000000 v 4 [ Genery |
2024-03-01 Kowal... Jan ZARZAD Magazynier 20240301 S0.. KOWA.. 2 000003000000 4 1% ‘ M’;:’:’Jwe
Krawe... Nela ZARZAD 2024-04-01 90.. KRAW 1 000018000000 o I
2024-01-01 Lewa... Grzegorz ZARZAD Tester 20240101 45.. LEWA.. 12 000016000000 4 4
202401-01 Matec... Celina Administartor Pracownik biurowy  2024-01-01 2024-12-31 3. MAEEC. 9 000013000000 o v
2024-07-01 Mard... Pola ZARZAD 20240701 95.. MARCL. 24 000024000000 4
Mot Fiip ZARZAD 2024-05-01 78.. MIKOL. 21 000021000000 o
2024-03-01 Nowak  Krzysztof ZARZAD Praconik biurowy  2024-03-01 7. Nonak.. 3 000006000000 4 1%
n'm':': 1201 a a 27an e an 5 nAnnAsnAARAA at at
) Zamknij

Rys. Kartoteka ,,Zatrudnienie”

W kartotece ,,Zatrudnienie” istnieje mozliwo§¢ dodawania uméw kazdego rodzaju (o pracg i
cywilno — prawnych). Dodawanie uméw odbywa si¢ analogicznie jak w kartotekach ,,Umowy

o pracg” i,,WspOlpracownicy”.



Czas pracy

V. Czas pracy

System INSIGNUM Kadry Place posiada mozliwo§¢ utworzenia i przypisania kazdemu
pracownikowi kalendarza, pozwalajacego na organizacje¢ i zarzgdzanie jego czasem pracy
(ustalanie dni i godzin pracy wedtug obowigzujacego systemu czasu pracy). Ponadto program
umozliwia rejestrowanie wszelkiego rodzaju absencji (zwolnienia chorobowe, urlopy
wypoczynkowe, urlopy bezptatne itp.) oraz innych zdarzen takich jak dni szkolenia,
delegacje, godziny nadliczbowe.

W programie istnieje jeden kalendarz standardowy — obejmuje on prace od poniedziatku do
piatku od godziny 8:00 do godziny 16:00. Kazdy pracownik dodany do kartoteki osobowej,
jest automatycznie przypisywany do kalendarza standardowego.

Istnieje mozliwo$¢ utworzenia dowolnej ilosci kalendarzy niestandardowych.

1. Wozorce czasu pracy
Aby utworzy¢ niestandardowy kalendarz czasu pracy, w pierwsze] kolejnosci nalezy
zdefiniowa¢ wzorce czasu pracy - dzien pracy (wraz z odpowiednio przypisanymi mu
godzinami pracy) oraz wzorce okresu (np. tygodnia pracy) wraz z przypisanymi do niego
wzorcami dnia.
Aby otworzy¢ okno ,,Wzorce czasu pracy” nalezy wybra¢ z menu: Kadry — Wzorce czasu

pracy

=

B Wzorce czasu pracy

Wzorce dnia

—
‘Wzorce okresu
{Z] Przegladaj

Tyt i
Pn-Pt 5-12 (1/2 etatu)

-{Z] Przegladaj

dgodz

6godz #  Dodsj Pri-Pt 5-14 (34 etatu)

4godz Standardowy

2gadz s

Godzina rozp... Godzina zako... E Lp | Mazwa

= :
2| 2godz

4| 2godz
5| 2godz
& | Wolmy
7 | Walry

~Ia°

N zamkni

Rys. Wzorce czasu pracy

Najpierw definiuje si¢ wzorzec dnia: w lewej gornej czesci okna nalezy klikna¢ przycisk



Czas pracy

i} Wzorce czasu pracy |.-- || I:l”?l

E Przegladaj

E Edvtu = (3| Pr-PE 5-10(1/4 etatu) E Edytuj
Pr-Pt &-12 {12 etatu)

Bgodz ﬁ Dodaj Pr-Pt &-14 (34 etatu) ﬁ Dodai

4godz Standardowy

2gadz ﬁ Usuriy ﬂ Usury

Nzorce dnia

(Wzorce okresu

. £ Praeglada)
o wiolny... Swisto

s

{Z‘] Przeqladaj

Godzina rozp... Godzina zako,.. Lp  Mazwa

E B 1| Zgodz

2| Zgodz

Usur

B

4 2godz
E s 5| Zgodz

& | Wiolny

7 Wolny

a I-’
i@

N zZamknij

Rys. Wzorce dnia

Nastepnie podaje si¢ nazwe wzorca dnia. Dzien wolny oznacza si¢ flagg ,,Wolny od pracy”.
Jest takze mozliwo$¢ zdefiniowania koloru dla danego wzorca.

%7 Wzorzec dnia — | X

Nazwa [Wolny |
Kod [X |
M wolny od pracy [ Swieto

I 0; 176; 80 [v]

B Automatyczny

Rys. Dodawanie wzorca dnia

W lewej dolnej czgéci okna do tworzonego wzorca dnia przypisuje si¢ godziny.



Czas pracy

I Wzorce czasu pracy

Wzorce dnia Wzorce okresu

E Przeqgladaj E Przeqgladai

Wolny,.. Swieto

ik v ™ Edyhuj bl ) W Edytu
fgodz Pr-Pt 8-12 {1/2 etatu)

Ggodz ﬂ Dodai Prn-Pt 8-14 (3/4 etatu) 'ﬂ Dodaj
4godz Standardowy

2gadz ﬂ Usuri Usuri

E?IE';E; IIII

Godzina rozp... Godzina zako. .. Lp | Mazwa
0 '
2| 2godz
Usuri
¥ Dodaj 3| 2godz
4| zgodz
5 zgodz
& Wolmy
7 Weolrey

& zamknij

Rys. Wzorzec dnia - godziny

i Godziny E]
Rozpoczecia | 08:00 ]

Zakonczenia | 20:00 2

T X e ]

Rys. Godziny pracy w dniu

Cze$¢ okna ,,Wzorce okresu” stuzy do zdefiniowania czasu pracy w dtuzszym okresie (np. w
tygodniu) przy pomocy wzorcow dnia.

Aby wprowadzi¢ nowy wzorzec okresu nalezy klikna¢ przycisk W prawej
gbrnej czesci okna.



Czas pracy

i Wzorce czasu pracy

Wzorce dnia Wzorce okresu

E Przegladaj

, £ preeglada)
| Walmy,., Swieto
(3 Pr-PL 8-10 (1/4 etatu)

Welny v ¥ Edty ¥ Edytuj
Pn-Pt 8-12 {1/2 etatu)
#9  Dodsj Pr-Pt 8-14 (3/4 etatu) #  Dodsj

Standardowry
ﬂ Usury ﬂ Usun

el

E Przedladaj

Godzina rozp... Godzinag zaka... Lp | Mazwa

- I ¥ e

Zgodz

d

Zgodz
2godz ﬂ Usun
Zgodz

Zgodz

ol

1
2
3
4
5
&
7

ttolmy

=
H

™ Zamknij

Rys. Wzorce okresu

W polu ,Nazwa” nalezy wpisa¢ nazwe definiowanego okresu pracy. Oznaczenie flaga
»Standardowy” sprawi, ze bedzie to domyslny wzorzec okresu.

80 Okres pra cy — O >

Nazwa [Pn-Pt (7-15) (1/1 etatu)

[ standardowy

% i
Rys. Dodawanie okresu pracy

Nastepnie do tworzonego okresu nalezy przypisa¢ wczesniej zdefiniowane dni znajdujace si¢

w czesSci okna ,,Wzorce dnia”. Do przypisywania dni do okresu shuzy przycisk .
Wybrane dni pojawig si¢ w prawej dolnej czgéci okna.
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i Wzorce czasu pracy

Wzorce dnia Wzorce okresu
E Przegladaj ﬁ Przegladaj
Mazwa
E Edytui Pr-Pt 8-10 (14 etaku) E Edvtui
Pr-Pt &-12 (12 etatu)
Standardowey

12godz

A

Godzina rozp... Godzina zako... = Lp | Mazwa
® .
: 2| Walny
Usur

'ﬂ Dodaj 3|12godz ﬂ
4| Walmy
'.lC'~| 5| 1Zgodz
& Walny
7 Walny

. =
&

M Zamknij

Rys. Wzorce dnia w okresie

Strzatki I T ] i I + l umozliwiajg przesuni¢cie wybranego dnia w gor¢ lub w dol, zas

przycisk usuwa dzien z wzorca okresu.

2. Kalendarze
Przy pomocy wzorcéw okresu mozna tworzy¢ kalendarze odpowiednie do réznych systemow
i rozktadow czasu pracy.
Aby otworzy¢ okno ,,Kalendarze” nalezy wybra¢: Kadry — Kalendarze

i Kalendarze

1. Kalendarze l
{Pn-pt 8-100) prpt 810 [1/4 etatui Wyhierz kalendarz &
[pr-pt 8-12] pr-pt 8-12 [1/2 etatu) R . R o
[prept 8-14) prept 514 (3/4 atatu] czerwiec (2007) lipiec (2007) sierpien (2007) =
[STND] Standardawy poniedziatek 4 [11 | 18 | 25 2 9 16 23 30 6 | 13 | 20 | 27
Liczba wyswistlarych
wiorek 5 |1z | 19 | 26 3 10 17 24 31 7 [ 14 |21 |28 i
sroda [} 13 | 20 | 27 4 11 18 25 1 i ] 15 | 22 | 29 l:l
czwartek 7 14 | 21 | 28 5 12 19 26 2 9 16 | 23 | 30 ¥ g
piqtek 1 8 15 | 22 | 29 B 135 20 2§ 3 10 | 17 | 24 | 31
"[L‘l
sobota| 2 | 9 | 16 | 23 | 30 7 14 21 28 4 |11 |18 | 25
*
niedziela| 3 10 | 17 | 24 1 8 15 22 29 5 12 | 19 | 26 =
i ¥ 2
L @F @ s p 7 8 2 101 12 13 14 (15 16 17 18 19 20 @1 @2 23 )
Kod Nazwa Godzl... | Godzi..
< | > Drata Godz, rozpoczecia Godz, zakoriczenia ‘Wolne Swieko Godzin w dniu ‘[L
il
£ bl ]
'.lt'-! g |
il 'l‘ |
' v
—




Czas pracy

Rys. Okno ,,Kalendarze”

Aby doda¢ nowy kalendarz nalezy klikna¢ przycisk .
if Kalendarz E]@@

Nazwa |12gadzin

Kod |12godzin

Rys. Dodawanie kalendarza

# 3
Nastepnie nalezy wygenerowac kalendarz - przycisk .

Kalendarz mozna wygenerowac dla r6znych okresow:

- dla roku

- dla miesigca

- dla dowolnego okresu

W czgsci okna ,,Wzorce okresu” nalezy wybra¢ wzorzec, przy pomocy ktérego ma by¢
wygenerowany kalendarz.

W czesci okna ,,Wzorce dni w kalendarzu” ustawia si¢ ilo$¢ dni, ktora bedzie pobrana ze
wzorca oraz dzien poczatkowy (pole ,,od dnia numer”).

Nastegpnie nalezy klikna¢ przycisk ®1 Wibierz



Czas pracy

i Generowanie kalendarza |Z||§

X

Wybierz zakres |D|EI raku >3

Rok

Wzorce okresu

Mazwa /| Liczba dni
Pr-PE 8-10{1/4 etatu)
Prn-PE 8-12 (1)2 etatu)
Pr-PEt 5-14 (34 etatu)
Standardowy

p TydzienlZgodz

Liczba dni Od dnia numer

2007.01.02 Whorek
33 12godz 2007.01.03 Sroda
4] Wolny 20070104 Cawartek
5(5) 12godz 2007.01.05 Pigtek
(] Wolny 2007.01.06 Sobota
FiEs] Wolny 2007 .01.07 Miedziela

‘E Wvhierz ][x Anuluj

Rys. Generowanie kalendarza

i Kalendarze

1. Kalendarze
(=1 [ Kalendarze q }
- (12godzin] 12g0dzin Kalendarz. {12godziny 12godzin & Poprzedri
- [pn-pt B-10) pr-pt 8-10[1./4 statu] A —q a o
forvpt 812) prpt 812 (172 stotul czerwiec (2007) lipiec (2007) sierpien (2007) T
- [prept B-14) prept 814 (344 etatu) poniedziatek 4 [11[18 25 2 9 16 23 30 6 [13 20 | 27
- [STHD] Standardowy 12:00|12:0012:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00|12:00 12:0012:00 Liczba wyéwitlanych
winrek 5 |12 |19 | 26 3 10 17 24 31 7 |14 21 |28 s
froda 6 13 20 27 4 11 18 25 1 & 15 22 29
12:00|12:00 12:00 1Z:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00|12:00 12:00 12:00/12:00
czwartek T |14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30
pigtek| 1 il 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 31
12:00 12:00/12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00|12:0012:00 12:00/12:00
sohota| 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 |11 18 25
hiedzielal 3 10 | 17 | 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26

[E Erzeglada]] [ﬁ Dodaj ]
[‘E Edytuj Hﬂ s ]

Dodatkowe przedzialy 1 2 3 4 5 6 7 & @& 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 =20 21 22 =23
Kod Mazwa Godzi... Godzi..

|>

< ] | ¥

Data Godz, rozpoczecia Godz, zakonczenia wolne Swigto Godzin w dniu
8- 20:00 ¥ e
£ Preeglada; ﬁ Dodaj — = :

W Edvy ﬁ Usuri

Rys. Kalendarz



Czas pracy

Pokazany zostanie kalendarz uwzgledniajacy czas pracy wedtug przypisanego wzorca.

W dniach bedgcych dniami pracy pokazana jest ilo¢ godzin pracy. Swieta zaznaczone s3
kolorem czerwonym. W dolnej czgsci okna pokazane sg godziny pracy — ,,Godzina
rozpoczecia” 1,,Godzina zakonczenia” oraz zaznaczenie ,,Wolny od pracy”.

|1- Poprzedni | i |-P Mastepny

Przyciski umozliwiajg wyswietlenie odpowiednich miesigcy.

Przycisk umozliwia edycje pojedynczego dnia lub innego okresu (na przyktad

wprowadzenie dodatkowego dnia wolnego od pracy lub zmiana godzin pracy). Jezeli zmiany
maja dotyczy¢ wybranego dnia nalezy klikng¢ na ten dzien. Dluzszy okres wybiera si¢
klikajagc na dniu rozpoczgcia wybranego okresu i1 przeciggajac zaznaczenie do dnia
zakonczenia.

i Pozycje kalendarza E| @|E|

W okresie
od | Cda | |
W' godzinach
od | o | |
v Waolny od pracy [ Swicto

’f ok l ’x anuluj l

Rys. Edycja dowolnego okresu w kalendarzu

Przycisk usuwa ustawienia dla danego dnia lub innego zaznaczonego okresu.

Przycisk usuwa caty kalendarz.

W czesci okna ,,Dodatkowe przedziatly” mozna dodaé przedzialy czasu takie jak na przyktad
pora nocna.

UWAGA: Jezeli godziny zdefiniowane w dodatkowych przedzialach maja powodowa¢é
naliczanie skladnikow wynagrodzenia (np. dodatkow za prace z okreslonych godzinach),
definicje przedzialow dodatkowych nalezy uzgodni¢ z administratorem programu, ktory
odpowiednio uzupelni formuly obliczajace skladniki placowe.



Czas pracy

W Kalendarze

1. Kalendarze
[prept 8-14] pr-pt 8-14 [3/4 etatu) ) . .
(STND] Standardowy Kalendarz. (12godzin) 12godzin 4= poprzedni
czerwiec (2007) lipiec (2007) sierpien (2007) :_’ Nastepy
poniedziatek 4 [ 11 [ 18 | 25 2 9 16 23 30 6 |13 [ 20 |27
12:00/12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:0012:00 12:00 12:00 oy cvitiane,
wiorek 5 12 |19 26 3 10 17 24 31 7 14 |21 28 sy
éroda 6 13 | 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 |29
12:0012:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12100 12:00/12:00 [12:00|12:00 12:00
czwartek 7 14 |21 | 28 5 12 19 26 2 |9 16 23 30 #  Dodaj
IE‘] Erzeglqdaj] I‘E‘] Dodaj ]
pigtek| 1 | 8 |15 (22 | 29 6 13 20 27 3 10 17 24 | 31 W Edves
lE = HEI T l 12:00 12:00 12:00|12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00/12:00 [12:00|12:00 12:00 Edyituj
v =eun 3 sobota 2 | 9 | 16 | 23 30 7 14 21 28 4 |11 18 25
. — E] Usuri
Dodatkowe przedzialy niedziela| 3 | 100 | 17 | 24 1 8 15 22 29 5 (12 |19 | 26
'@ GEneruj
® Caysd caty

ID I1 |2 |3 |4 ‘5 |E| I? IE |9 IID I11 I12 I13 I14 I15 |16 ll? I].El |19 |20 |21 |22 |23

Godz, rozpoczecia Godz. zakorczenia ‘Wolne Swietn Godzin w dniu

T N T (Y
E] Usury

i

IEI Erzeglc‘ldaj] I‘E] Dodaj ]
[_E Edytuj | IE] Usuri ]

Rys. Kalendarz — dodatkowe przedziaty

3. Przypisanie pracownikowi niestandardowego kalendarza
Jezeli pracownik pracuje w niestandardowym czasie pracy, mozna przypisaé mu wczesniej
utworzony kalendarz.
Aby to zrobi¢, nalezy wybra¢ z menu Kadry — Grupy pracownikow, a nastepnie przejs¢ na
drugg zaktadke — Grupy dla RCP.

Z lewej strony okna znajduja si¢ dostepne grupy czasu pracy. Aby doda¢ nowa grupe nalezy
wybrac przycisk T]  Dodaj

T Przypisz

Do nowo dodanej grupy nalezy przypisa¢ kalendarz. Stuzy do tego przycisk
znajdujacy sie w srodkowej czesci okna.

Prawa strona okna stuzy do przypisywania pracownikow do grupy czasu pracy. Przy
dodawaniu pracownika do grupy czasu pracy podaje si¢ date, od ktorej pracownik nalezy do
danej grupy.

Jezeli czas pracy pracownika zmienia si¢, mozna przypisac¢ go do kolejnej grupy czasu pracy.



Czas pracy

i Grupy pracownikow

1. Grupy dla uprawniet uzgtkownika 2. Grupy dia RCP ] 3. Grupy do analiz ]

Memms Pracownicy

E Przeqladaj
pn-pt 8-10 (1/4 etatu) W Odéwiez przy wyborze grupy
pn-pt §-14 {3/4 ekatu) =

T Edytuj

il

b prptEiz (1 etatu) :
¥ Dodsj Mazwa Obowigzuje od Irnie TNazwiska PESEL
| | b preptB-12(1j2 etatu)
ﬂ Usun
< | >
Maziwa Od daty
» [ﬂ Przvpisz "ﬂ Usun “E Edytuj ] lﬂ Przwpisz ] '::f %:f
&
r
|
Grupy czasupracy Dodawanie nowej Przypisywanie Kalendarz Pracownicy  Przypisywanie pracownika
grupy czasupracy kalendarza do przypisany do naleigeyde  do grupy czasupracy
grupy czasu grupy czasu ZYUpY czasu
pracy pracy pracy

Rys. Grupy czasu pracy

4. Indywidualny harmonogram czasu pracy
Poza utworzeniem niestandardowej grupy czasu pracy, mozna modyfikowa¢ harmonogram
czasu pracy kazdego pracownika.
Aby otworzy¢ harmonogram czasu pracy, nalezy wybra¢ z menu Kadry — Ewidencja
obecnosci. Na pierwszej zaktadce nalezy wybra¢ pracownika, a nastgpnie przejs¢ na druga
zaktadke — ,,Harmonogram”.

=

I Pracownicy obecnosci

Nr kartateki Nazwiskn Irnig Pesel Identyfikator
37 ] | | 008794000000
1 Pracownicy 2 Harmanogran ] 3 Absencie 1 4 Godziny ] 5 Karta ewidencji obecnosci ]
maj (2007) czerwiec (2007) lipiec (2007)
poniedziatek 7 14 21 28 4 |11 18 25 2 9 16 23 30
08:00 06:00 08:00 05:00 0&:00  05:00 0800 | 08:00 03:00 0F:00 08:00 05:00 0800
wiorek 1 8 15 22 29 5 |12 19 26 3 10 17 24 31
08:00 08:00 08:00 03:00 08:00 | 08:00 | 08:00 | 05:00 08:00 08:00 08:00 0%:00 08:00 Liczha wyswistlanych
érodal 2 9 16 23 30 6 | 13 | 20 | 27 4 11 18 25 MY
08:00 03:00 05:00 05:00 03:00 03:00  05:00 08:00 | 05:00 03:00 08:00 08:00 05:00
czwartek 3 10 17 24 31 7 |14 21 28 5 12 19 26
05:00 08:00 05:00 05:00 03:00  05:00 | 05:00 03:00 08:00 08:00 05:00
pigtek| 4 11 18 25 1 8 |15 22 29 6 13 20 27
08:00 03:00 08:00 05:00 03:00 | 05:00 08:00 | 05:00 03:00 03:00 08:00 08:00 05:00
sohota. 5 12 19 26 2 9 |16 23 30 7 14 21 28
¥ Dodaj
niedziela. & 13 20 27 3 |10 17 24 1 8 15 22 29 ¥
T Usud

2007-06-01 - 2007-06-01

Kalendarze Harmonogram indywidualmy Harmonogram wynikowy

Godz, rozpa... Godz, zakoric,.. Waln,,, | Swieto | Mazwa k

Kod Mazwa kalen Data Godz, rozpo... Godz, zakonc... Waln...

L3 STMD

¥ Dodaj % *s

(_') Zamknij

Rys. Harmonogram czasu pracy



Czas pracy

Kalendarz pokazuje harmonogram czasu pracy pracownika. W dniach, ktore sg dniami pracy,
pokazana jest ilo$¢ godzin pracy.

W dolnej czesci okna pokazany jest kalendarz, do ktérego nalezy pracownik (,,Kalendarze™),
Harmonogram indywidualny oraz Harmonogram wynikowy.

Harmonogram indywidualny stuzy do modyfikacji czasu pracy wynikajacego z kalendarza do
ktérego nalezy dany pracownik

Przyklad harmonogramu indywidualnego

Pracownik $§wiadczyt prace w sobote 2.06.2007 (nie byly to nadgodziny, tylko zaplanowany
dzien pracy). Natomiast wtorek 12.06.2007 byt dla tego pracownika dniem wolnym.
Pracownik nalezy do kalendarza standardowego.

Klikamy na 2.06.2007 a nast¢gpnie wybieramy przycisk W czesci
,2Harmonogram indywidualny”. W wybranym dniu podajemy godzin¢ rozpoczecia i
zakonczenia pracy.

iR Indywidualny harmonogram pracownika

W' il
Z007-06-0Z2 »

‘' godzinach

od Do

03:00 £ 16:00 £
[J&%ainy od pracy: [ Swista

IEI |1 I2 |3 |4 |5 IE\ I? IEI |9 I1IZI I11 |12 |13 |14 |15 I1E| Il? |18 Ilg IED I21 I22 I23

[V Zapisz ][x Anuluj ]

Rys. Dodawanie harmonogramu indywidualnego

Nastepnie klikamy na 12.06.2007 1 ponownie wybieramy przycisk &1 Dodaj w czescl

,2Harmonogram indywidualny”. W wybranym dniu zaznaczamy flage ,,Wolny od pracy”.



Czas pracy

iR Indywidualny harmonogram pracownika

W dniu

Z007-06-12 W

W godzinach
od Do

poo 2] oo 2]

|:| ﬁwigtu

ID I1 I2 I3 I4 I5 IE\ I? IB IQ |1E| I11 |12 I13 I14 I15 I1E| Il? I18 I19 I2IZI I21 I22 I23

’v Zapisz Hx Anuluj ]

Rys. Dodawanie harmonogramu indywidualnego

W wybranych dniach harmonogram standardowy zostal zmodyfikowany. Informacja o
modyfikacjach znajduje si¢ w czes$ci okna ,,Harmonogram indywidualny”. ,,Harmonogram
wynikowy pokazuje czas pracy z uwzglednieniem grup czasu pracy i harmonogramu
indywidualnego pracownika.

iR Pracownicy obecnosci

M kartateki Mazwisko Imie Pesel Identyfikator
a7 ] | S 008794000000

1 Pracowrnicy 2 Harmonagram ] 3 Absencie ] 4 Godzmy] 5 Karta ewidencji obecnosci ]

maj (2007) czerwiec (2007) lipiec (2007)

poniedziatek 7 14 21 28 4 [11 |18 | 25 2 9 16 23 30
05:00 03:00 05:00 05:00 05:00 | 08:00  05:00 03:00 05:00 03:00 05:00 05:00 08:00 = Mastepny
whorek| 4 8 15 22 29 5 12 |19 | 26 3 10 17 24 31
03:00 0&:00 08:00 0&:00 08:00 08:00 | 08:00 08:00 08:00 06:00 0800 05:00 el ol
odal 2 9 16 23 30 6 13 | 20 | 27 4 11 18 25 S
08:00 08:00 03:00 08:00 03:00 08:00 |08:00 03:00 05:00 05:00 08:00 085:00 0Z:00
cewartek| @ 10 17 24 31 7 14 |21 | 28 5 12 19 26
05:00 0300 05:00 05:00 08:00 | 0500 0F:00 03:00 03:00 05:00 0F:00
pigtek| 4 11 18 25 18 |15 22 | 29 6 13 20 27
08:00 08:00 08:00 0&:00 0:00 | 08:00 | 06:00 | 08:00 |08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
schota| 5 12 19 26 2 9 16 23 |30 7 14 21 28
niedziela| 6 13 20 27 3 | 10 17 | 24 1 8 15 22 29

¥ Uan

2007-06-01 - 2007-06-30

Kalendarze

Harmonogram indywidualmy Harmonogram wynikowy

Mazwa kalen. .. Data Godz, rozpo... Godz. zakorfc,.. Waoln. .. Data Godz. tozpo...| Godz, zakoric... Woln,.. Swigto | Maze ™
v BT Standardaw 6-0.. z007-06-@I%e007-0602 fomoo  tew [ 2007-06-01 |0Es00  (1&00 | Stan(sd
2007-06-12 v 2007-06-02 | 08:00 16:00
2007-06-03 [ 4 Starn
2007-06-04 | 05:00 16:00 Starn
< 1 » 2007-06-05 | 08:00 16:00 Stam
2007-06-06 | 05:00 16:00 Stan
- ['r' Dodaj ] [Th' Edytuj ] [?' Usuri . 2o0_nc o= ‘I‘ C*-';- _

& zamkni

Rys. Harmonogram indywidualny

5. Rejestrowanie absencji
Aby rejestrowac absencje pracownika, nalezy wybra¢ z menu Kadry — Ewidencja obecnosci.
Po wybraniu na pierwszej zaktadce pracownika, nalezy przejs¢ na trzecig zakladke —
»Absencje”.



Czas pracy

r

B Pracownicy obecnosci
Ir karkokeki Mazwisko Imie Pesel Identyfikator
3 | | ] 007939000000
1 Pracownicy] 2 Harmonogram = Absencie 1 4Godziny] 5 Karta ewidencii obecnoscil
maj (2007) czerwiec (2007) lipiec (2007)
poniedziatek Ki 14 21 28 4 11 | 18 | 25 2 9 16 23 30
wiorek | 1 8 15 22 29 5 12 | 19 | 26 3 1o 17 24 31 .
wyswietlarych
éroda . 2 a 16 23 30 6 13 | 20 | 27 4 11 18 25 miesigcy
czwartek | 3 0 17 24 31 r 14 | 21 | 28 5 12 19 26
B Fracodawca
piatek| 4 11 18 25 8 15 |22 | 29 6 13 20 27 B s
sobota| 5 12 19 26 2 9 |16 23 30 7 14 21 28 W -
T Dodaj
niedziela = 6 13 20 27 3 10 | 17 | 24 1 8 15 22 29
?' Usury
2007-06-07 - 2007-06-01
Drata od Data do Zwolnienie | Rodzaj absencji Urlop  Mr zwolnienia Swiadczenie/przerwa Anulowana
uif

Rys. Czas pracy — zaktadka ,,Absencje”

Aby doda¢ absencje nalezy zaznaczy¢ okres absencji a nastepnie klikna¢ przycisk

. Okres zaznacza si¢ klikajac na kalendarzu na pierwszy dzien a nastepnie
trzymajac lewy przycisk myszki przeciagna¢ wskaznik myszki do ostatniego dnia okresu.

iR Absencja El [E| PX|

od |2007-06-04 Do |2007-D6-08
Rodzaj absencii | IZI
Kod swiadczenia/przermy | ® ..

&  Zapisz ]Ix Anuluj ]

Rys. Dodawanie absencji

W polach ,,0d” i ,,Do” pojawi si¢ data poczatkowa i konicowa zaznaczonego okresu. Mozna
rowniez wypisa¢ odpowiednie daty na tym etapie (jezeli nie zostaly wczesniej zaznaczone).
W polu ,,Rodzaj absencji” nalezy wybra¢ ze stownika odpowiednig wartos¢. Pole Kod
$wiadczenia / przerwy mozna wypehic, jezeli nie jest odpowiednio uzupetniony w stowniku
absenciji.

UWAGA: Nie nalezy wypelnia¢ pola Kod Swiadczenia / przerwy, jezeli kod ten jest
poprawnie zdefiniowany w slowniku absencji.



Czas pracy

W kalendarzu pracownika w zaznaczonym okresie pojawi si¢ kod absencji.

i} Pracownicy obecnosci

r kartateki Mazwiska Tmie Pesel Tdentyfikatar
3 | ] L] 007933000000
1 Pracownicy ] 2 Harmonogram 3 Absencie ] 4 Godzing ] b Karta ewidencji obecnozei ]
maj (2007) czerwiec (2007) lipiec (2007)
poniedziatek 7 14 21 28 S 11 | 18 25 2 9 16 23 30
wiorek 1 8 15 22 29 5 12 |19 26 3 10 17 24 31 licehe
URL wyswietlanych
sroda 2 9 16 23 30 6 | 13 | 20 27 4 11 18 25 Tiesiecy
URL [ ¥
czwartek | 3 10 17 24 31 7 014 21 28 5 12 19 26
LRL . Pracodawca
piatek 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 . 25
URL
schota| 5 12 19 26 2 9 16 23 | 30 7 14 21 28 W e
T Dods
niedziela| 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29
#9 Uan
2007-06-04 - 2007-06-04
Data od Data do Zwolnienie | Rodza) absencji Urlop | Mr zwolnienia Swiadczenie/przerwa Anulowana
il
™ Zzamknij

Rys. Wprowadzanie absencji

Jezeli absencja jest typu ,,Zwolnienie lekarskie”, przy wprowadzaniu absencji pojawi si¢

réwniez formatka odpowiadajaca drukowi ZUS ZLA.

i Z7wolnienie lekarskie

Seria
| |

01, PESELubezpieczonagn 0z, Imig piervsze ubezpisczonaga

B

(e

03. Hazwisko ubezpieczonego

0. Ubezpieczony w

0. HIP lub zeria i numer dokumentu ubezpisczonega

12U5 |

sy (1 |
numer

08 niezdolnose do pracy od 09 Niezdolnosé do pracy do 10 niezdolnose do pracy 11 Fabyt v szpitalu

|2007-06-04 | |2007-05-04 | 1
12 W'skazania 13 Koy 14 Numer 15 Kiod 16 Data urodzenia
lekarskie statystpczng pokrewienstwa osoby pozostajgce)
>~ |_ "; |_ "; |_ "; |_ charoby osaby pod opieky 1 pod opieky
17 Imig pienysze lekarza
18 Nazwisko lekarza
14 Identyfikator lekarza 20 Data vaystavienia dokumentu 21 NIP £aktadu Opieki Zdrovatne)
| 2007-06-04 | |
3 Andlyj

07 Data urodzenia

19711018 -

" Zapisz

Rys. Zwolnienie lekarskie




Czas pracy

W przypadku zwolnien chorobowych 1 innych $swiadczen ptatnych (np. zasitek macierzynski,
opiekunczy) kod absencji w kalendarzu ma inny kolor dla $wiadczen ptatnych ze $rodkow
pracodawcy, a inny dla ptatnych z ZUS. Wcze$niej jednak musi zosta¢ w wybranym
okresie przeliczona kartoteka Swiadczen / przerw.

IR Pracownicy obecnosci

M kartobeki Mazwisko Imie Pesel Identyfikator

[ [
1 Pracownicy ] 2 Harmonogram 3 Absencie ] 4 Godziny ] 5 K.arta ewidenci obechosci ]

styczen (2007) luty (2007)

536 000336000000

marzec (2007)

2007-01-19

2007-02-01

waolnignie chorobowe - cigza

poniedziatek. 1 8 15 22 29 5 [12 19 | 26 5 12 19 26
CHZ CHC CHC | CHC | CHC | CHC CHZ CHC CHC CHC
whorek| 2 0 16 23 30 6 |13 20 27 6 13 20 27 el
CHZ CHC CHC | CHC | CHC | CHC CHZ CHC CHC CHC i
érodal 3 10 17 24 31 7 |14 21 28 7 14 21 28 miesiecy
CHZ CHC CHC | CHC | CHC | CHC CHZ CHC CHC CHC v
czwartek . 4 11 18 25 1 8 15 | 22 1 8 15 22 29
CHC CHC | CHC | CHC | CHC CHZ CHC CHC CHC CHC B rracodawca
pigtek| 5 12 26 2 | 9 16 | 23 2 9 16 23 30 B s
CHC CHC | CHC | CHC | CHC CHZ CHC CHC CHC CHC
sohotal 6 13 27 3 |10 17 | 24 3 1w 17 24 3 M e
CHC CHC CHC | CHC | CHC | CHC CHC CHC CHC CHC cHC
niedziela. ¥ 14 21 28 4 |11 18 | 25 4 11 18 25
CHZ CHC CHC | CHC | CHC | CHC CHZ CHC CHC CHC ¥ usn
2007-01-19 - 2007-01-19
Data od Data do Zwolnienie | Rodzaj absencji Urlop M zwolnienia Swiadczenie/prze

P

Przegladaj

ol

Edytuj

Rys. Zaznaczenie czesci §wiadczenia ptatnej przez pracodawce i ZUS

UWAGA: Jezeli zwolnienie lekarskie bedzie rozliczone na liscie plac, nie bedzie mozna
go usung¢. Proba usuniecia spowoduje ANULOWANIE zwolnienia.

6. Przegladanie absencji
Istnieje mozliwos¢ przegladania absencji wprowadzonych w Ewidencji Obecnos$ci. Nalezy w
tym celu wybra¢: Kadry — Absencje (przegladanie).



Czas pracy

o

i Absencje
r kartoteki MNazwisko Imig PESEL
| | | | |
[]Z obowigzujacs umaws dia | | od |_-_-_ V| do |- - V|
Mr ka... Imie MNazwicko Pesel Od Do Liczb Rodzaj absencii Zwolnienie  Urlop | Mr zwolnienia %
29 | Adam W 62 2007-06-04 | 2007-06-05 5| {CHR) Zwalnienie chorabowe (" 4
1 Teresa [ 70 2007-03-26 | 2007-03-27 2 |(014) Opieka nad dzieckiem do lat 14 B
1 Teresa [ 70 Z006-12-08 | 2006-12-09 2| (014) Opieka nad dzieckiem do lat 14
g Aneta Je 74 2007-03-01 | 2007-03-02 2| {URL) Urlop weypoczynkawy (Y4
2 Przemystaw | Be 79 2007-06-03 | 2007-06-24 17 | {URL) Urlop wypoczynkowy ("4
25 Zdzistaw Sz B6 2007-01-24 | 2007-01-29 & | (URL) Urlop wypoczynkowy (" 4
25 | Zdzistaw Sz 66 2007-01-31 | 2007-02-02 3| {URL) Urlop weypoczynkawy " 4
19 Matgorzata . 79 2007-04-02 | 2007-04-08 7| (URL) Urlop wypoczynkowey ("4
1 Teresa [ 70 2007-01-26 | 2007-01-26 1| (URL) Urlop wypoczynkowy (" 4
31 Agnieszka W 77 2007-06-08 | 2007-06-22 15| (URL} Urlop wypoczynkawy v
29 Adam W 62 2007-05-04 | 2007-05-04 1| (URL) Lrlop wypoczynkowy ("4
31 Agnieszka W 7 2007-01-01 | 2007-01-03 3| (URLY Urlop weypoczynkowy (" 4 “
< ¥

Rys. Przegladanie absencji

7. Godziny
Aby rejestrowaé dodatkowe godziny nalezy wybra¢ z menu: Kadry — Ewidencja obecnosci,
a nastepnie przej$¢ na zaktadke ,,Godziny”.

Aby dodaé godziny, nalezy wybra¢ odpowiedni przycisk m. Przycisk znajdujacy
si¢ wyzej stuzy do dodawania godzin w okresie, a przycisk znajdujacy si¢ nizej — do
dodawania godzin w jednym dniu.

iR Pracownicy obecnosci

I kartoteki Mazwisko Imie Pesel Identyfikator

2 ] ] L 007938000000

1 F'rac:ownic:y] 2 Harmonogram] 3dbsencie 4 Godzing l B Karta ewidencii obecnosci]

maj (2007) czerwiec (2007) lipiec (2007)

poniedziatek 7 14 21 28 FRll 11 | 18 | 25 2 9 16 23 30
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dodawanie godzin w dniu

dodawanie godzin w okresie

Rys. Dodawanie godzin



Czas pracy

Nastepnie nalezy poda¢ godziny — wpisujac je w pola ,,0d”, ,,do” lub zaznaczajac na pasku.
Rodzaj godzin wybiera si¢ ze stownika godzin (np. godziny nadliczbowe platne, godziny

nadliczbowe do odebrania itd.)

B Godziny

Wy dniu
2007-06-04 w

W godzinach
od Do

|D I1 I2 I3 |4 IS IE! I? |8 IQ I1EI |11 |12 |13 |14 |15 Ilﬁ Il? IlEl |19 IEIII I21 I22 |23

Mazwa
lv Zapisz Hx A I

Rys. Dodawanie godzin

Dodatkowe przepracowane godziny (tzn. takie, ktére w stowniku godzin majg zaznaczong
flage ,,przepracowane”) nie moga pokrywac si¢ z czasem pracy z harmonogramu. Przy probie
wprowadzenia takich godzin, pojawi si¢ ponizszy komunikat:

W Blokada X

Godziny nachodzg na harmonogram

Godziny pracy 2007-06-04 8:00 - 2007-06-04 16:00

Rys. Blokada godzin dodatkowych nachodzacych na harmonogram

8. Kartoteka urlopowa
Kartoteka urlopowa zawiera dane o urlopach wypoczynkowych pracownikow.
Aby otworzy¢ kartoteke urlopowa nalezy wybra¢: Kadry — Kartoteka urlopowa.



Czas pracy

R Kartoteka urlopowa

Mr kartoteki Mazwiskn Imie PESEL

| | | |

od | 2007 3 do [z obowigzujacs umawa dla I:I

Pracowinik Biezacy Zaleghy ‘Wyptacony ekwivwa... Wykorzystany Pozostaty »
Rok Mr karto,..  Mazwisko Imie Dni Godziny | Dni Godziny | Dni Godziny Dni Godziny Dni Godziny

o T
2007 Przemystaw o o 15 112
2007 1 2 Teresa 26 2058 3 24 1] 1] 9 7z 20 160
2007 37 D Pawiet 12 96 1] 1] 1} 1] 12 96
2007 11 e Piotr 26 2058 3 24 1] 1] 3 24 26 208
2007 3 He Beata 20 160 2 16 1] 1] 1} 1] 22 176
2007 g Ja Aneta 20 160 z 16 o o 4 32 18 144
2007 10 Kt Pawet 26 205 [u] [u] 12 96 14 112
2007 28 Kc Mariusz 26 208 g 24 [u] [u] 17 136 12 96
2007 27 Kr Mirostaw 26 203 g 24 [u] [u] 12 L 17 136
2007 14 Le Bogustawa 26 203 g 24 [u] [u] o [u] 29 232
2007 19 M: Matgorzata 20 160 u] u] 5 40 15 120 B
2007 13 M: Cecylia 26 2058 3 24 1] 1] g 64 21 168
2007 22 Pie Roman 20 160 1] 1] 2 16 15 144
2007 25 Sz Zdzistaw 26 2058 3 24 1] 1] 20 160 9 7z
Tuluk Il L¥N} A Tal Iul Iul i ic: = b/

[B‘] Przegladaj ] [E Edhykuj ] [f] Dodaj ] [E] Usuf ] ’§ Oblicz ] ’E Sprawdz

Rys. Kartoteka urlopowa

W kartotece wyszczegdlniony jest:

- urlop biezacy — urlop

- urlop zalegly — urlop pozostaty z roku poprzedniego

- wyplacony ekwiwalent — ilo$¢ dni, za ktére wyptacono ekwiwalent

- urlop wykorzystany — w biezacym roku

- urlop pozostaty — réznica migdzy urlopem biezacym, zalegtym i ekwiwalentem a urlopem
wykorzystanym

- urlop zdrowotny (w biezacym) — urlop dodatkowy przystugujacy osobom posiadajacym
orzeczenie o niepelnosprawnosci (umiarkowany lub znaczny), ktore nabyty do niego prawo
(przepracowaly z orzeczeniem o niepetnosprawnosci rok) przystugujacy na dany rok

- urlop zdrowotny (w zaleglym) — urlop dodatkowy przystugujacy osobom posiadajagcym
orzeczenie o niepelnosprawno$ci (umiarkowany lub znaczny), ktore nabyty do niego prawo
(przepracowaly z orzeczeniem o niepetnosprawnosci rok) pozostaty z roku poprzedniego

- opieka nad dzieckiem — ilo$¢ dni/godziny opieki na dziecko do lat 14 z tytutu artykutu 188
KP przystugujacy na dany rok

- pozostaly opieka nad dzieckiem — ilo§¢ dni/godziny opieki na dziecko do lat 14 z tytulu
artykutu 188 KP pozostaty do wykorzystania na dany rok

Urlop biezacy obliczany jest na podstawie:

- poprzednich okreséw zatrudnienia (zapisanych w kartotece osobowej, na zakladce ,,Przebieg
zatrudnienia”)

- innych okresow wliczanych do stazu urlopowego (zapisanych w kartotece osobowej, na
zaktadce ,,Przebieg zatrudnienia™)

- wyksztatcenia (zapisanego w kartotece osobowej, na zaktadce ,, Wyksztatcenie™)

- obecnego zatrudnienia (obliczanego na podstawie dat rozpoczecia / zakonczenia uméw o
pracg)

- okresOw pomniejszajacych wymiar urlopu (absencji z flaga ,,Okres pomniejszajacy wymiar
urlopu”, takich jak urlop bezptatny, wychowawczy, stuzba wojskowa itp.)



Czas pracy

W przypadku zatrudnienia lub zwolnienia w trakcie miesigca, niepetny miesigc zaokraglany
jest w gore. Jezeli pracownik w miesigcu, w ktorym rozpoczyna praceg, pracowal u innego
pracodawcy (i zatrudnienie to jest wprowadzone w przebieg zatrudnienia), pierwszy niepetny
miesigc pracy nie jest wliczany do stazu urlopowego (poniewaz powinien by¢ zaokraglony w
gore u poprzedniego pracodawcy).

W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwodch lub wiecej stosunkach pracy wliczeniu
podlega okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czeSci przypadajacej przed
nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktorym byta pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawg ogolne
wymiary urlopu.

Urlop zostaje zmniejszony o okresy zmniejszajace wymiar urlopu (urlop bezptatny,
wychowawczy itd.) pod warunkiem, ze przerwa w pracy trwa przez okres co najmniej
jednego miesiaca, a oznacza to:

- okresy obejmujace pelne miesigce kalendarzowe — wowczas za kazdy miesige
pomniejszamy urlop o 1/12 wymiaru

- okresy obejmujace pelne miesigce kalendarzowe oraz ich czgsci — wowcezas kazdy pelny
miesigc daje 1/12 oraz kazde 30 dni bedace sumg ich cze$ci daje takze 1/12

- tylko czgsci miesiecy kalendarzowych — woéwcezas sumujemy je i za kazde 30 dni
pomniejszamy urlop wypoczynkowy o 1/12 wymiaru

Jeden dzien urlopu jest réwny 8 godzinom pracy.
Urlop zalegty przepisywany jest z kartoteki urlopowej z poprzedniego roku.
[lo$¢ dni, za ktore wyptacono ekwiwalent wprowadza si¢ rgcznie.

Urlop wykorzystany ewidencjonowany jest na podstawie danych wprowadzanych w
Ewidencji obecnosci. Urlop aktualizowany jest w kartotece urlopowej dopiero po
przeliczeniu czasu pracy (patrz rozdzial Przeliczanie czasu pracy).

Aby edytowa¢ wymiar urlopu, wpisa¢ ilo$¢ dni, za ktore wyptacono ekwiwalent lub wpisac
ilos¢ dni od poprzedniego pracodawcy (np. jezeli pracownik u poprzedniego pracodawcy
wykorzystal wiecej dni urlopu, niz mu przyslugiwalo), nalezy wybra¢ odpowiedniego

pracownika, a nastepnie klikng¢ przycisk ® B



Czas pracy

&7 Urlop - X

Pracownik

Rok 2024

Urlopy Ekwiwalenty
Biezacy

Dni | 13,33 Godziny 106,64

0d poprzedniego pracodawcy

Dni | 0,00 Godziny 0,00
Zalegly

Dni | 0,000000 Godziny 0,00
Zdrowotny

Dni Godziny

Zdrowotny zalegly

Dni |0,00 Godziny 0,00

Opieka nad dzieckiem

Dni | 0,00 Godziny 0,00

Urlop weterana

Dni Godziny

’v’ Zapisz R Anulyj

Rys. Edytowanie kartoteki urlopowej

Jezeli zmieni si¢ jakikolwiek parametr majacy wplyw na wymiar urlopu (etat, zatrudnienie,
zakonczenie nauki, przebywanie na urlopie bezptatnym, osiagniecie 10 lat stazu urlopowego
itd.) wymiar biezacego urlopu nie zostanie automatycznie przeliczony. W kartotece
urlopowej zdarzenie takie bedzie oznaczone dla konkretnego pracownika kolorem
czerwonym, natomiast obliczenie nowego wymiaru nalezy wykona¢ re¢cznie. Stuzy do tego

przycisk

Przelicza on 1 zapisuje biezacy wymiar urlopu na podstawie

Sprawdz

aktualnych parametrow. Natomiast przycisk 4 oblicza wymiar urlopu na

podstawie aktualnych parametréw, ale nie zapisuje zmian.

Przy wprowadzaniu urlopu do ewidencji obecnosci sprawdzany jest wymiaru urlopu
pozostatego. Jezeli wymiar urlopu pozostalego przekracza ilo§¢ dni urlopu wprowadzanych
w ewidencji obecnosci, pokazany zostanie komunikat:



Czas pracy

i Blokada @

Frzekroczona liczba dni urlopu

Brzenwij

bl ak zpmalna liczba dni to: 28 S
Winkorzystano [28];

1 dni 2006-03-03 - 2006-03-03

1 dni 2006-03-20 - 2005-03-20

1 dni 2006-05-02 - 2006-05-02

Rys. Sprawdzanie wymiaru urlopu przy dodawaniu absencji

Klikniecie w ikonke u dolu okna ,Przepisz opieke¢ 2z poprzedniego roku”

"rm"'.' Przepisz opieke z poprzedniego roku . . L
zezwala na domyS$lne przepisanie na rok biezacy

przystugujacej opieki na dziecko do 14 r. z. dla pracownikéw korzystajacych z w/w opieki z
tyt. art. 188 KP w roku ubiegtym. (kliknigcie w ikonke powyzsza nie przepisuje
niewykorzystanych dni, gdyz one ulegaja przedawnieniu z koncem roku biezacego, lecz
zaczytuje informacj¢ ktére osoby korzystaly z opieki 1 beda kontynuowaty).

e . . .. . , . | Tak
Po kliknieciu pojawi si¢ okno z zapytaniem, ktore potwierdzamy

&7 Pytanie X

Przepisac wszystkim pracownikom w firmie
dni/godziny opieki z roku 2023 na rok 2024

9. Monitorowanie wymiaru niektérych absencji

Program umozliwia zdefiniowanie wymiaru i sprawdzanie go podczas wprowadzania danych
w ewidencji obecnosci:

- dni/godzin opieki nad dzieckiem do lat 14

- dni zasitku opiekunczego (opieka nad chorym dzieckiem do lat 14)

- dni zasitku opiekunczego (opieka nad innym chorym cztonkiem rodziny)

- dni urlopu wypoczynkowego na zadanie

- godzin nadliczbowych

Aby wybra¢ i skonfigurowa¢ monity, nalezy wybra¢ z menu Kadry -> Monitoring okresow.



Czas pracy

iR Monitoring obecnosci

Dostepne monity 'Wybrane monity
Mazwa Opiz MNazwa Opiz
| %0\ pieka nad dzieckiem do lat 14 Opieka nad dz iem do lat 14
Zasitek opiekufczy na innego cztonka rod.. | Zasitek opiekuficzy na innego czktonka ro.. =
Zasitek opiekuriczy na dziecko Zasitek opiekuriczy na dziecko
Urlop wypoczynkowy na 2adanie Urlop wypoczynkowy na 2adanie ﬂ
Gadziny nadliczbowe Gadziny nadliczbowe

Konfiguracja monitu (Absencje | godziny

Kod Nazwa e .

Wiartodt l:l Tl Dodsj

Fiodzaj alertu l:l 1|E'| Usur
E] Zapisz

& Zamknij

Rys. Konfiguracja monitow wymiardéw absencji

Po lewej stronie okna wyswietlone sg dostepne monity. Monity z dostgpnych do wybranych

przenosi si¢ przy pomocy przycisku )

Nastepnie nalezy klikna¢ na odpowiedni monit, wyswietlony w czesci ,,Wybrane monity” i

klikng¢ przycisk . Po wybraniu tego przycisku wyswietli si¢ stownik absencji
lub godzin. Po wybraniu odpowiedniej absencji lub godzin, nalezy wpisa¢ warto$¢ (ilos¢ dni
lub godzin) oraz wybraé rodzaj alertu. Blokada oznacza, ze po przekroczeniu zadanej
warto$ci nie bedzie mozliwe wprowadzenie absencji wskazanej w konfiguracji. Alert
oznacza, ze po przekroczeniu zadanej wartosci zostanie wyswietlone ostrzezenie, ale absencje

bedzie mozna wprowadzi¢. Po wprowadzeniu danych nalezy klikna¢ przycisk .

Przyklad konfiguracji monitu ,,Opieka nad dzieckiem do lat 14”:
- absencja wybrana ze stownika: OPL (Opieka do lat 14)

- wartosc: 2

- rodzaj alertu: alert

I} Monitoring obecnosci

Dostepne monity 'Wybrane monity

Mazwa Opis Mazwa Opis
[ 4|0 pieka nad dzieckiem do lat 14 Opieka nad dzieckiem do lat 14
= Zasitek opiekufczy na innego cztonka.. [Zazitek opiekufhczy na innego cztonka rodzing
Zagek opiekuficzy na dziecko Zasirek opiekuficzy na dziecko
& . —
Urlop wypoczynkowy na 2adanie Urlop wypoczynkowy na 2adanie
Godziny nadliczbowe Godziny nadliczbowe

Konfiguracja monitu (Absencje / godziny

Kod MNazwa
B
watoss 2 2] »[EN Opicka dolat 14 i
Fiodzaj alertu |
[#] &ktywny
N Zamkni

Rys. Przyktad konfiguracji monitu absencji ,,opieka nad dzieckiem do lat 14”



Czas pracy

Jezeli podczas wprowadzania danych w ewidencji obecnosci (Kadry -> Ewidencja obecnosci)
zostanie przekroczona warto$¢ zadana dla okre$lonej absencji, pojawi si¢ ostrzezenie lub
blokada.

Jezeli w konfiguracji monitu wybrana jest blokada, pojawi si¢ informacja o przekroczeniu
wymiaru oraz wyszczegolnienie dni, w ktérych zostata wykorzystana wprowadzana absencja.
Nie bedzie mozna doda¢ nowej absencji.

¥ Blokada X

Frzekroczona liczba dni urlopu na
zadanie

Brzenwij

kd akymalna liczba dni to; 4 A
Wik orzystano [4]:

1 dni 2006-08-14 - 2008-08-14

1 dni 2006-10-27 - 2006-10-27

2 dni 2006-11-02 - 2008-11-03

Rys. Blokada wprowadzania absencji

Jezeli w konfiguracji monitu wybrany jest alert, pojawi si¢ informacja o przekroczeniu
wymiaru oraz wyszczegolnienie dni, w ktorych zostata wykorzystana wprowadzana absencja.
Mimo to, absencj¢ bedzie mozna dodac.

KB Alert X

Frzekroczona liczba dni urlopu na
2adanie
“Wiebierz OF aby dodac, Przemwij aby
ZIEZgnoWac,

[1]8 l ’ Brzen

kd akymalna liczba dni to; 4 A
Wik orzystano [4]:

1 dni 2006-08-14 - 2008-08-14

1 dni 2006-10-27 - 2006-10-27

2 dni 2006-11-02 - 2008-11-03

Rys. Alert przy wprowadzaniu absencji



Wynagrodzenia

10. Rejestr wejs¢ / wyjs¢

Funkcjonalno$¢ zezwala na wspotprace z terminalami, ktora importuje zaczytane godziny
wejs¢ 1 wyjs¢, a nastepnie importuje je na karty pracy pracownikow.

Aby korzysta¢ z funkcji nalezy posiada¢ skonfigurowane terminale z przypisanymi
jednostkami.

Relestr weci wyise | Rejestr we wy - karta pracy x
Nazwisko Imie 1d kontrahents / CSK Od Do

20240301 ~| | 2024-09-20 - |.§] Cdéwiez ‘
D) @ o [T— )
[ [caas Czytnk | Terminal | Mode | Rodzaj zdar... | Id kentrahe... | Imig| ||| | Dzien Czas Czytnk | Terminal | Rodzaj | Id kantrahe... | Imig [ [od Do 1d kentrahe... | Imis Szkodine | Naz
< i —
[« i I | 2 ] 4 [ i I

Rys. Rejestr wyjs¢/wejsé

Rejestr stuzy prezentacji zestawienia zaimportowanych danych.

Mozemy zawezi¢ prezentowane dane o zastosowanie filtra: nazwisko/imig/id
kontrahenta/zakres datowania.

W panelu ,,Dane zaimportowane” znajdzie si¢ zestawienie wszystkich pozycji, dane z panelu
,»Wynik” zostang przeniesione na Karty pracy pracownikow.

W zaktadce ,,Karta pracy” zgormadzi dane zaczytane z terminala. Istnieje mozliwos¢
filtrowania/zawgzenia prezentowanych danych poprzez wskazanie godzin rozpoczegcia i
zakonczenia wraz z datowaniem, a takze wskazaniem docelowego terminala.



Wynagrodzenia

Rejestr we fwy -karta pracy b3
od Do Terminal / aytnik ——
Godzinarozpoczedia | 2024-09-19 - 06:00 = 2024-03-19 - 14:00 : -wybierz- ‘\ﬂ Odswiez ‘
Godzinazakodczenia | 2024-09-19 ~ | 08:00 - 20240819 ~| | 1800 : ‘@Tkm‘
[ Wazwisko 1 imie DaieA od Do Czas Szkodiwe ]
O zamkng
Rys. Karta pracy
11.Ewidencja miesi¢czna
Funkcjonalno$¢ programu zezwala na planowanie czasu pracy.
Enidendia miesieczna - karty x
Miesiac Jednostka Status
Sepeh | mmi e B ——
Nazwiska Imig PESEL d (CSK) Nr kartoteki
|12 odwie

Miesigezna ewidencja czasu pracy

Plan Grafik Realizaga
Okres Jednostka Status Data realiz.fe .. | Realiz. feksp... | Cofniedie re... | Cofajacy re .. | Data zatwie. | Zatwierdzaj... | Przekroczenia | Data zatwie... | Zatwierdzaj... | Przekroczenia | Data zatwie.. | Zatwierdzaj .. | Cofiace za
|ﬂ Dodaj
]
]
@
)
)
Plan |
B roziczenie w
miesiac

|%§ Kenfiguracia ‘

o L — (O
Rys. Ewidencja miesigczna - karty

W gornej czesci wskazujemy parametry podstawowe, okreslamy okres/jednostke/status,

w zakresie ktorych bedziemy sporzadza¢ ewidencje lub przeglada¢ zestawienia.

Ponizej za pomocg zastosowania opcji filtrowania program umozliwia zawezenie prezentacji
danych.



Wynagrodzenia

Ewidencja miesieczna - karty

Miesiac Jednostka Status
Sierpien - 2024 - ZARZAD - - Wybierz - -
Nazwisko Imie PESEL Id kontrahenta (CSK) Nr kartoteki | Nazwa
| I Wszystkie
Planowanie
.. . . Grafik
Miesieczna ewidencja czasu pracy Realizacia
Zatwierdzona
Okres Jednostka Status Data realiz. fe... Realiz Zrealizowana

Panel z ﬁrawe'i strony wskazuje podstawowe funkcje.

i ™ Edyt |
ﬁ Dodaj |
*

| Cofnij
- zatwierdz.
Jie—=Cole

@ Drukyuj plam
@ Drukuj grafik |

@ Drukuj real. |
.@ Karty 1
indywidual.
@ Cbsadana |
zmianefgodz,
I Flan / |

@ rozliczenie w
miesigou

'@ Konfiguraga |

Chcac sporzadzi¢ ewidencje, tj. kolejno:
planowanie/grafik/realizacj¢/zatwierdzenie/zrealizowanie, nalezy w pierwszej kolejnosci

Kliknge %

Nalezy okresli¢ w jakim okresie i dla jakiej jednostki chchemy rozpocza¢ planowanie
ewidencji.
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i Karta ewidendi miesiecznej - B X

Miesigc  WWrzesier - 2024 =
Jednostka  ZARZAD -
|v Zapisz | |)t Anuluj |

Zostanie otworzony panel, ktory umozliwi nam zaplanowanie czasu pracy pracownikom.

i ke ewidendi miesiscznej - 8 X

] Autozapis wylaczony Plan |@ Poprzedni || Nastepny @|
Jednostka: Administartor Miesige: 2024.09
Cams pracy Absencia
od|08:00 % do 16:00 3 |4 Wstaw | |-Wybierz- || wstaw |

/5 1nnajednosta | [[E) Drier wolny | % usn |

Pracownicy wybrani (0) Bl
[ [ Praconnik nd. [pon. | wt. | &. [czw.| pt. [sob. | nd. [pon.| wt. | &. |czw.| pt. |sob. | nd. [pon.| wt. | &. |czw.| pt. |sob. | nd. |pon.| wt. | &. |czw.| pt. |so Dni |Czas |Czas | Doodb.

Lp & | Nazwisko imig | Nr kartoteki 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 | 18 | 19 | 20 21 | 22 23 | 24 25| 26 | 27 2 wol. pracy okres pozos.

0 0 0 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0) 0] 0] 0) 0) 0) 0| 0| 0
:00|| :00(| :00( :00) :00) :00| :00| :00 :00|| :00f :00f :00) :00| :00| :00| :00 :00| :00| :00f :00| :00| :00| :00| :00| :00 :00| :00| :

F'y v |r.‘,£ Dodaj pracownika | |x Usur pracownika | |{§’A Od

7 prac. z jedn. ‘V Zatwierdz plan | ‘E Sprawdz ||¢ Zapisz ||x Anuluj |

Rys. Karta ewidencji miesigcznej

W pierwszej kolejno$ci nalezy przypisa¢ pracownikéw. W tym celu mozemy wskazac

&2 Dodaj pracownika

. . . |@h Odséwiez prac. zjedn. §
pracownikéw pojedynczo lub wszystkich z jednostki |6 odéniez prac. zecn |

Zestawienie bedzi eobejmowalo czas pracy z przydzielonego kalendarza RCP a takze z
wprowadzonych juz absencji. OczywiScie czg$¢ jest ta edytowana i zezwala na zmiane godzin
czasu pracy, wprowadzenie dnia wolnego a takze absencji, jezeli zostala dostarczona
informacja od pracownika.

Po sporzadzeniu Planu, nalezy go sprawdzi¢ czy zostaly zachowane podstawowe normy czasu
pracy, a nastepnie zatwierdzi¢

E Sprawdz

o  Zatwierds plan |

Zatwierdzenie Planu zezwoli przejscie do zaktadki ,,Grafik”, gdzie na tym etapie takze mozna
zmodyfikowa¢ godziny czasu pracy, wprowadzenie dnia wolnego.

Po sporzadzeniu Grafiku, nalezy takze go sprawdzi¢ czy zostaly zachowane podstawowe
normy czasu pracy, a nastepnie zatwierdzi¢

E Sprawdz

o Zatwierd? plan |

Zatwierdzenie Grafiku zezwoli przejscie do zaktadki ,,Realizacja”, gdzie na tym etapie takze
mozna zmodyfikowa¢ godziny czasu pracy, wprowadzenie dnia wolnego.
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W zaktadce ,,Realizacja” wprowadzamy zmmiany, ktore zaistnialy w trakcie miesiaca.

Autozapis wylaczony Realizacja |@ Poprzedni | | Nastzony @
Jednostka: Administartor Miesiac: 2024.09
[ Plan | Grafii [
Caas pracy Absenda Sakodine Odebrane Do odebrania Godiny Praca zdaina
od 08:00 * do|16:00 © ‘VT‘ - Viybierz - - ‘m| - Viybierz - | [oto0 ¢ ‘m| 0100 3| [of wetew || on00 ;| |&f wstaw | | [-wybierz- - [ wistaw | | |- wybierz -
"B tmssedosta | [E paednony | [® wsun | [ Generuina podstanie umowy | [® s | ] EXErE [® usi | od om0 Cdo 1600 3/ [ Usud |

Informacje, ktére mozemy nanies¢:

- Czas pracy

- Dzien wolny

- Inna jednostka

- Absencje

- Szkodliwe

- Godziny/Dni odebrane

- Godziny do odebrania

- Godziny stownikowe

- Praca zdalna, ze wskazaniem stacjonarnej/okazjonalnej

Po dokonaniu zatwierdzenia ,,Realizacji” rozzliczajac listy ptac z biezacego m-ca czas pracy
zostanie rozliczony w powyzszej ewidencji.

Z panelu ewidencji miesigcznej jest mozliwos¢ wydruku Planu/Grafiku/Realizacji, a takze
Kart indywidualnych, Obsade na zmiang/godzing; zestawienie planu/rozliczenia w miesigcu.

VI.  Wynagrodzenia

1. Skladniki placowe

Do sporzadzania list ptac wykorzystywane sa sktadniki ptacowe. Przy pomocy sktadnikow
buduje si¢ sposoby wynagradzania.
Kazdy sktadnik ptacowy nalezy do grupy skladnikow, zas grupa nalezy do typu sktadnikow.
W programie zdefiniowane sg nastepujace typy skladnikow:

- godziny

- dni

- wynagrodzenia Osobowego Funduszu Ptac

- wynagrodzenia Bezosobowego Funduszu Ptac

- wynagrodzenia poza Funduszem Ptac

- zasitki ZUS

- potracenia

- do wyptaty

- systemowe
W obrebie kazdego typu moze powsta¢ wiele grup sktadnikow. W najprostszym przypadku w
jednym typie istnieje jedna grupa sktadnikow.
Aby otworzy¢ okno grup sktadnikow nalezy wybra¢ z menu: Ptace — Grupy sktadnikow.
Kazda grupa ma przyporzadkowany zakres kodow.
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=

B Grupy sktadnikdw
Mazwa _Opis _ Wartose .., /| Warkosém...  Typ
(3| Godziny i Godziny _ Godziny —
Dri D 100 129 D
Wynag, OFF | Wwynagrodzenia OFF 200 259 Wynagrodzenia OFP
Wynag. BFP | Wynagrodzenia BFP 300 329 Whynagrodzenia BFP
‘iivpt, PEP Wyptaty poza funduszem PEP 400 429 Wyptaty poza funduszem PEP
Zasilki ZU3S Zasitki ZUS S0a 529 Zasiki ZUS -
Pokracenia Potracenia i) 629 Potracenia
Do wyptaty | Do wyphaty 700 709 Do weyphaky
Poza wyph, Poza wyphaty 710 729 Poza wyptakg
Syskemowe Systemaowe goa 599 Systemaowe
) zamknii

Rys. Grupy sktadnikow

Aby otworzy¢ okno sktadnikow
ptacowe.

i Sktadniki ptacowe
Sktadniki dostepne (100)
Kod /| Mazwa Opis A
111 |D.OPIEK, Dni zwolnienia opiekuriczego
112 |D.OP.DZIECK, Dni opieki nad dzieckiem do lat 14 -
113 |D.JSPR., Dni nieobecnosci usprawiedliwione]
114 D.MIEUSP, Dni nieobecnosci nieusprawiedliwione]
129 Dni Cni
200 PL.ZAs, Ptaca zasadnicza
201 |PL.285.GO0Z Ptaca zasadnicza - wynagrodeenie godzinowe
202 | PREM. Premia
203 | MAGRODA Magroda
204 | WYR.MNADL, Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
205 | WM, CHOR, Wiynagrodzenie za czas chorabey
206 | OP.DZIEC, Wynagrodzenie za dni opieki nad dzieckiem |
207 |URL \WYPOCE, Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy
208 | LURL.OKOL. Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy
209 | EEMTW . RL, Ekwivialent za niewykorzystany urlop wypaczynkomy
210 | INN.DOD, Inne dodatki do ptac
211 |PREM.PROC Premia procentawa
259 | YWvnag, OFP Wynagrodzenia OFP
300 | WYRAGR, ZLEC Wiynagrodzenie z umow zlecenie
301 | WYNAGR, DZIELD Wynagrodzenie z umdw o dzieto
329 Wvnag. BFP Wiynagrodzenia BFP
400 | BON Eian boweat oy
401 |EKw . PRA, Ekwivialent za pranie odziezy
429 Wypt, PFP wWyptaty poza funduszem PFP
500 | 245 .CHOR, Zasitek chorobowey
501|245 OPIEK, Zasitek opiskunczy v
< |

ptacowych nalezy wybra¢ z menu Place — Skladniki

Rys. Sktadniki ptacowe

Aby skonfigurowa¢ sktadnik ptacowy nalezy wybraé przycisk .

Na pierwszej zaktadce znajduja si¢ dane ogdlne sktadka — grupa, kod (musi by¢ unikalny),
nazwa, opis. Ponizej znajdujg si¢ informacje czy dany sktadnik uwzglgdniac¢ na listach ptac:
- zeruj w liscie dodatkowej — podczas oznaczenia flaga sktadnik zostanie uwzgledniony tylko
podczas rozliczania listy podstawowej

- zeruj na liScie podstawowej — podczas oznaczenia flagg sktadnik zostanie uwzgledniony
tylko na liScie dodatkowe;
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- ukryj na pasku — podczas oznaczenia flagg sktadnik zostanie rozliczony podczas naliczania
listy, lecz nie bedzie widoczny na pasku z wynagrodzeniem

- nie uwzgledniaj rozdzielnika — podczas oznaczenia flagg sktadnik nie bgdzie uwzgledniany
w rozdzielniku wynagrodzenia

T Skiadnik ptac - (202) PREMIA_DOD

Ogdlne Podstawy Konfiguraga Ksiegowanie Rodzaj skfadnika Rozdzielnk godzinowy

Grupa |Wynag‘ OFP

Nazwa [PREMIA_DOD |
Premia dodatkowa

Opis

[ Zeruj w ligcie dodatkowej
[ zeruj w liscie podstawowej
[JUkryi na pasku

[Iriie uwzgledniaj rozdzielnika

R Ay

Rys. Sktadnik ptacowy — dane og6lne

Na kolejnej zaktadce — ,,Podstawy” — okresla si¢ czy sktadnik bedzie wliczany do podatku,
sktadek ZUS itp.



Wynagrodzenia

& Skdadnik plac - (202) PREMIA_DOD - O X
Ogédlne Podstawy Konfiguracja Ksiegowanie Rodzajsktadnika Rozdzielnik godzinowy
Wiiczaj do podstawy naliczenia:
podatku dochodowego (POD_DOCH) [ podatiu dochodowego z praw autorskich (POD_DOCH_ALUTOR)
skiadek emerytalngj i rentowej (SKL_EM_RENT)
skiadki chorobowej (SKL_CHOR)
skiadki wypadkowej (SKL_WYPAD)
skiadki zdrowotnej (SKL_ZDR)
Funduszu Pracy (FF)
Funduszu Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych (FGSP)

[ do 14tk (DO_14)

[ chorcbowega (CHOROBOWEGO) ~ przeliczaj do peinego miesiaca
[ chorabowego kwartat (CHOROBOWEGO_KWARTAL) przeliczai

[ choroboweao rok {CHOROBOWEGO_ROK)

urlopu  (URLOPU) was pracy do podstawy urlopu z miesiaca

ekwiwalentu za urlop (EKWIWALENTL) ‘E’irednla z 3 miesigcy ~ |

[ odprawy zwalnieniowej (ODPRAWY_ZWOL)

[[] dodathu stazowego (STAZU)

& Zapisz R Anuiy

Rys. Sktadnik ptacowy — podstawy

Konfiguracja pozwala rowniez oznaczy¢ czy skladnik jest wliczany do podstawy $wiadczen
chorobowych — i w jaki sposob. Sposob ten wybiera si¢ z rozwijalnej listy ,,przeliczaj do
petnego miesigca”

Istniejg trzy mozliwos$ci przeliczania sktadnika do petnego miesigca :

- nie - sktadnik zostanie wliczony do podstawy chorobowego bez przeliczania do pelnego
miesigca, w wartosci faktycznie wyptaconej

- pobierz z umowy — sktadnik jest pobierany z umowy

- wg dni — sktadnik uzupetiany jest do petnego miesigca wg dni roboczych (przy czym dni za
ktore przystuguje wynagrodzenie — np. urlop wypoczynkowy — nie sg traktowane jak dni
nieprzepracowane).

Konfiguracja pozwala rowniez oznaczy¢ czy skladnik jest wliczany do podstawy $wiadczen
urlopowych, ekwiwalentu urlopowego — i w jaki sposdb. Sposob ten wybiera si¢ z rozwijalnej
listy. Istnieja trzy mozliwosci przeliczania sktadnika do petnego miesiaca :

- $rednia z 3 miesiecy — sktadnik zostanie wliczony na podstawie $redniej z trzech ostatnich
miesig¢cy z kwot faktycznie wyptaconych

- warto$¢ wyjsciowa z biezacego miesigca- sktadnik zostanie wliczony do podstawy
w warto$ci faktycznie wyptaconej

- warto$¢ wejsciowa z biezgcego miesigca - sktadnik uzupeiniany jest do petnego miesigca

W dalszej czg$ci konfiguracji oznaczamy flaga czy skladnik uwzglednia¢ w podstawie
w przypadku rozliczania odprawy zwolnieniowej lub dodatku stazowego.

Na trzeciej zakladce okresla si¢ do ilu miejsc po przecinku bedzie zaokraglana wartos$c
sktadnika oraz ile miejsc po przecinku bedzie wyswietlane na liscie ptac.



Wynagrodzenia

&0 Skdadnik ptac - (202) PREMIA_DOD - O x

Ogélne Podstawy Konfiguraca Ksiegowanie Rodzaj skladnika Rozdzisinik godzinowy
Liczba miejsc po przecinku

Formuta wejéciowa Formuta wyjsciowa

Zaokraglanie Zaokraglanie
Wyswietlanie WysSwietlanie

Rys. Sktadniki ptacowe - zaokraglanie

Kolejna zaktadka zawiera parametry ksiggowania.

& Skiadnik plac - (202) PREMIA_DOD — ]

Ogélne Podstawy Konfiguragja Ksiegowanie Rodzaj skladnika Rozdzielnik godzinowy

Dokument ksisgowy Konto WN Konto MA Sk, ksiggowy pe g
Edytu

%0 Konfiguracja ksiegowari - ] X =

Dokument
ksiegowy | |

Usun
Strona WN

Konto | |

Grupov.'anie|wg konta ~ |

[ zmieniaj znak kwoty

MPK {Jegl uzupelnione, ksiegowane na wskazany
MPK bez wzgledu na MPK jednostk)

Komenta|1|

Jedli pole puste komentarz na podstawie grupowania:
wg konta -> puste

wg konta i pracownika -> nazwisko imie

wg kontra, prac, syg -> nazwisko imie sygnatura

Strona MA

Konto | |

Grupowanie |'J\'g konta ~ |

[ zZmieniaj znak kwoty

MPK {Jesli uzupetnione, ksiegowane na wskazany
MPK bez wzgledu na MPK jednostki)

Kumentalz|

[praelew Jesli pole puste komentarz na podstawie grupowania:

wg konta -> puste

wg konta i pracownika -> nazwisko imie

wg kontra, prac, syg -> nazwisko imie sygnatura o Zapisz R Ay
Sktadnik Uzupetnictylko gdy konieczne

ksizgowy | | x
sprawdz

Jesli uzupeknione i na liscie plac wystapi nie zerowy podany skfadnik to
ksiegowanie wg podanej konfiguracii, jesh na liscie nie bedzie podanego
skiadnika ksiegowanie odbywa sie wg konfiguradii bez uzupeinionego
sktadnika

V Zapisz

Rys. Sktadnik ptacowy - ksiggowania

Kazdemu sktadnikowi, ktory podlega ksiggowaniu przypisuje si¢ konta ksiegowe — strone
WN i MA.

Konta ksiggowe mozna wpisa¢ wprost lub uzy¢ masek. Dostepne sg nastepujace maski:

- ORG — maska rozkodowywana na jednostke organizacyjna

- UM — maska rozkodowywana na umow¢

- S — maska rozkodowywana na sposob wynagradzania

- $ - maska rozkodowywana na jeden znak z numeru CSK pracownika

Wartosci, na jakie zostang rozkodowane maski, znajduja si¢ odpowiednio :
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- ORG - stownik jednostek organizacyjnych (Stowniki — Jednostki organizacyjne (MPZ,
MPK))

@

W Jednostki organizacyjne (Oddziat, MPZ, MPK) (=13
[CPokaz nieaktywine B
-1+ DEMO &
~ Daziak Handlowy =
" Daziak Ksiegowosci -
" Daziak Marketingu T Dodaj
+ Daziat Transportu 2
~ Zarzad =
Jednostka organizacyjna Konto
Kod Mazwa Grup... Maska | Symbol Wartose MPZ MPE
OH Dziat Handlowey [} a} an an
Dk Dziat Ksiegowosc D D oa ag
DM Dziat Marketingu ] [} an a0
DT Dziat Transporty [} [} oo on
oa Zarzad ] o] oa iln}
M zamknij

Rys. Rozkodowanie maski ORG

- UM — stownik uméw (Stowniki — Umowy, zaktadka Ustawienia domyslne)

i Umowa E@

Umowa] Ustawienia domysine - 'ZUS"  Ustawienia domysine - "0 pracg" lWarunki dodatknwe] Pochodne phac_l,.l] A ]

Koszty uzyskania |PODSTAWOWE E]

ksiegowanie skladnikdw umory |UD |

300580 ((ppaca) PRACA )
wynadradzania

[ Irodpowiadad dla nowech

[JUmowa o prace naktadczg

’V Zapisz Hx Anuluj l

Rys. Rozkodowanie maski UM
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- S — sposoby wynagradzania (Ptace — Sposoby wynagradzania)

if Sposcb wynagradzania E]E]

Kod |ZLECENIE |

Nazwa |ZLECEMIE |

Ksiegowanie skadnikaw pracowych

{wartosc maski "5 |E":I |

Opis | Sposab wynagradzania dla umdw zlecenis

Tybt preelewy | POBORY <MIESIAC:] <ROK >

vz

Rys. Rozkodowanie maski S

- $ - kartoteka osobowa

Zatrudnienie | X
Nr kartoteki Nazwisko Imie pesel Identyfikator
22 I | | 000022000000

1Pracownicy | 2 Umowy | 3 Wydrukd |

Nazwisko Imie PESEL 1d kentrahenta (CSK) Nr kartoteki ‘E Przeladsi ‘
| | | | | [B odéwiez P —
- ‘E Edytuj ‘
[7] Z obowiazujaca umowa da  wszysteich jednostek ~| [Bezumowy
‘ﬂ Dodaj ‘
[0 Z zakoriczong umowa dia
. ‘ﬂ Usuf ‘
i Na... & |Imie JEdnnsﬂcanrganlz Stanowisko Rozpoczecie wsp... | Zatrudniony do | PE... | Mazwa . Wspéipraco... | SrodkiBHP | NIP ‘W
20240101 Buko... Zofia ZARZAD Informatyk 2024-01-01 89.. BUKO.. 11 000015000000 o ‘Dm Odwréé
20240101 Czajk... Mirostan ZARZAD Pracownikbiurowy  2024-01-01 93.. CZAK.. 7 000011000000 o v o e |
202401-01 Gaje.. Kinga Administartor Informatyk 202401-01 94 GAE 17 000017000000 14 & ok
20240401 Jzblo... Kara ZARZAD 20240401 §3.. JABLO.. 18 000018000000 o ——
20240304 Jidwiak Krystyna Administartor 2024-03-04 0241231 97.. IOFWL. 4 000008000000 1% ‘ :‘s“g‘:"ﬁﬁ. ‘
202403-15 Kaspr... Alan ZARZAD 2024-03-15 77... KASPR 25 000025000000 4 &N
2024-04-01 Kami_.. Dawid ZARZAD Pracownik burowy  2024-04-01 97.. KAZMI 8 000012000000 14 v
Kowal  Jerzy ZARZAD 2024-01-01 4Ll KOWALD 6 000010000000 1% Generuj
20240301 Kowal... Jan ZARZAD Magazynier 2024-03-01 S0.. KOWA.. 2 000003000000 o o ‘% w";:*:nwe
Krawe... Nela ZARZAD 2024-04-01 90.. KRAW 1 000018000000 v B
20240101 Lewa... Grzegorz ZARZAD Tester 2024-01-01 45... | LEWA. 12 000015000000 o 1%
20240101 Malec... Celina Administartor Pracownikburony  2024-01-01 20241231 63.. MALEC.. 9 000013000000 o o
202407-01 Marci... Pola ZARZAD 2024-07-01 95.. MARCI. 24 000024000000 14
Mot Fiip ZARZAD 2024-05-01 78.. MKOE. 21 000021000000 v
20240301 Nowak  Krzysztof ZARZAD Pracownikburony  2024-03-01 7. Nowak. 3 000006000000 o o
n'! 22,4204 D7AD 20224204 o 1 sl add
o zamkni

Rys. Rozkodowanie maski $

Opcja ,,Grupowanie wg konta” powoduje ksiggowanie wszystkich sktadnikow, ktore maja
takie samo konto jedna pozycja. Natomiast opcja ,,Grupowanie wg pracownika” rozbija
ksiegowania na kazdego pracownika — nawet jezeli skiadniki majg takie same konta
ksiggowe.



Wynagrodzenia

iR Konfiguracja ksiegowan |:| |E| E'
Skrana Wl

Konta |ORG-43101 |

Grupowanie |WI;| konta w

Skrona Ma

wi konta i pracownika

Konto |231-01

GrUpowanie |WI;| kaonka v|
Dk":';fé"g";ﬂ'; (LPiLista Ptac [

’f Zapisz ”x Anuluj ]

Rys. Opcja Grupowanie

Sktadniki typu ,,Do wyplaty” posiadaja na zakladce ,,Ksiggowanie” dodatkowo znacznik
,Przelew”. Zaznaczenie tej flagi pozwala wygenerowac przelew. Warunkiem poprawnego
wygenerowania przelewu jest przypisanie odpowiedniego sktadnika typu ,,Do wyptaty” do
rachunku bankowego pracownika.

i Sktadnik ptac - [701) WYPL.BANK1 E]E]

Ogdlne ] Konfiguracia  Ksiegowanie l
Dokurment ksiggowy Konko WH konto Ma
p| (LP)Lista Ptac

W Edynj

ﬂ Dadaj

sur

Przelew

o Zapisz Hx Anuluj ]

Rys. Znacznik ,,Przelew”

2. Sposoby wynagradzania
Sposoby wynagradzania definiuje administrator systemu, przypisujac sktadnikom ptacowym
odpowiednie formuty.

3. Skladniki wynagrodzenia
Funkcja ,,Sktadniki wynagrodzenia” umozliwia przypisanie wartosci sktadnika ptacowego dla
konkretnej umowy, w przypadku, kiedy nie jest on wyliczany automatycznie (w taki sam
sposob dla wszystkich pracownikow). Dotyczy to na przyktad ubezpieczen grupowych,
potracen komorniczych, niektorych premii itp.
Aby otworzy¢ okno nalezy wybra¢ z menu Ptace — Sktadniki wynagrodzenia.
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Aby doda¢ warto$¢ sktadnika nalezy wybra¢ odpowiednia umowe 1 kliknag¢ przycisk

T1 Dods

UWAGA: skladniki wynagrodzenia przypisywane sa do umowy (a jeden pracownik
moze posiadac¢ wiele umow).

Skladriki wynagrodzenia X

Nr kartoteki Nazwisko Imig PESEL

Jednostkaorganizacyina
| wszystie jednastii ~| Unzgledriaj umowy 7 podrzednych jecnostek

2] Odéwiez |

[ Aktusine umowy w okresie od | 2024-03-01 | do (20240331 v Lista nie speknia warunkdw,

Umowy (0}
Numer umowy  Imig Nazwisko Nazwa Nrkartoteki  PESEL Data od Data do Data podpisania  Jednostca  Mozlinostm... Kwota Zakres prac

Sinte kladniki [_JW wybranym okresie | viszystiie ~ Pracglada) Listy plac

Kod Nazwa Formufa We Formula Wy Data od Data do Numer (Nazwa) ~ Jednostka organizacyina  Rok
¥ Edyng

Dodaj

Usuri

4 Dodaj wielu
o

) zamknij

Rys. Sktadniki wynagrodzenia

Po wybraniu odpowiedniej umowy, w polu sktadnik ptacowy nalezy wybra¢ odpowiedni
sktadnik.

Nastepnie nalezy poda¢ okres, w ktoérym sktadnik bedzie uwzgledniany na listach ptac (daty
od — do). Jezeli sktadnik ma by¢ naliczany stale (np. ubezpieczenie grupowe) nie wprowadza
si¢ daty ,,do”.

UWAGA : daty od — do dotycza listy plac (okresu listy) a nie umowy. Jezeli wiec
skladnik dla danego pracownika ma by¢ uwzgledniony np. na liScie w maju 2007 nalezy
wybra¢é¢ daty od 01.05.2007 do 31.05.2007, nawet jezeli pracownik zostal zatrudniony
W trakcie tego miesiaca.

W polach wartos¢ wprowadza si¢ kwote skladnika. Najczes$ciej] wystarczy wprowadzié
warto$¢ wejsciowa. Informacje o ewentualnej koniecznosci wprowadzenia wartoSci
wyjs$ciowej sktadnika podaje administrator systemu, na podstawie formut ptacowych.
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#T Skladnik wynagrodzenia — X

Pracownik |— |

Sktadnik pacowy |(2|:| 1) PREMIA |

0d |Styczer v| | 20243
Do |Marzec vl | 2024 :l [IMa czas nieokreslony
wartose | 1900

(formuta we.)

Wartos¢
(formuta wy.)

[JTylko na 1 lide w miesigou

(jesli odznazone na 1 liscie danego typu w miesigou)

Przepisz do innych uméw tego rodzaju w podanym okresie

® Ay

Rys. Dodawanie sktadnika wynagrodzenia

4. Kartoteka Swiadczen / przerw
Kartoteka $wiadczen / przerw zawiera dane o $wiadczeniach (zasitkach chorobowych,
macierzynskich itp.) oraz przerwach (urlop bezptatny, nicobecno$¢ usprawiedliwiona itp.).
Kartoteka $wiadczen / przerw jest generowana na podstawie Ewidencji obecnosci oraz danych
ze Stlownika Absencji.
Aby otworzy¢ kartoteke Swiadczen / przerw nalezy wybra¢ : Ptace — Listy ptac — Kartoteka
swiadczen / przerw.
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W Kartoteka swiadczen ! przerw

Tt kartoteki Nazwisko Irnie PESEL
&
[#] Wivbararey missiqe |Czerwiec Vl 2007 % | od | v| do | v|
@ Generuj
Z nbowigzujgacg umowg dla |Zarzqd hd |
5 il
Swiadczenia / przerwy (D) —
Mr kartoteki | Imie Mazwisko od Do liczhadni  Seria nr zwolni...  Swiadczenisfprzerwa Podstawa

&

< >

Rys. Kartoteka §wiadczen / przerw

k- s
Aby wygenerowaé $wiadczenia / przerwy, nalezy wybraé przycisk i opcje ,,dla

wybranej jednostki” lub ,,dla wybranego pracownika”.

Opcja Generuj — dla wybranej jednostki generuje $wiadczenia / przerwy dla pracownikow
danej jednostki (lub dla catej firmy — jezeli zostang wybrane wszystkie jednostki) we
wskazanym miesigcu.

i Wybierz miesiac i jednostke |Z E|g|
Miesige Rak, ,% Dhlicz
|Czerwiec v| |2|:||j;-' cl

Jednostka

|fwszystkje jednostki v|

Rys. Generowanie kartoteki $wiadczen / przerw dla jednostki

Opcja Generuj — dla wybranego pracownika generuje §wiadczenia / przerwy dla jednego
pracownika w wybranym miesigcu.

i Wybierz miesiac i pracownika EE
Miesiqc Rak 12 Oblicz
zenmiec iw | | zoo7 3
| s

Pracownik.
|.0.dam Wtawrzyicki |D
A

Rys. Generowanie kartoteki §wiadczen / przerw dla pracownika
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i Kartoteka swiadczen / przerw

Hr karkoteki Mazwisko Imie PESEL

[#]wiybrany missiac [Casrmiec v 2007 5| od | v| do | |

2] odéwiez

E Przeqgladaj
@ Generuj

) Edyty

[17 obowigzujaca umawa dla | |

Swiadezenia / przerwy (1)

Mr kartoteki | Imie Mazwisko Od Do Licz... Serianr... Swiadczenie/... Podstawa | Proc... Kwoka Srodki ...

Usury

B3 Druky

M zamknii

]
)
(x]

< >

Rys. Kartoteka §wiadczen / przerw

_.‘
o
N
2
=
@

Po wygenerowaniu kartoteki w oknie pojawig si¢ dane. Po kliknigciu znaku * inie si¢
lista miesigcy, z ktorych uwzgledniona zostata podstawa $wiadczenia (np. chorobowego)
wraz z wysokoS$cig tej podstawy. Jezeli znak *' jest nieaktywny (nie mozna rozwing¢ listy),
oznacza to, ze $wiadczenie zostalo obliczone z poprzedniej podstawy (przerwa pomig¢dzy
$wiadczeniami byta krotsza niz 3 miesigce) lub z ptacy z umowy (pracownik nie podlegat
ubezpieczeniu przez ani jeden pelny miesigc kalendarzowy).

i Kartoteka swiadczen / przerw

Mr kartoteki Mazwisko Imie PESEL
E Przeqladaj
[+ ] wevbrany miesiac |Czerwiec vI 2007 & | od | v| do | v|
@ Generuj
[17 obowigzuigcs umows dia | |
= Edytuj
Swiadczenia / przerwy (1)
Podstawy do wyptat | @ Cirukuj
9, Chres Podstawa chorobowego
p 2007.05 2861,11 2
2007.04 2610,17 2
2007.03 212462 2t
200702 2037,33 2
200701 1 750,51 2
N Zamknij
< >

Rys. Podstawy chorobowego
Przycisk umozliwia usuni¢cie wpisu w kartotece. Nie mozna jednak usunaé

wpisu jezeli §wiadczenie / przerwa zostato rozliczone na liscie ptac. Jezeli $wiadczenie /
przerwa jest rozliczone na liscie ptac, nazwa tej listy pojawia si¢ w kolumnie ,,Lista”.
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i} Kartoteka swiadczen / przerw

Nr kartokeki Mazwisko Imie PESEL

[¥] Wiybrany miesiac [Casrmiec v|  z0v 3| od | v| do | v|

[]7 ohowigzujaca umowa dia |Zarzqd

Swiadczenia / przerwy (1)

Licz... Serianr... Swiadczenie/... Podstawa Proc... Kwota

Rys. Swiadczenie / przerwa rozliczone na liscie plac

W kartotece mozna rowniez wykona¢ wydruk Asygnaty zasitkowej. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ $wiadczenie 1 wybrac przycisk Drukuj — Zastepcza Asygnata Zasitkowa.

i Kartoteka swiadczen f przerw

My kartobeki Mazwisko Imig PESEL 2] odéwiez

[¥] wybrany miesiac [caerviec v w0073 od| v| do | |

E Przegladaj
@ Generuj

T Edvty

[z obowigzujacs umow dia ‘Zarzqd |

wiadczenia [ przerwy (1)

Do Licz... Serianr... Swiadczenief...  Podstawa Proc... Kwata

.| Lista ptac Rozliczyd w... Usuri

< ,
Rys. Wydruk Zastepczej Asygnaty Zasitkowej
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ZASTEPCZA ASYGNATA ZASTEKOWA
Stwierdza sig, Ze Pan(]) IS
Zam. I
Mt ewidencyiny PESEL . N ; rr Identviikacii podatkowe] (HIF): i —m—
ma prawo do zasitky Wiynagrodzenie chorohowe
- dalszego zasithu za okres 0d 2007-06-04 do 2007-06-08
Zagdwiadczenie o czasowe] niezdolnodel do pracy setia , it
obejiraje okres od  2007-06-04 do 2007-06-08
Z okresu orzeczonego w powotaym odwiadezenin wiptacono winagrodzenie za okres od 2007-06-04
do 2007-06-08  wg listy platnicze] nr 06,2007 wmowy o prace
z dnia 2007-07-09
Zasitek za oktes do na podstawie
Oistatnie] wpdaty dokonano wliscie platnicze) ne
z dia
OBLICZENIE ZASTEKU
Podstawa wimian
Rok Miesige Liczha dni ktdre war, Winagrodzerde
przepracowalia) byl(a) obowigzaty/a przepracowad

2007 1 22,00 22,00 175051 =

2007 2 20,00 20,00 203733 =t

2007 3 22,00 22,00 212462 =t

2007 4 20,00 20,00 2610,17 =t

2007 5 21,00 21,00 2361,11 =t

11 383,74 z1
Podstawa wirmiany . 2 276,75 21
Zasitek dzienny : 60,71 2l
[losc dnizasibn: 5
Fowrota zasitlon 2035511
[pleczed pracodaay] (data, podpis 1 pleczed upow. pracoardkal
. — Procent ;
Lista wyplat Rodzaj zasitkn zasillos Zasitek za okres Do wryplatsy
N Zdnia | Poz od Do L‘;;}m
D&s2007 Wornasrodzens
umowy o | 2007-07-09 g}?ofgbm &0 2007-06-04 | 2007-06-08| 5 303,55
prace
o];]_mzy; sprmam} PECZECIWMD"

Rys. Wydruk Zastepczej Asygnaty Zasitkowe;j

5. Przeliczanie czasu pracy
Na podstawie harmonogramu czasu pracy oraz absencji obliczany jest czas pracy.
Aby otworzy¢ okno przeliczania czasu pracy nalezy wybra¢ : Place — Listy plac — Czas
pracy (miesigc).

Aby obliczy¢ czas pracy nalezy wybra¢ przycisk 1 opcj¢ ,.dla wybranej

jednostki” lub ,,dla wybranego pracownika”.
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F

i Czas pracy
Mr kartoteki Mazwisko Imig PESEL
d Da Jednostka
|Czerwwec V| |2EIU? e | |CzerW|ec V| |2E|U? e | |wszystkie jednostki v| |:| Zablokowana
Czas pracy (18]
, Robocze . A~
Pracownik. Wg... Przepracowane | Swigka Urlop -
Wy kalendarza \h'g urnawry
Ckres Mr k... Mazwisko Irnig Dni Godziny | Dni | Godziny  Dni | Dni Godziny | Godziny | Dni Godziny | Dnizwol.., Podstawa chor... Pods
2007 .06 (Czerwiec) 3L Kinga 20 160 20 1a0 30 20 160 a 0 1) 1 625,802
2007.06 {Czerwiec) g Jz Aneta 20 160 20 160 30 20 160 a 0 o 2 026,44 =
200706 {Czerwiec) 19 M Matgorzata 20 160 20 160 a0 20 160 a 0 o 1 747,742
+| 200706 (Caerwiec) 13 M Cecylia 20 160 20 180 30 18 144 z 18 o 2 601,25 2
2007 .06 (Czerwiec) g Hi Beata 20 160 20 160 i) 20 160 o 1] a 2438,70 2
2007 .06 (Czerwiec) 14 |Le Bogustawa 20 160 20 160 30 20 160 a 0 o 1 625,802 b
+| 200706 {Czerwiec) 1 L Teresa Z0 160 z0 160 30 19 152 1 8 o 4 064,50 2
+| 2007.06 (Czerwiec) z B Przemystaw 20 160 20 160 30 a 7z 11 a3 1] 3 649,92 2
+| 2007.06 {Czerwiec) 200 A Joanna 20 160 20 160 30 16 128 4 32 o 4 064,50 =
2007 .06 (Caerwiec) 22 |Pi Roman 20 160 20 160 30 20 160 a 0 o 2276122 3
< . . .. | -
®  zamknij

Rys. Okno ,,Czas pracy”

Opcja Oblicz — dla wybranej jednostki oblicza czas dla pracownikow danej jednostki (lub
dla calej firmy — jezeli zostang wybrane wszystkie jednostki) we wskazanym miesigcu.

i Wybierz miesiac i jednostke EE]

Miesiac ok 5 Ohlicz
Lipiec fv| 2007 %)

Jednostka

|Zarzqd v|

A
Rys. Obliczanie czasu pracy dla jednostki

Opcja Oblicz — dla wybranego pracownika oblicza czas pracy dla jednego pracownika
W wybranym miesigcu.

iR Wybierz miesiac i pracownika |z E”X'
Miesiac ok, 5 Ohblicz

{ ipiec is| | 2007 |5

| s
Pracownik.

|J-:uanna Adamczyk |[j

A

Rys. Obliczanie czasu pracy dla pracownika

Po obliczeniu czasu pracy, w oknie pojawig si¢ dane. Po kliknieciu znaku
lista absencji danego pracownika.

*' rozwinie si¢
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i Czas pracy

Mr kartoteki Nazwiska Imig: PESEL [V Zapisz “@ Qdéwiez l
| | | | | : 2

o Lo Jednostka |2 Oblicz

lccorwiec v [2007 5| | | [coerwiec v [z007 5] | |wszystkie jednostii | [] zablokowana

Czas pracy 18]
-~

Robocze .o
Wg... Przepracowane | Swieka Urlop

Pracownik

'y kalendarza W' umowry
Okres Mr k... Mazwisko Imig Dni Godziny | Dni Godziny | Dni | Dni Godziny | Godzing | Dni Godziny | Dn
2007 .06 {Czerwiec) 14 |Le Bogustawa 20 160 20 160 30 20 160 i} i}
+| 200706 {Czerwisc) 1 Zz Teresa 20 160 20 160 30 19 152 1 g

160 30 9 72 11 aa

+| 200706 (Czerwiec) 2 Be Przemystaw 20 160 20

b =] 200706 (Czerviet)

absencie |
S, Kod Mazwa Dinii Godziny D
» LURL Urlop weypaczynkowey 4 32,00
2007 .06 {Czerwiec) 22 |Pie Foman 20 160 20 160 30 20 160 i i
2007 .06 {Czerwiec) 11 G Piotr 20 160 20 160 30 20 160 u] u]
PON7.NA (Crarwice a7 M= Pawrt 2N 170 2N 160 an AN 170 n n .
| >

Rys. Lista absencji (Czas pracy)

6. Listy plac
UWAGA: przed obliczeniem listy plac nalezy wygenerowaé kartoteke Swiadczen /

przerw i obliczy¢ czas pracy — koniecznie w tej kolejnosci.
Aby otworzy¢ okno ,,Listy plac” nalezy wybra¢ z menu: Ptace — Listy ptac — Listy plac.

(F pla

v| | zo07 2

Jedriastka organizacyina (MPZ) () Wszystkie missiqre (%) Kosztowy Lipiec

Wszystkie jednostki v | () Podatkowy Czus Mumer (nazwa) l:l

Zestawienie ksiegowar Mumer (Mazwa) Jednostka organizacyina  Okres Migsige podatek  Miesiae ZUS  Numer(kolejnosc) Data wyph

@ Pian

B1rmsen | 1 . @
() Poziom

! ) T i
Tumer Mazwiskno Imie od
;‘g_-.l Kod | Mazwa Warkosc ... WarkosE w... Warl 1
& ]
¥
‘IIE]
< ? < > [ lkerwi zerowe

Rys. Okno ,,Listy ptac”
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VIl.  Zakladanie listy plac

Aby doda¢ liste ptac nalezy klikna¢ przycisk .

80 Lista plac — O x
Typ |F‘|:u:|sta'n'|:|'n'a Lista Plac |
Dkres placowy |1E|24.EI3 |
JEnljnu:us’.cka |BZ |
organizacyjna
Mumer {nazwa) | |
Lista numer 2= z dnia (wyplata) |2EIZ4—EI4—EII v|
Podatek raok 2024 = ZUS rok 2024 =
Podatek miesiac |K-.-x-iedeﬁ - | ZUS miesigc |KWiEEiEﬁ o |
Data wplaty PPK |2024—EIE-15 e |
Przeliczaj Czas pracy Kartoteke swiadczen [ przerw
V Zapisz

Rys. Zaktadanie listy plac

W polu ,,Typ” nalezy okresli¢ typ listy :

- podstawowa lista ptac w miesigcu

- dodatkowa lista ptac — jezeli dla pracownika (pracownikow) sporzadzana jest wigcej niz
jedna lista ptac w miesigcu

- korekta — stuzy do skorygowania innej, istniejgcej juz listy

W polu ,,Okres ptacowy” nalezy wybra¢ okres (miesigc kosztowy), ktorego dotyczy lista plac.
Domyslnie pojawia si¢ tu okres ptacowy wybrany przy logowaniu do programu.

W polu ,,Jednostka organizacyjna” nalezy wybra¢ miejsce powstania listy.

W polu ,,Numer (nazwa)” nalezy wpisa¢ dowolng nazwe listy.

Pole ,,Lista numer” jest wypetniane automatycznie.

W polu ,,z dnia (wyptata)” nalezy wprowadzi¢ date wyplaty.

W polach ,,Podatek rok” i ,,Podatek miesigc” nalezy wybrac¢ rok i miesigc podatkowy listy,
za$ w polach ,,ZUS rok™ i ,,ZUS miesigc” — rok i miesigc ZUS listy.

Ponizej znajduje si¢ informacja dotyczaca ,,Daty wplaty PPK”, oraz mozemy oznaczy¢ flaga
automatyczne przeliczanie ,,czasu pracy” oraz ,.kartoteki §wiadczen/przerw”.

Po wprowadzeniu wszystkich parametrow nalezy klikna¢ przycisk .

Utworzona lista ptac pojawia si¢ w gérnej czesci okna ,,Listy ptac”.
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iR Listy ptac

Jednostka organizacyjna (MPZ) () wszystkie miesigre (%) Koszhawy Lipiet Vl | 2007 % |

|Wszvstkje jednostki b | () Podatkowy C1z2us Mumer {nazwa) l:l

Listy ptac (1)
Zestawienie ksiegowan | Mumer {Nazwa) Jednostka organizacyina Okres Miesige podatek Miesige ZUS  Numerkolejnosc)  Data weptaty Zamknal,l'

< | >
[E Przegladaj l [E Edytuj l ['ﬂ Dodaj l [ﬂ Usur l [ Zamknij l [@ Drrukuj ] l Ksieguj ] ©Ficn
() Poziom
Skiadniki (D)
EET - T . |
Tumer Mazwisko Imie Od
;lﬁ Kod | Mazwa Warkosc ... | Wartose w,.. Opis XL
B |
+
llt_.'l
< > < 3| [Ukryj zerowe

) Zamknij

Rys. Lista ptac

1. Dodawanie umow do listy plac

Aby doda¢ do listy ptac umowy nalezy kliknaé przycisk w cze$ci okna
,Umowy”. Pojawi si¢ mozliwos¢ dodania sposobu wynagradzania lub pojedynczej umowy.

| <

£ Preegadaj | ¥ Edynj | ¥ Dodaj | (T usus 9 zamknj | €3 Druky Ksieguj
N - Sk W
Numer Mazwisko Imie od Do Sposdb wy-nag[adzama Nata 7 ﬂ |_
Umowe
Sposéb wynagradzania

Sposob wynagradzania i wylicz
Rodzaj stanowiska
Rodzaj stanowiska i wylicz
- Nie/petnosprawnych
Nie/petnosprawnych i wylicz
Umowy ze skiadnikiem wynagrodzenia do listy

Rys. Dodawanie umow do listy ptac

Rozwing sig¢ filtry wedlug ktoérych mozna zdefiniowaé rozliczenie listy ptac:

- umowy — pozwala na dodanie jednej umowy do listy ptac

- sposOb wynagrodzenia — pozwala doda¢ do listy ptac umowy posiadajace okreslony sposob
wynagradzania (np. o prace) — ale bez przeliczenia listy

- sposOb wynagrodzenia 1 wylicz - pozwala doda¢ do listy ptac umowy posiadajace okreslony
sposOb wynagradzania (np. o prace) z jednoczesnym przeliczeniem

- rodzaj stanowiska - pozwala doda¢ do listy ptac umowy posiadajace okreslone stanowisko —
ale bez przeliczenia listy
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- rodzaj stanowiska i wylicz - pozwala doda¢ do listy ptac umowy posiadajace okreslone
stanowisko z jednoczesnym przeliczeniem

- niepetnosprawnych - pozwala doda¢ do listy ptac umowy posiadajace orzeczenie
0 niepetlnosprawnosci — ale bez przeliczenia listy

- niepetnosprawnych 1 wylicz - pozwala doda¢ do listy ptac umowy posiadajgce orzeczenie
0 niepelnosprawnosci z jednoczesnym przeliczeniem

- umowy ze skladnikiem wynagrodzenia do listy - pozwala doda¢ do listy ptac umowy
posiadajace okreslony sktadnik wynagrodzenia

Opcja ,,Dodaj — Umowe” pozwala doda¢ jedng umowe do listy ptac. Opcja ,,Dodaj —
Sposob wynagradzania i wylicz” pozwala doda¢ do listy ptac umowy posiadajace okreslony
sposob wynagradzania (np. o prace), aktualne w miesigcu kosztowym listy ptac.

Po wybraniu opcji ,,Dodaj — Sposdb wynagradzania i wylicz” nalezy wybra¢ sposob
wynagradzania (np. o pracg).

B

i Sposoby wynagradzania

Kod MNazwa Opis ‘E Przegiadal
ZLECEMIE ZLECEMIE Sposdb wynagradzania dla umdw zlecenie =
3 Sposob wynagradzania dla umdw o prace T Edytyj
RN RADA MADZORCZA |Wynagrodzenie Cztonka RN (bvlko ubezp. zdorowaotne)
CZIELD CZIELD Sposdb wynagradzania dla umdw o dzieto T Dodai
PRACA GODZ PRACH GODZ, Sposdb wynagradzania dla umdw o prace - wynagrodzenie godzinowe
Usun
@ Wwhigrz
< | >
_—

Rys. Dodawanie uméw wg sposobu wynagradzania do listy ptac

Nastepnie nalezy wybra¢ jednostke organizacyjna, z ktorej zostana dodane do listy ptac
umowy (mozna wybrac cata firme).

i Jednostki organizacyjne [Oddziat, MPZ, MPK)

[TPakaz nieakkywne For
CIll [ 101 ™

Jednostka organizacyina Konto

Kod Mazwa Grup... Maska  Swmbol wartosc MPZE MPE
v N N N N R
[al's Dziat Ksiegowosci [u] 551 n] ala] ala]
oM Dziat Marketingu o 52 o Jul] Jul]
oT Dzigt Transportu D 554 [n] oo oo -
i} Zarzzd u] 550 ul aa ala]

Rys. Dodawanie umow z wybranej jednostki do listy ptac
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Po wybraniu opcji ,,Dodaj — Umowe” pojawi si¢ okienko, w ktérym wybiera si¢ pojedyncza
umowe.

i Umowy z pracownikami

Mr kartoteki Mazwisko Imnie PESEL

|| || || | @ odéwiez

Jednostka organizacyina

wszystkie jednostki V| Data podpisania od |___ V| da |___ v| B y\iﬁ.-nsatﬁli
Aktualne umnowy o, Odwrde
zaznaczenie
| gmowyy |
Murmer umowy | Imie Mazwiskn Mazwa Mr karkoteki | PESEL A
202006 0 PRACE mr —~
22006 Preemystaw | Be O PRACE 2 73
212007 Przemystaw | Be ZLECEMIE z 79
112006 Teresa 3 O PRACE 1 Fai
A7/z007 Pawet D PRACA GODZ, kT 83
11/2006 Piakr (3t O PRACE 11 74
312006 Beata He O PRACE & 71
g/z008 Aneta Ja O PRACE g 74
10/2006 Pawet Kc O PRACE 10 7R
28/2006 Mariusz ke O PRACE 28 73l P
2712006 Mirastaw Kr O PRACE 27 58
13/2006 Bogustawa | Le 0 PRACE 14 sa
19/2006 Matgaorzata IGH QO PRACE 19 79
13/2006 Cecviia Mz O PRACE 13 o8 .
< | >
—

Rys. Dodawanie pojedynczej umowy do listy ptac

Wybrane umowy (dodane sposobem Dodaj — Umowg lub Dodaj — Sposob wynagradzania)
pojawig sie¢ w lewej, dolnej czgsci okna.
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IR Listy ptac

Jednostka organizacyjna (MPZ) () Wszystkie missiace  (3) Kosztowy Lipiec "| | 2007 % |

|Wszy5tkie jednostki “ | () Podatkowey Czus Mumer {nazwa)

Listy ptac (1)

Zestawienie ksiegowan | Mumer (Mazwa) Jednostka organizacyina Okres Miesigc podatek Miesige ZUS Mumer(kolejnosc) Data wyplaty  Zambkngt/C
4 | >
. . . . B . i . @ Pion
B Przegladaj E Edytuj 1 Dodaj ﬂ Usur Zarmknij Ea Drukij Ksieguj
O Poziom
5 Sktadniki (0)
Murmer Mazwiska Trnie od )k =
2/2006 B Przemystaw | 2006- kod  Mazwa Wartose ... WartosE w... Opis i B
1/2006 Ca Teresa 20071 -
- E= 3 ]
112006 Gd Piokr 2006- —
32006 |Ho Beata 2007 =
b e T :
10/2006 | Kod Pawet 2007 ¥
282006 Ko Mariusz 20071 =
27/2006  |Krz Mirostaw 2006- =
- e e [ nnn; i . - [ Ukey zerowe

&) Zamknij

Rys. Dodanie umoéw do listy ptac
Umowy mozna usuna¢ z listy ptac przy uzyciu przycisku :

2. Generowanie skladnikow w liScie plac
Po dodaniu uméw do listy plac nalezy wygenerowac¢ sktadniki ptacowe. Shuzy do tego

#ﬁ .
przycisk znajdujacy si¢ w dolnej lewej cze$ci okna. Opcja ,,Generuj —

sktadniki dla wybranej umowy” spowoduje wygenerowanie sktadnikow dla aktualnie
zaznaczonej umowy. Opcja ,,Generuj — sktadniki dla wszystkich umow” wygeneruje
sktadniki dla wszystkich uméw znajdujacych si¢ na liscie.

Po wybraniu opcji generowania, w prawej dolnej czgséci okna pojawig si¢ sktadniki ptacowe,
odpowiednie dla sposobu wynagradzania przypisanego umowom znajdujacym si¢ na liscie.
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I Listy plac

Jednostka organizacyina (MPZ) (O Wiszystkie missiare (%) Koszbowy Lipiec V| | 2007 % |

Wszystkie jednostki v | () Podatkowry Oaus Mumet {nazwa) l:l

Listy plac (1)

Zestawienie ksiegowan | Mumer {Nazwa) Jednostka organizacyina  Okres Miesige podatek Miesigc ZUS | Numerikolejnosc) Data wyptaty | Zamkngh/Otworzyt | Data :
< | >
. . . . . R . R l@Pion
a Przegladaj E Edytuj T Dodaj ﬁ Usuri Zamknij @ Drukuj Ksiequj
OPOZiDm
¥ Dodaj i
Murmer Mazwiska Imie od o) A
2}2006 Be Praemystaw | 2006-1Z Kod | Nazwa Warkog,.. Wartosc.., Opis =
1/2006 iz Teresa 2007-04 3 5.PRZEFR. un Godziny przepracow. .. I -
112006 |Ge Piotr 20061z | |48 Generi 100 | D.PRZEPR. o 0| Dni przepracawane ¥ eyt
32006 He Beata 2007-04 101 |D.MIEPRZ, u] 0| Dri nieprzepracowa. .. R
1 Dodaj
»  Biz006 [ aneta  z007-04 4| GURL,WYP, i 0| Godziny urlapu wyp. ..
10{2006 Ki Pawet 2007-01 102 | DLURL, WP, u] 0|Dni urlopu wypoczyn...
2a/2006 Kc Mariusz 2007-03 5| G.URL.CKOL, u] 0| Godziny urlopu okoli. .. -
Z7jz006  |Kr Mirastaw 2006-1% 103 | DL LRL, OROL, 0 0| Dni urlapu okalicznos. .. i Wyl
- v
( PR LT [ | [ T R, R .‘ AnA LM eUden ? LT T S S e P z — I:‘lery] e
N zamknii

Rys. Generowanie sktadnikéw placowych

3. Obliczanie skladnikéw ptacowych

Po wygenerowaniu sktadnikow ptacowych nalezy je obliczy¢. Stuzy do tego przycisk
2 wlicz

Opcja ,,Wylicz — Sktadnik” oblicza tylko jeden, aktualnie zaznaczony sktadnik.

Opcja ,,Wylicz — Sktadniki od biezacego sktadnika” obliczy sktadniki znajdujace si¢ na
liscie ponizej aktualnie zaznaczonego sktadnika

Opcja ,,Wylicz — Sktadniki dla aktualnej umowy” oblicza sktadniki dla jednej, aktualnie
zaznaczonej umowy

Opcja ,,Wylicz — Sktadniki dla wszystkich umow” oblicza sktadniki dla wszystkich uméw
na liscie plac.

Najczesciej uzywang opcja, pozwalajacg na obliczenie catej listy ptac, jest opcja ,,Wylicz
sktadniki dla wszystkich uméw”.

Po wybraniu odpowiedniej opcji wyliczania, program rozpocznie proces obliczania
sktadnikéw ptacowych. W dolnej czesci okna pojawi si¢ pasek postepu, pokazujacy
zaawansowanie procesu obliczania. Obliczanie skladnikow placowych moze zostaé

przerwane przy pomocy przycisku .
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W Listy ptac

Jedniostka organizacyina (MPZ) ‘Wszysthie miesigce Kosztowy Lipiec | | 2007 | lﬂ Odéwies
Wezysthie jednostki | Podathkawy: Zl5 Mumer {nazwa) l:l
Zestawienie ksiegowari | Mumer (Mazwa) Miesigc podatek Miesigc ZUS | Mumer(kolejnose) Data wyptaty  ZamknatfOtworzyt | Data:
» 07/2007 umowy 0 prace i 2007.03 1 200 10
. x . s . M 3 - o . R Fi
E] Przegladaj E] Edytuj Tl Dodaj ‘[E] Usur Zarnknij @ Druki ksieguj o
Foziom
Murner Mazwiska 7 Imig Od
212006 B Przemystaw | 2006-12 ﬁ En Kod Wartos, .. Wartosc... Opis 4
1/2006 C Teresa 2007-04 e i - -
12006 | Pinkr 200612 | [ Generui 100 |D.PRZEPR. 2 22 | Dni preepracowane B edwy
3f2006 H Beata 2007-04 101 D.NIEPRZ. 1] 0| Dni nigprzepracowa.. . U Gk
» /2006 E Aneta 2 0 4| GLURL.WYP, 1] 0| Godziny urlopu wyp...
10/2006 K1 Pawet 2007-01 102 | DLURLWHP, i} 0| Dni urlopu wypoczyn... ﬁ Usur
2812006 3 Mariusz 2007-03 5| G.URL.OKOL, 1] 0| Godziny urlopu okali, .,
272006 |k Mirostaw 2006-12 103 | D.URL.OKOL, 1] 0| Dni urlopu okalicznog, .. B Wylicz
s minnr e [ e 1nalm Fusn n 1| Pi bk« feb b Lk zerowe
( ] 2117 "
[ ) Ix Przerwij ] L

Rys. Obliczanie sktadnikow ptacowych — pasek postepu

Kazdy skladnik ptacowy opisuja dwie wartosci — wyjsciowa i wejsciowa. Wartosci te
zdefiniowane sa w sposobach wynagradzania przez podanie odpowiednich formut.

Warto$¢ wyjsciowa pokazuje zazwyczaj kwote lub czas pracy (dla skladnikow typu Dni
i Godziny). Warto$¢ wejSciowa moze by¢ zdefiniowana przez administratora zgodnie
Z potrzebami uzytkownika.

I Listy ptac

Jednostka organizacyina {MPZ) () Wszystkie miesiace (%) Kosztowy Lipiec V| | 2007 % |

Wszysthie jednostki w | (O Podatkowy Ozus Mumer {nazwa) l:l

Listy ptac (1)

Zestawienie ksiegowar)

[rata 3

Murner {Mazwa)

072007 umowy O prace

< | >

IE Przeglqdaj] [E Edytuj ] ['ﬂ Dodaj ] [ﬂ Usury ] [ Zamknij ] [@ Drukuj ] [ Ksiequj ©pion

() Poziom

Umowy (17) Sktadniki (91) +
Murner Tazwisko 7 Imie 0d i~
2/2006  |Be Przemystaw | 2006-12-01 kod | Mazwa Wartos.,, Wartost,., Opis
112006 z Teresa 2007-04-01 200 |PL.ZAS, 3000 3000 | Ptaca zasadnicza
11f2006 E Fiakr 2006-12-01 @ Generuj 202 | PREM. &00 G000 | Premia B
32006 E Eeata 2007-04-01 259 Wynag, OFP 3600 3600 | Wynagrodzenia Ol
» 82006 E -01 §30|PODST. EM-... 3600 3600 | Podstawa naliczen
1042006 Ko Pawet 2007-01-01 831 | PODST. CH... 3600 3600 | Podstawa naliczen ﬂ Usur
2a/2006 E Mariusz 2007-03-01 832 | PODST, WYP, 3600 3600 | Podstawa naliczen —
2712006 R Wirostaw 2006-12-01 601 | SKL.EMERYT, 9,76 351,36 | Sktadka na ubezpi
13/2006 E Bogustawa 2006-12-01 602 | SKL.RENT. 6,5 234 | Skbadka na ubezpi
19/2006 Mz Matgorzata 2007-04-01 603 | 5KE. CHOROEB, 2,45 88,2 | Sktadka na ubezpi w
< | —_ : P

N zamknij

Rys. Obliczone sktadniki ptacowe
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Jezeli istnieje konieczno$¢ poprawienia pojedynczego sktadnika, mozna uzy¢ do tego (po

zaznaczeniu odpowiedniego sktadnika) przycisku . Po kliknigciu tego przycisku
pojawi si¢ okienko, w ktorym uzytkownik ma mozliwo$¢ wpisania wartosci sktadnika.

8 Skiadnik listy plac =13

Kod |200 |

MNazwa |PL.ZAS.

Opis |P{aca zasadnicza

Forrmiula wej, |F.PIacaZasadnic2a{)

Warkose wej. |3IZIIZII:|

Forrmiula wwi. |max(s_ZDIZI.In-s_2DIII.In*s_863.0ut,I'SD-s_ZDEI.In*s_SEu?.Out,l'F

Wartost wyl. |3000

Rys. Edytowanie sktadnika w liScie ptac

Po prze edytowaniu sktadnika zostanie przeliczona cata umowa.

W przypadku edycji sktadnika zwigzanego z kartoteka $wiadczen / przerw (np.

. . . . E dutuj .
wynagrodzenie chorobowe, zasitek) po wybraniu przycisku otworzy si¢
kartoteka §wiadczen / przerw. Kwote $wiadczenia mozna zmieni¢ w kartotece, po zapisaniu
zmian lista ptac zostanie ponownie przeliczona.

X]

I Kartoteka swiadczen / przerw

Swiadczenia / przerwy (1) L'ﬂ =
| Ddiwiez

Mr kartoteki | Imie Mazwisko od Do Licz... Seti.. Swiadczenief... Podstawa Proc... Kwata Srodki ...

Lista ptac

E Przegladaj
@ Generuj

¥ vt

Usuri

B Druy

o
]

™ zambnij

< | >

Rys. Edytowanie §wiadczenia chorobowego w kartotece $wiadczen / przerw

T Data Rozliczenia — 0 W

Miezigc |I'~"IarzEn: |VI 2024 :l

&  Zapisz x Anuluj

Rys. Edytowanie §wiadczenia chorobowego w kartotece $wiadczen / przerw

Istnieje rowniez mozliwo$¢ dodania pojedynczego sktadnika ptacowego (nie zdefiniowanego

w sposobie wynagradzania) do listy ptac. Stuzy do tego przycisk w cze$ci okna
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»Sktadniki”. Po kliknieciu tego przycisku pojawi si¢ okienko, w ktorym nalezy wybracé
sktadnik ptacowy ze stownika (pole ,,Kod”) oraz wpisa¢ warto$¢ wejsciowa 1 wyjsciowa.

S=E3

iR Sktadnik listy piac

Kod |0

Mazwa |

Dpis |

Farmula wej. |

Warkose wej, |EI

Farmula v, |

Warkosc wej. |EI

’f Zapisz Hx Anuluj ]

Rys. Dodawanie sktadnika do listy ptac

Przycisk w czesci okna ,,Sktadniki” umozliwia usuwanie sktadnikow zerowych

(czyli takich, ktorych warto$ci wejsciowa 1 wyjsciowa sa rowne zero) z listy plac.

Znacznik ukrywa sktadniki zerowe, ale ich nie usuwa.
4. Zamykanie listy plac

Obliczong liste¢ ptac mozna zamkngé. Uniemozliwi to jej przypadkowe przeliczenie lub

usuni¢cie. Do zamykania listy plac stluzy przycisk Zetmka Zamknigcie okresu

ptacowego (miesigca) rowniez powoduje zamknigcie wszystkich list ptac w tym miesigcu.

I Listy ptac

Jednostka organizacyjna (MPZ)

|Wszystkie jednostki w |

Mumer {Mazwa)
062007 RN
06/2007 umowy 0 prace

() Wiszystkie miesiace

() Podatkowy

Zarzad

Zarzad

@ Koszkowy

|Czerwiec

EEEE

Ozus

Jednostka organizacyjna  Okres

2007.06

=)

Mumer {nazwa) l:l

2007.07

Listy plac (2)

Zestawienie ksiegowar
06,2007

Miesige podatek Miesigc ZUS | Numerikolejnosc) Data wyptaty | Zamkngh/Obworzyd | Data
2007.07

1|2007-07-0

-09

Superadmin Sup. ..

< | >
Iﬂ Przegladaj ] IE Edytuj ] I"ﬂ Dodaj ] Iﬂ Usury ]“ Zamknij ]l l@ Drukuj ] [ Ksieguj ]
() Poziom
EETT - T .
Murmer Mazwiska Imie od o] A

32006 He Beata 2007-04-01 Kod | Mazwa Warkog,,, Wartosc.., Opis =
3 0 1 2007-04-01 » 1 G.PRZEFR. 160 Gadzin

10/2006 Kc Pawet 2007-01-01 100|O.PRZEPR., 20 20 Dni przepracawan:

28/2006 Ke Mariusz 2007-03-01 200 | PL.ZAS, 3000 3000 | Ptaca zasadnicza

27/2006 Kr Mirostaw 2006-12-01 202 | PREM, 600 600 | Premia

132006 |Le Bogustawa | 2006-12-01 259 Wynag. OFP 3600 3600 Wynagrodzeria Ol

19/2006 M: Matgorzata | 2007-04-01 830 PODST, EM-... 3600 3600 | Podstawa naliczen —

13/2006  |M: Cecvlia 2007-04-01 % §31|PODST. CH... 3600 3600 | Podstawa naliczen w
< | < | > [ i zeroue

N zamknij

Rys. Zamykanie listy ptac
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5. Korekta listy plac
Lista ptac typu ,,Korekta” stuzy do poprawienia istniejacej juz listy ptac.
Aby sporzadzi¢ korekte listy ptac, nalezy przy dodawaniu listy ptac wybraé typ listy ,,Korekta
listy ptac” :

i Lista ptac

Typ |K0rekta Listy Prac

Okres placowy |2UU?- 0

Jednostka

h : |Dziat Ksisgowasi
organizacyina

Nurmer {nazwa) |Korekta |
Lista numer z dria (wyptata)
Podatek rok ZUs rok,

Podatek miesiac m ZUS miesigc

Lista korygowana

|
[v Zapisz ”x Anulj l

Rys. Lista ptac typu Korekta

B Typy list ptac |-_| |E| b__<|
Symbaol Mazwa
DODAT Dodatkowa Lista Prac

» KOREK Korekta Listy Prac
PODST Podstawowa Lista Prac

Rys. Lista ptac typu Korekta

Po wybraniu tego typu listy plac, otworzy si¢ okienko, w ktorym nalezy wybraé liste, ktéra
zostanie skorygowana.

W tym celu nalezy wybra¢ miesiac kosztowy listy korygowanej, kliknaé przycisk
, wybra¢ odpowiednig list¢ ptac oraz klikna¢ przycisk . Lista
korygowana musi by¢ zamknigta.

R Listy Ptac

A : ~
Jednostka organizacyina (MPZ) Maj V| | 2007 v|

|Wszystkie jednostki b | MNumer (nazwa) l:l

Zestawienie... Mumer {nazwa) Jednostka arg... Chkres Podat... Pod... ZUSrok ZUS... Mu... Datawyptaty 2. D... Mo... Data modyfikacii
05/2007 5/2007 RN Zarzad 2007 (5) 2007 B 2007 B 1| 2007-06-01 2. |5u.., | 2007-06-13

Y osizo0r  [572007 umowy o praca | |z |su... [z007-06-13

16-10

’v wiybierz l lx Anului l

Rys. Wybieranie listy do korekty
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Program podpowiada miesigc ZUS 1 miesigc podatkowy zgodny z danymi z listy
korygowanej. Pozostale parametry (nazwe listy, jednostke organizacyjng itd.) nalezy
wypehic tak jak w przypadku podstawowej listy ptac.

Do listy typu korekta mozna doda¢ umowy :

- wybierajac pojedyncze umowy (Dodaj -~ Umowg)

- wybierajac sposOb wynagradzania — wtedy zostang dodane wszystkie umowy, z wybranego
sposobu wynagradzania, aktualne w miesigcu kosztowym listy korygowanej (Dodaj ->
Sposob wynagradzania)

- wybierajac wszystkie umowy znajdujace si¢ na liScie korygowanej (Dodaj -> Umowy z listy
korygowanej)

Do listy korygujacej mozna doda¢ tylko umowy, ktore znajdujg si¢ na li§cie korygowane;j.

Po wybraniu funkcji ,,Generuj” (Dla wszystkich umow lub Dla wybranej umowy), w oknie
,»,Sktadniki” pojawiaja si¢ warto$ci sktadnikow ptacowych z listy korygowane;.

iR Listy ptac
Jednostka organizacyjna (MPZ) () Wszystkie miesiace (5 Kosztowy |Czerwiec V| | 2007 C|
‘Wszysthie jednaosthki hd () Podatkowy Ozus Mumer (nazwa) I:I
Listy ptac (3)
Zestawienie ksiggowan | Mumer (Mazwa) Jednostka organizacyina Ckres Miesiac podatek| Miesige ZUS | Mumerikoleinosc) Data wyplaty | Zamknal{Otworzyl | Data zamkniecia
06f2007 06/2007 umowy o prace | Zarzad 2007.06 | 2007.07 2007.07 1|2007-07-02 | Superadmin Sup...
v
< | >
. . 2 B . L @Pion
E Przegladaj E Edytuj "ﬂ Dodaj ﬂ Usury Zamknij @ Drrukuj Ksieguj
() Poziom
Skfadniki (91)
EETH. . |
A
Kod | Mazwa Warkas,., \Warkast... Wartosé ka... Wynik
oo I
100| D PRZEFR., 21 21 21 ¥ ey
200|PL.ZAS, S000 S000 S000 ﬂ Dodaj
259 |Wynag, OFF S000 S000 S000
830 |PODST, EM-... S000 S000 S000
831 |PODST, CH... S000 S000 S000 -
32 |PODST, WP, 5000 5000 5000 £ iyl
a0l | SKE EMERYT, N 448 486
AN? Sk RENT a5 ams avs v
< ¥ < | >
™ Zamknij

Rys. Lista typu ,,Korekta”

Po poprawieniu odpowiednich parametrow lub recznej edycji odpowiednich skladnikow
ptacowych, nalezy obliczy¢ liste (Wylicz — Sktadniki dla wszystkich umoéw lub Wylicz —
Sktadniki dla aktualnej umowy).

Wynikiem listy jest réznica miedzy wartoSciami poszczegdlnych sktadnikow z listy
korygowanej a wartosciami sktadnikéw obliczonych po poprawieniu odpowiednich
parametrow.
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R Listy ptac ==
Jednostka organizacyina (MPZ) () Wszystkie miesiace  (3) Koszhawy |Czerwiec v| | 2007 & |
|Wszystkie jednosthi w | () Padakkovey Qzus Mumer {nazwa) l:l

Listy ptac (3)

Zestawienie ksiegowan | Mumer (Mazwa) Jednostka organizacyjna Ckres Miesigr podatek. Miesiac ZUS | Numerikolejinosc) | Data wyptaty  ZamknaghiObworz
06/2007 06/2007 umowy 0 prace | Zarzgd 2007.06 | 2007.07 2007.07 1/2007-07-09 | Superadmin Sup,
v
£ | >
. . : . 7 B - : . . @ Pion
{Z] Przegladaj E] Edvtuj ¥ Doda EI Usury Zamknij @ Drukuj Ksieguj
O Poziom
Skdadniki (91)
T
Mazwisko G’
» I— kod | Nazwa Wartog, ., Wartoge,.. Warkosc ko, Wynik Opis
100 D.PRZEPR. 21 21 21 0| Dni przepracowar
£ Genery 200|PL.ZAS, 4500 4500 5000 500 raca zasadnicza —| Lo EGYU
259 | Wiynag. OFF 4500 4500 5000 -500 | Wynagrodzenia © ﬂ Dodaj
830 PODST. EM-... 4500 4500 5000 -500 | Podstawa nalicze
831 PODST. CH... 4500 4500 5000 -500 | Podstawa nalicze
G52 PODST. WYP, 4500 4500 5000 -500 | Podstawa nalicze -
601 | 3KE EMERYT, 9,76 439,27 488 -48,8 | Sktadka na ubezp B licz
02| SKERENT. 6,5 292,5 325 -32,5| Sktadka na ubezr 3
603 | Skt CHOROE, 2,45 110,25 122,5 -12,25 | Skadka na ubezr
77R | P FR-RFR iy 420 n n 1| Brdsama skbardal
£ > £ o | >
M Zamknii
wartoéci skladnikéw placowych wynik listy - réznica pomigdzy wartosciy
ohliczone po poprawieniu parameirow korygowany a obliczony po poprawieniu
parametiow
wartosci skladnikiw z listy

Rys. Korekta listy ptac

VIIl. Ksiegowanie list plac

Modut INSUGNUM Kadry Place umozliwia wygenerowanie dekretow ksiegowych na
podstawie kont zdefiniowanych w skladnikach placowych, utworzenie dokumentow
ksiggowych oraz zestawienia przelewow.

Program umozliwia réwniez ksiggowanie list ptac 1 zestawien przelewéw do modutu
INSIGNUM Finanse i Ksiggowos¢.

1. Konfiguracja dokumentow ksiegowych
Aby skonfigurowa¢ dokumenty ksiegowe nalezy wybra¢ z menu Ptace — Ksiggowania —
Konfiguracja.
W gornej cze$ci okna znajduja si¢ dokumenty ksiggowe. Dokument definiuje si¢ przez
podanie jego symbolu, nazwy, symbolu zgodnego z symbolem znajdujagcym si¢ w programie
INSIGNUM FK, rachunku bankowego nadawcy (ze stownika rachunkéw bankowych firmy)
oraz tytulu przelewu. W tytule przelewu mozna uzy¢ symboli : <MIESIAC> 1 <ROK>, ktore
zostang rozkodowane na miesigc i rok zestawienia ksiggowan.
W dolnej czg$ci okna automatycznie pojawig si¢ sktadniki ptacowe, wraz ze zdefiniowanymi
ksiegowaniami, przypisane do danego dokumentu ksiegowego.
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i} Dokumenty ksiegowe

Symbol Mazwa Symbol FE Mazwa zestawienia przelew... Rachunek nadawcy
b LF Lista Ptac 2 | agrodzenie za <MIESL... 1351240199111 1001 004,..

Konko YW Konkto MA Mazwa Kod 7 Grupowanie \WH
P ORG-43101 3 : g

CRG-43101 231-01 PREM. 202 B

CRG-43101 231-01 MNAGRODA 203

CRG-43101 231-01 WHNLMADL, 204

CRG-43101 231-01 WHNLCHOR., 205

CRG-43101 231-01 QR.DZIIEC, 206 wq konta

CRGE-43101 231-01 LIRL WYPCIZZ, 207 wq konta

CRG-43101 231-01 URL.OKOL, 208 wq konta

HHHHHHHHHHHHH e — — #| | zamknij
< | *

i Dokument ksiegowy

Symbol |LP |

Mazwa |Lista Pac |

Symbol FK |LP |

—Zestawienie przelewdw

Rachunck. I (]

Wynagrodzenie za <MIESIAC =] <ROK =
Mazma

Rys. Konfiguracja dokumentow ksiegowych

2. Ksiegowanie list plac i zestawien przelewow
Aby zaksigegowac liste ptac, nalezy najpierw utworzy¢ zestawienie ksiggowan. W tym celu
nalezy wybra¢ z menu: Ptace — Ksiggowanie — Zestawienia.
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i Ksiegowanie List Plac

‘Wybrany miesiac |Lipiec R 2007 % | |wszystkich jednostek. R
Zestawienia ksiggowan (0) {__]
Zestawienie Raok. Miesig
T  Dodsj
*
o uwzaledniaj opcje grupowania
Listy ptac (0) Dokumenty ksiegowe (0)
Mumer Drata wyptaty Rok. Miesiac Dokumnent Dokurnent FK.
Mazwa Symbol Data wyskawienia | Rok Miesigc
< >

MPE Konto Kwokta WH Kwoka Ma Komentarz Data Kwwota Rachunek Kormentarz Kod sktadnika  Data ksiego... Tytutem

0,00 2 0,00 2
< | > £ >

N zamknij

Rys. Okno ,,Ksiegowanie list ptac”

W pierwszej kolejnosci dodaje si¢ zestawienie ksieggowan — przy pomocy przycisku

0 Dodsj | Nastgpnie nalezy poda¢ dowolna nazwe, rok i miesigc oraz jednostke
organizacyjng w ktdrej powstaje zestawienie.

i Zestawienie ksiegowan

Mazwa |D?IZDD? UmMowy 0 prace |

Miesige |Li|:uieu: w

Jednostka

! : |5,?_ar2a_d e |
organizacyina

|# Zapisz ||x Anuluj ‘

Rys. Dodawanie zestawienia ksiggowan

Nastepnie w oknie list ptac (Ptace — Listy ptac — Listy ptac) nalezy wybra¢ odpowiednig
liste 1 klikna¢ przycisk ,,Ksigguj — Dodaj do zestawu”.
Pojawig si¢ dostepne z danym miesigcu zestawienia, z ktorych nalezy wybra¢ odpowiednie

zestawienie 1 klikna¢ przycisk .
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iR Listy ptac

Jednostka organizacyjna (MPZ) O wszysthie miesigre () Koszhowy Lipiec Y| | 2007 % |

|Wszystkie jednostki V| (O Podatkowy Ozus Mumer {nazwa) I:I

Listy plac (1)

Zeskawienie ksiegowan

Mumer {Nazwa) Jednostka organizac..

./ Okres

s oprace | Zarzad 20

Sl

< |
IE Przegladaj] I‘E Edytuj ] Iﬂ Dodaj ] [ﬂ Usury ] I Zamknij ] I@ Drukj ] [ Ksieguj J

_ Dodaj do zestawu
T  Dods = : Usur 2 zestawu
-~

Mumer Mazwisko 7| Imie od

L

s

2006 |Ca Teresa 2007-04-( Wartog,,. Wartodc,.. Opis

11j2006 Go Fiatr Z2006-12- »

32006 E Eeata 2007-04- Dini przepraco
3 g/2006 E Aneta 4 L 101 |DWNIEPRZ. u] 0| Dni nigprzepr:

10/2008 Kol Pawet 2007-01-( 4 | GURLWYP, 1] 0| Godziny urlop

2812006 E Mariusz 2007-03-( 102 | DLURL YR, 1] 0| Dni urlopu wey ﬂ Usuri

272006 Kz Tlirostaw 2006-12-( 5|G.URLOKOL, i} 0| Godziny urlop —

132006 Len Bogustawa 2006-12-1 o 103 | 0LURL.OKOL, 0 0| Dni urlopu ok o,
< | ¥ < | ¥ [ Ukryi zerowe

Rys. Dodawanie listy ptac do zestawienia ksiggowan

K Ksiegowanie List Plac

[#] wewbrany miesiac Lipiec W 2007 $| |wszystkich jednostek W @ Odémies

Zestawienia ksiegowan (1)

Feskawienie Miesigc

{07/2007 umowy o prace

@ GEneruj uwzgledniaj opcie grupowania Ksiequi Ksiequi praelewy

Listy ptac (0) Dokumenty ksiegowe (0)

Murner Data wyptaty Rak, Dokument Dokument FK
Nazwa Symbol Data wystawienia = Rok
< >
< | s T Edyrg
Ksiegowania (D) Przelewy (0)
FPE, Kontao 7 kwioka W FKwaoka Ma kiwoka 7 Rachunek komentarz kiod skbadnika  Data ksie
| 0,00 2 | 0,00 2
< | W | b3
’x Anuluj l@ Wivbierz ]

Rys. Dodawanie listy ptac do zestawu ksiggowan

Do jednego zestawienia ksiggowan mozna doda¢ wiele list ptac.
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Nastepnie w oknie zestawien (Place — Ksiggowania — Zestawienia) nalezy wygenerowac
dokumenty ksiggowe wraz z dekretami i zestawienie ksiggowan. Stuzy do tego przycisk

i Ksiegowanie List Plac

[#] Wb arry miesiac |Lipiec v 2007 5 | |wszystkich jednostek v Odéwiez

Zestawienia ksiggowan (1)

£ Presgladai
% Edyh
ﬂ Dodaj
ﬂ Usuri

Zestawienie /| Rok Miesigr

UMy O prace Lipiec

# Generyj uwzgledniaj opeje grupovwania Ksiegui Ksiegui przelewy
Listy ptac (1) Dokumenty ksiegowe (0)

umer Data wyptaty Rok. Miesigc Dokument Dokurment FK

p 07/2007 umowy o prace Mazwa Symbal Data wystawienia = Rok Miesiac
< b
¥ Edytui
Ksiggowania (0) Przelewy (0)

MPK Konto 7| Kwota Wh Kwota Ma Komentarz Data Kwota 7 Rachunek Komentarz Kod skiadnika | Data ksiego... Tytutem

0,00 2 0,00z

< | M >

™ Zamknij

Rys. Generowanie dokumentow ksiggowych i zestawienia przelewow

Po wykonaniu tej operacji w oknie pojawig si¢ : dokumenty ksiegowe, dekrety oraz przelewy.

I Ksiegowanie List Plac

[#] Wiybrany missiac |Lipiec A 2007 |5 | |wszystkich jedniostek. W @ Odéwies

Zestawienia ksiggowan (1)

£ Praeqlads
W Edyyj
ﬂ Dodaj
ﬂ Usur

Zestawienie /| Raok Miesig

107 urmnowy o prace

& Generyj [#] uwzglednisj opcje grupowania [ Ksieguj ] [Ksieguj przelewy ]
Listy ptac (1) Dokumenty ksiggowe (1)

Murner Data wyptaty Rk, Migsiac Dakument Dokument FK.

# 07/2007 umowy o prace Symbol

Data wystawienia | Rok Miesigc Etad Data

P iLista Prac

2007-07-31

Ksiegowania (52) Przelewy (16)

MPE Konto 7 Kwota Wi Kwoka MA Komentarz (o) - | Kwata /| Rachunek Komentarz Kod sktadnika | Data ksiggo... Tytutem

B 00 0,00 z » 1 364,46 2t i PO =
Juli) 231-03-007965 0,00 z 1482,43 2 1482,43 2| 25-102024.., POBORY 3
Juli) 231-03-007966 0,00 z 3 309,69 ) 1 704,35 2t | 64-102024.., POBORY 3
s Tor nn onmemn — aa— 1 887,57 2 |B3-102052... POBORY 3

142 080,85 2t | 142 080,85 2t 2 2

— 1 and 27 =l a1 nannn [=l| =Tl kT

< | » 3
M Zamknij

Rys. Generowanie dokumentow ksiggowych i zestawienia przelewow
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siegul l natomiast

Aby zaksiggowa¢ dokumenty ksiggowe nalezy kliknaé przycisk I

I Ksiequj przelewy ]

aby zaksiggowal zestawienie przelewow — przycisk Po wykonaniu

ksiggowan pojawi si¢ log z informacja, czy ksiegowanie zostalo wykonanie poprawnie. W
okienku zapiszg si¢ rowniez daty ksiggowania i ewentualne btedy. Jezeli nie wystapia btedy,
dane zmieniajg kolor na zielony. Jezeli natomiast wystapig btgdy — dane zmieniajg kolor na
czerwony.

i Ksiegowanie List Plac

[#] wvbrarry miesiac Lipiec N 2007 & | |wszystkich jednostek Vl
Zestawienia ksiggowan (3)
Przegladaj
Zestawienie 7 Rok Miesigc b
p Umnowy zlecenia = E Edytuj
iy, Rady Madzor+Zarzgd 2007 | Lipiec
T I 1 hd ﬂ Dodaj
2 Generuj [] uwzgledniaj apcje grupawania [ Ksiequj ] [ Ksiequj praelewy ] o |
sUr
Listy ptac (1) Dokumenty ksiggowe (2)

THumer Rok Miesige Dokurnent FK ~
» Umowy zlecenia 07/2007 Symbol Data wystawienia | Rok Miesigc Btad 6=
| | | v

£ | >

T Edybuj

191 Kwoka Ma Komentarz Data ksiego,.. Transakcja EBtad ] 1 Data ksiego... Tytutem Transakcja Termin zapt,.. Datawpra,,. | MPK  #*
52 77... | 52 770,00z £vs e

< | < | >

) zZamknij

Rys. Poprawnie zaksiggowany dokument i zestawienie przelewow
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IX.  Wydruki
1. Konfigurowanie niektérych wydrukéw
W programie INSIGNUM Kadry Place istnieja wydruki, ktére moga by¢ zdefiniowane przez
uzytkownikoéw. Sg to : Historia wynagrodzen, Zestawienie list ptac oraz Lista plac.

W pierwszej kolejnosci nalezy zdefiniowa¢ kolumny, ktore beda uzywane z definiowalnych
wydrukach. Aby to zrobié, nalezy wybra¢ z menu : Wydruki — Kolumny.

Definicja kolumny polega na nadaniu jej dowolnej nazwy i przypisaniu odpowiednich
sktadnikéw pracowych. Do jednej kolumny mozna doda¢ wigcej niz jeden sktadnik ptacowy.

i Listy ptac (kolumny)

CEOX

Listy ptac (kolumny)
Opis A

Sktadniki dostepne [ Kod & | Mazwa Cipis

o k| Mazwa Opis ar

| & zamknij |

Rys. Okno ,,Kolumny”

Aby doda¢ nowa kolumneg, nalezy klikna¢ przycisk |—_ ------------------ :,

Nastepnie nalezy poda¢ nazwe kolumny :

R Listy ptac (kolumna)

Opis  |Suma skbadek ZUS|

&' Zapisz ||x Anulug

Rys. Dodawanie kolumny

Nastepnie ze sktadnikow dostepnych — znajdujacych si¢ z lewej strony okna — wybiera sig¢
sktadniki wybrane do tworzonej kolumny :
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i Listy ptac (kelumny)

Listy ptac (kolumny) (1)

1 Przeqladaj ‘
= i EEEEET
» | Suma sktadek ZUUS |E Edbel ‘
|‘ﬂ Dadaj ‘
|E] Usuri ‘
Skiadniki dostepne (94) [ Kod & | Mazwa pis

> ) Skt EMERYT., Sktadka na ubezpieczenie emerytalne
602 SKE.REMT. Sktadka na ubezpieczenie rentowe
603 SKt.CHOROE, Sktadka na ubezpieczenie charobowe

o Ak Mazwa Cipis Grupa
>R
2 G.MADL.S0% Godziny nadliczbowe praktne S0% Godziny

3 G.MADL.100% Godziny nadliczbowe ptatne 100% Godziny

Godziny przepracowans

=
&=

4 G, URL.WYP, Godziny urlopu wypoczynkowego Godziny
S G.URL.OKOL, Godziny urlopu okolicznosciowego Godziny
6 G.DO ODEEBR., Godziny nadliczbowe da adebrania Godziny

= AOERD adzine: adabeans

T T ) Zamknij

Sktadniki dostgpne (wszystkie sktadniki ptacowe) Sktadniki wybrane do
definiowanej kolumny

Rys. Przypisywanie sktadnikéw do kolumny

W ten sposdb mozna utworzy¢ dowolng ilo$¢ kolumn oraz sktadniki placowe, ktore zostang
uwzglednione na zestawieniu.

2. Historia wynagrodzen
Historia wynagrodzen jest definiowalnym zestawieniem, zawierajagcym sktadniki z list ptac z
rozbiciem na poszczegdlnych pracownikow. Zestawienie tworzone jest przy pomocy
skonfigurowanych wcze$niej kolumn.
Aby otworzy¢ Histori¢ wynagrodzen, nalezy wybra¢ z menu : Wydruki — Zestawienia
wynagrodzen — Historia wynagrodzen.
W pierwszym okienku widoczne bedg filtry, wg ktorych utworzone zostanie zestawienie —
tzn. okres (miesiagc od — do), typy umow oraz jednostki organizacyjne. Mozna réwniez
sporzadzi¢ zestawienie tylko dla jednego pracownika — w tym celu nalezy wybra¢ pracownika
w okienku znajdujacym si¢ na dole ekranu.
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i Historia wynagrodzen E]@

17 miesiae podatkowy () migsiae 215 od 2006 | Grudzien - da 2006 | Grudzien -

50 miesigc kasztowy

Rodzaje umow Mszysthie O
r |
Wivhierz kod hazwa Opis Twp
» i Rada Madzorcza Rada Madzorcza (RMN)
ZLEZENIE ZLECENIE ZLECENIE Urmowa zlecenie (ZLEC)
DZIELD DZIELD O DZIELD Urnowa o dzieto (DZIELD)
PRACH O PRACE O PRACE Urnawea o prace (PR
Jednostki organizacyjne Gkbyne Wszystkis
Wyhierz Mazwa A
> Dziat Handlowey
Dziat Ksieqowaosci
Dziat Marketingu
Dziat Transparty
Zarzad
Pracownik b4 i

Rys. Filtry wydruku ,,Historia wynagrodzen”

Po wybraniu filtrow nalezy klikna¢ przycisk

Nastepnie nalezy wybrac¢ zestawienie lub zdefiniowa¢ nowe zestawienie. Aby to zdefiniowac

. . : daj
nowe zestawienie, nalezy klikna¢ przycisk ‘M.

i, Zestawienie wynagrodzen kolumny

Konfiguracja
{Z] Przeqladaj

) Edvry

#9  Dodaj

ﬁ Usur

Mazwa

s a a 7

Dastepre ‘iwbrane

QE] Wiyvbierz

: Anuluj ;

Rys. Dodawanie nowego zestawienia
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Nastepnie podaje si¢ nazwe zestawienia.

iR, Zestawienie wynagrodzen - konfiguracja E]@

Mawa |Pokracenia

|v Zapisz ||x Anuluj |

Rys. Dodawanie nowego zestawienia

Do utworzonego zestawienia przypisuje si¢ zdefiniowane wcze$niej kolumny.

IR Zestawienie wynagrodzen kolumny |z| |§| [g|
Konfiguracj; (o —
onfiguracja |E Przegladaj |
Mazwa —_——
» Potracenia |E Edytuj |
# podai |
|ﬂ Usur |
Dostepne ] | = | ‘iwbrane +
» Ptaca zasadnicza ¥ 15uma skdadek ZU3
| = | Sktadka zdrowotna | 41 |
— Podatek -
Inne potrgoenia
T T |‘E Wiyvbierz | |x Anuluj |
Kolumny dostgpne (wczesniej zdefiniowane) Kolumny wybrane do zestawienia

Rys. Definiowanie nowego zestawienia

Raz zdefiniowane zestawienie pozostaje w systemie i mozna go uzywac wielokrotnie. Mozna
utworzy¢ dowolnie wiele zestawien.

. . . . bi
Po wybraniu zestawienia nalezy klikna¢ przycisk |M|

Istnieje mozliwos¢ posortowania danych w zestawieniu wg dwoch warunkow, sporzadzenie
sumy i $redniej dla wybranego pola oraz ukrycie niektorych kolumn statych (rodzaj umowy,
stanowisko, jednostka) — aby wydruk byt bardziej czytelny w przypadku wystepowania duzej
ilosci kolumn zdefiniowanych przez uzytkownika.
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i Sortowanie E]@ @

wig nazwiska -
v dziaty (jednostki organizacyjnej) -
urma
Srednia
Iy kil

Rodzaj umotey
Skanowisko

Jednostka

|@ Wiehierz | |x Anuluj

Rys. Opcje zestawienia

Wyglad przyktadowego zestawienia Historia wynagrodzen :

DEMO Stroma 111
Ly [lmigi Diziat (jednostka Stanowisko Okres  [Suma skladek 2175 Skdadka zdrowotna Podatek Inne potrarenia Fazem
nazwrisho OrgaviTacyja)
Diziat Ksiggowodel  |[Kasjer 2006-12 22452 31,79 41,00 66,48 418,79
Diziat Transpor Eierowra 2006-12 527,62 206,31 124,00 017,93
Diziat Transpor Eierownik transportu - |2006-12 561,30 219,42 206,00 026,72
Razem: | 1313,44 513,38 431,00 66,42 2324.50

Rys. Przyktadowy wydruk , Historii wynagrodzen”

3. Zestawienie list plac
Zestawienie list ptac jest definiowalnym zestawieniem zawierajacym dane z list plac, z
podzialem na poszczegolne listy.

Aby otworzy¢ Zestawienie list plac, nalezy wybra¢ z menu : Wydruki — Listy plac —
Zestawienie list.

W pierwszym okienku widoczne bedg filtry, wg ktorych utworzone zostanie zestawienie —
tzn. okres (miesigc), jednostki organizacyjne oraz sposdb wynagradzania.
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iR 7estawienie list ptac

Jednostka organizacyina (MPZ) 7 \Wezystlie miesiqe 0 Kosztowy Grudzien - 2006 5

Wiszystkie jednostki - () Podatkowy Izus

[T Uwizgledniaj podrzedne Mumet (nazwa) |

¥ | ZLECENIE ZLECENIE
PRACA PRACA

RN RADA MADZORCZA
DZIEL D DZIEL O

(({I

A Drokuj M Zamkrij

Rys. Okno ,,Zestawienie list ptac”

Po wybraniu filtrow nalezy klikna¢ przycisk ‘M.

Nastepnie nalezy wybra¢ zestawienie lub zdefiniowa¢ nowe zestawienie. Aby zdefiniowaé

. . : daj
nowe zestawienie, nalezy klikna¢ przycisk ‘M.

iR Listy ptac zestawienie kolumny

Konfiguracja

‘P:I Przeqgladaj
Mazia
™ Edvty
¥ Dodaj
:]‘E] Lsuri
5 = 5
Dastepne ‘ybrane
= i
4

Anuluj ‘1{] ‘Wvbierz

Rys. Dodawanie nowego zestawienia
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Nastepnie podaje si¢ nazwe zestawienia.

iR Zestawienie list piac - konfiguracja

Mawa Podakek

.........................................

Rys. Dodawanie nowego zestawienia

Do utworzonego zestawienia przypisuje si¢ zdefiniowane wcze$niej kolumny.

iR Listy ptac zestawienie kolumny

B=Es

= |E Przegladaj |

Konfiguracja

Mazwa
Podstawows EdthJ|
» Podatek
Dodaj |
Usurd |
=
Dostepne wi'wbrane

¥ Ubezpieczenie renkowe - pracodawca Przvchad podl opodatk,

N »
Kt
b
=

PFP ‘ | Podst. podatku |T|
Ulga podatkowa KUP BFF
podst. char, KUP CFP
Ekw,urlop pod.praca
Premia prow, pod.BFP
Zasitki pod.RA
Ub.zdr.da odl.od pad. Pod.daoch.{suma)
Inre sktadniki wynagrodzenia
podst, rent, -
T T ‘x Anuluj ‘ |‘E Wivhierz |
Kolumny dostgpne (wczesniej zdefiniowane) Kolumny wybrane do zestawienia

Rys. Definiowanie zestawienia

Raz zdefiniowane zestawienie list plac pozostaje w systemie 1 mozna go uzywac wielokrotnie.
Mozna utworzy¢ dowolnie wiele zestawien.

Po wybraniu zestawienia nalezy klikna¢ przycisk |‘M$|
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Wyzglad przyktadowego Zestawienia list ptac :

ZESTAWIENIE LIST PLAC
Koszty  mies. 572007
Sposthwymagadzanis  MIESIECZNY, RADA HADZ, ZARZADZANIE, DZIELO, ZLECENE
Listaphe  Sposéb wynagadzani po?wym Fodstpok WUPBFF  KUPOFP  podprm  podBFP  pod RN P?jﬁh DataWyphty | o

a&;ymgr.pm.nsm MIESIECENY 199821,87  154682,00 524608 13439,00 1343900 2007-06-06 200705
Hmedsel  prmmo 595,00 492,00 497,50 95,00 9500 2007-06-06 2007.05
Negrokoliez.  pESIRCZNY 302000 250300 0,00 282,00 282,00 2007-06-11 2007.05
pomlem paps Az 1000000 97400 217,00 158,00 185800  2007-05.35 2007.05
Urawy ZLECENIE 4304400 3670000 917558 6066,00 606600  2007-05-29 2007.05
2lec 0512007

Wy Recly

romBaly o FADANADZ 1100000 1067600 325,50 17600 117600 2007-05.35 2007.05

RAZEM: 27294087 21434300 1021558 824608  13721,00 616100 303400 2291600

Rys. Przyktadowy wydruk zestawienia list ptac

4. Lista plac
Lista ptac jest definiowalnym zestawieniem zawierajacym dane z jednej list ptac, z podziatem
na poszczegolnych pracownikow.

Aby sporzadzi¢ wydruk ,,Lista ptac”, nalezy w oknie Listy plac (Ptace — Listy ptac — Listy
ptac) wybra¢ odpowiednig liste, a nastepnie klikngé przycisk Drukuj — Liste ptac.

I Listy piac

Jednostka organizacyinag (MPZ) () Wszysthie miesiace (0 Kosztoury Grudzier) - 2006 | @ Odgmiez |

Wiszysthie jednostki - (7 Podatkawy 12U Numer (nazwa)

Listy ptac (1)
Zestawienie ksiegowary | Mumer (Hazma) Jednostka organizac... & | Okres Miesia- poda... | Miesige ZUS | Mume... | Data wyptaty | ZamknatfObwarzyt | Data zamkr

3 122006 /2006 Zarzg 2007.01 2007.01 I

4] I
|¢m Przegladaj | ‘E Edytuj | ‘ﬂ Dodaj | |ﬂ Usur ‘ | Z.

g 120 Pion
Ksigquj | -

71 Poziom

Paski ptacowe

Mumer Wazwisko A | Imie od |_ Zeskawienie sktadnikdw

2/2006  Be Przemystaw  2006-12-01 |ﬂ Usur ‘ Kod | Mazwa Wartoe ... | Wartosé wyj. | Opis 4 |

11/2006 6 Piatr 2006-12-01 R | Y 1 [t o (WeTmm—
% oo CRETE

3fz006 Hao Beata 2007-04-01 Lo 100 C.PRZEPR., 19 19 Dni przepracg

g/z006 Jal Aneta 2006-12-01 101 D.NIEPRZ. o 0 Dni nieprzept. |'ﬂ Dodaj |

10/2006 3 Pawet 2006-07-01 2006/ 4 G.URLWYP, 1] 0 Godziny urlop |W|

12]2006 Kry Bogustawa 2006-11-01 2006 102 DLURLMWYP, a 0 Dni urlapu w —

13/2006 o Bogustawa  2005-02-01 5 G.URL.OKOL, i 0 Godziny urlap IE  wylicz |

In . il - . Ukry] zerowe

| M zamknij |

Rys. Wybér wydruku ,,Lista ptac”

i Lista ptac - wydruk E]

Jednostka i j
Fonns nrganlza(cr‘:fg}? Wszvstkie jednosthi -

Sorkowanie wg jednostki arg. i nazwiska T

) zamknij

Rys. Parametry wydruku ,,Lista ptac”
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Aby zdefiniowaé Wydruk naleZy Wybraé przycisk | ........................................... .
Do listy ptac przypisuje si¢ zdefiniowane wcze$niej kolumny.

R Listy ptac - kolumny -
[ | post [y ]
oskepne "vbrane %

Suma sktadek ZUS

» |Ptaca zasadnicza
Inne potracenia

Podatek | 4 |
¥  Sktadka zdrowotna

T | ) Zamknij

Kolumny dostepne (wczes$niej zdefiniowane) Kolumny wybrane do listy ptac

Rys. Konfiguracja wydruku ,,Lista ptac”

W przypadku listy ptac mozna utworzy¢ tylko jedna konfiguracje.

Nastepnie nalezy zamkna¢ konfiguracje (przycisk Zamknij) i wykona¢ wydruk przy pomocy
przycisku Drukuj.

Wyglad przyktadowego wydruku ,,Lista ptac™ :
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DELO
|
Symbolinamera sty 1202006
Miesige: koszty: 1272006 podatek: 172007 ZITE: 172007
Hr Hazwriske i itmig Flaca Fodatek Fodis
Pracownika zagadnicza pracownika
Diziat Handlowy
2 ] 2220,00 271,00
11 ] 6100,00 759,00
2 ] 1500,00 151,00
10 ] 1200,00 155,00
12 ] 033,33 59,00
19 ] 1000,00 34,00
T | 5500
22 ] 121333 182,00
28 ] 1050,00 169,00
209 ' 000,00 23,00
3l ] 000,00 o400
Diziat Ksiegowodci
13 | ] | 000,00 41,00
Diziat Transporte
25 ] 1320,00 124,00
27 ] 1500,00 206,00
Zarzad
14 | ] 1000,00 2300
FAZEM: 23336,66 2604,00

Rys. Przyktadowy wydruk ,,Lista ptac”

5. Paski placowe
Aby sporzadzi¢ wydruk paskow ptacowych, nalezy w oknie Listy ptac (Ptace — Listy ptac —
Listy plac) wybra¢ odpowiednig listg, a nastgpnie klikng¢ przycisk Drukuj — Paski ptacowe.

Jednostka organizacyina (MPZ) 1 Wszystkie miesigre I Koszbowy Grudzien - 2006 o | E] Cdéwiez |

‘Wszysthie jednostki - ' Podatkowy 12Us Mumer {nazwa)

Zestawienie ksisgowari | Mumer (Mazwa) Jednostka arganizac... 4 | Okres Miesiac poda... | Miesigc ZUS | Mume...  Data wyptakby  ZamknghiOtworzyt | Data zankr
» 1212006
|Ex i [—
4 . y g L=
|4E] Przeqladaj | |E] Edytuj | |U Dodaj | |ﬁ Usuri | | Zgmknij | = Ksigguj | on
= ) Poziom
Liska phac
_ e Paski ptacowe
[ Lﬂ Zest, i skbadnikd B *
Humer Mazwiskn & | Imie od Do estapiente sk adnikow
2j2006 B Przemystaw  2006-12-01 B wan Kod | Mazwa Warkodt ... | Wartodt wyi. | Opis = i |
11jz006 @ Piatr 2006-12-01 A | " —_——
‘@ GEneruj | . ‘E Edytuj |
32006 H Beata 2007-04-01 Lo 100 D.PRZEPR. 19 19 Dni przepracd
&j2006 Jz Aneta Z006-12-01 101 D.NIEPRZ, o 0 Dni nieprzepr. ‘U Dodaj |
102006 Ki Pawet 2006-07-01 2006 4 G.URLWYP, 1} 0 Godziny urlop ‘W|
12j2006 Kr Bogustawa Z006-11-01 2006 102 DuURL WYP, o 0 Dni urlopu e
13{2006 L Bogustawa 2005-02-01 5 G.URL.OKOL. 1} 0 Godziny urlop E o uylicz |
In .il\ . : T . Ukryj zerowe
| ®  zamknij |

Rys. Wybér wydruku paskow ptacowych

Wydruk mozna posortowac¢ wedtug nazwiska lub wedtug jednostki organizacyjne;.
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B Paski ptacowe

EBX]

Sortowanie g nazwiska

£ podgd | [ pruky |

[ ) zamknij ]

Rys. Parametry wydruku paskéw ptacowych

Na koncu wydruku znajduje si¢ podsumowanie wszystkich paskéw.

Hrprac: 35 Dizial Handlersnyr Placazas.:2000,00 Mliesige: koszty: £02007 ZUs: w2007
o ds inr =.FREZELFE. 160 .00 F.az =m: 160 .00
Dni D .PREEFE. Z0.00 Faz em: Z0.00
Thrnag. OFF |FL.ZA5. o000, 00 Fazem: 000,00
Thrpl. PIF EEW.FRA. 15,00 F.az =m: 15,00
Potracenia [PODATEE 115,00 SEE_EMERYT. 135,20 SKE_REWT. 120,00 ZEE_CHOROE. 33,00
ZDER_O0DLICE . 126,00 ZDER_NIEODL. 20,322 Fam am: B35, 52
Rachunek bankeowry || Dowyplaty: Cotonla: Przelew: 13798
Podst. podatlar 151700 Eosztyuzyskania 10850 Ulzaw podatku: 4371
Podst 1hez. emn. irent . 2000 Podst.uhez. chorob. 20000 Podst. ubem wypad.: 20000 Podst. vbez. sdroer 182580
Sltadki finansowrane preez platnika Emerytalma 1950  Rentowa: Whypadkowa: 14,00
HIF Platniks I CESFL Uhezpisczonsgo: HFZ: 13F  Skiadka slrewstna: 14672
Podsumowanie
Iiesige: kaszty: 2007 Podatek: 200 ZUs: 200
o ds inr . UBRL.WTF . E2E.00 G.PREEFE. Ea56 .00 EE8E .00
Dni D . URL . TTEF . £9.00 D.CHOR. S.00 D.FREEFE. 207.00 24l.00
Thrnag. OFF [PREM. 10620 ,00 PER_ZAS. S4952,22 WYN. CHOR. 203,55 E5906, 85
Thrpl. PIF EEW.FRA. ls0.00 ls0.00
FPotrgcenia |ZDE.ODLICE . 4156 .52 SEL.CHOROE. 1e07 .20 FODATEK S640,.00 UEEEF.Z%C. Z1G, a0
ZDE_NIE 0DL. 670,29 SKEL_EMERYT. 6402 .55 SHE_RENT. dZ 64,22 ZEREF,TE
Dowyplaty: Gotowla: 211448 Przelew: 4101168
Podst, podatlor 516240  Easztyuzyskania 200728 Ulzgaw podatlw: 21117
Podst.hez, et ivent.: 056033 (mmmejszomo 0,00 % Podst.uchor: 6580333 Podst.uwyp: 6500335 Podst.u sdrow: 5383248
Podst. FP: B560333 Podst. FGSF: B580333
Skiadki finansonrane preez platnika Emerytalna B40258  FRentowa: 0,00 Wypadkaowa: 48547 FP: 1a0730 FGSP: 55,60
Skladka mdvoner 482692
Sltadki finansowane preezbudset:  Emerytalna 0,00 FRentcwa: 0,00 Zdrowotna 0,00
Podst. skladkiem.-rert. 0,00  Podst. skladki zsdvoanatne) 0,00
Dowryplaty (preelewem) shovmie: coterd=iescl jeden tysiecy dwanaseie shotych smescdeiesiat osiem groszy
Sporzadet Sprawdzit L GrEsiegmany DyrektorPrweses .

Rys. Przyktadowy wydruk paskéw placowych
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6. Zestawienie skladnikow
Aby wykona¢ wydruk Zestawienie sktadnikow nalezy wybra¢ z menu Wydruki — Listy ptac
— Zestawienie sktadnikow.

i Zestawienie skladnikow

Jednostka organizacyinag (MPZ) (O Wezystkie missiace (%) Koszhowy od |Czerwiec V| | 2007 $|

|Wszystkie jednaostki V| (O Podatkowey O zus Do |Czerwiec v| | 2007 $|
Numer {nazwa) l:l [ andlitycznie

Kod Mazwa ‘Wivhierz Nazwa ‘iyhierz
PRACA PRACA v 06,2007 urmowy o prace (4
RN RADA MADZORCZA v 062007 RN (4
DZIELO DZIELO v
PRACA G... |PRACA GODZ. "4

IE Podglad H@ Dirukuj H“’& Eonfiguracja] (!) Zamknij

Rys. Okno ,,Zestawienie sktadnikow”

Zestawienie mozna wykona¢ z list utworzonych w wybranej jednostce (rozwijalna lista
,Jednostka organizacyjna”), w wybranym okresie (miesigc i rok od — do) kosztowym
podatkowym lub ZUS, z wybranych list plac (wykaz list plac dostgpnych w wybranym
okresie znajduje si¢ z prawej strony okna).

. Konfiguracia e . , o, ..
Przycisk umozliwia wybor grup sktadnikow do zestawienia.

i Zestawienie sktadnikow z listy ptac - grupy
Dostepne - ‘vbrane

» Dni p Wiynag, OFP
Poza wypt, ‘iywnag, BFP
Godziny ivpt, PFP

Zasilki ZU5

Patracenia

sz

Do wwphaty
Systemawe

Rys. Wybdr grup do zestawienia sktadnikow
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DEMO Stroma 173

| ZESTAWIENIE SKLADNIKOW FLACOWYCH Z LISTFLAC Z& MIESISC 6/ 2007

Sposébwamadzanis  ZLECENIE, PRACA, RADA NADZORCZA, DEIFEC, PRACA GODE.

Listy plac: Korekta, 0602007 B, 0652007 mraoay o prace,

Missiqkoszty, 62007

Wynag., OFF Wynag. BFP Wypi. PFP Zasilki ZU3 Potracenia
PL.Z4A5. 544383, 33 WYNAGR.ZLEC 7000.00 EBON 0.00 ZAS.CHOR. 0.00 PODATEE 6361.00
PREM. 10620.00 EKIW. PRA. 1&0.00 EZAS.0PIEE. 0.00 3EE.EMEERYT. 6354.08
NAGRODA 0.00 ZA4%5,MACTIERZ. 0.00 SEL.BENT. 4231.72
WYN.NADL. 0.o0 ZAS.CHOR.WYE 0.00 SEL.CHOEOQE. 1595,.058
WYN.CHOE. 303.55 ZAS.REH. 0.00 ZDE.ODLICE. 4667, 53
QOP.DZIEC. 0.00 ZAS . REH.TWYPL 0.00 ZDR.NIE ODL. 752,80
TUEL.WYPOCE. 0.00 INNE POTE. 0.00
TRL.0OEOL. 0.o0 UBEZFP.Z¥C. 2158.40
EEWIW.URL. 0.o0
INN.DOD. 0.00
PREM. PROC 0.00

P& FEN: 65406, 55 000,00 1a0.00 o.oo 24130, 58

Rys. Przyktadowy wydruk zestawienia sktadnikow ptacowych

7. Zestawienie wynagrodzen
»Zestawienie wynagrodzen” jest raportem dotyczacym plac pracownikéw z ich umow.
Aby sporzadzi¢ zestawienie nalezy wybra¢ z menu : Wydruki — Zestawienia wynagrodzen

— Zestawienie wynagrodzen

i Zestawienie wynagrodzen

od | 2007 |5 ICzerwiec Vl da | 2007 |5 |Czerwiec v|

Rodzaje umaw [Wszystkie ]I[ Odwrad ]l
Typ

\w'ybierz Kod Mazwa Opis

» O DZIELD DFIELD O DZIELOD Ly o dzieto (DZ
| PRACA O PRACE, O PRACE Umowa o prace (PR)
| PRACA GODZ | PRACA GODZ, Umowa o prace - wynagrod... | Umowa o prace (PR)
O RN RADA MADZORCZA Rada Madzorcza Rada Madzorcza (RM)
D ZLECEMIE ZLECEMIE ZLECEMIE Umowa zlecenie (ZLEC)

Jednostki organizacyjne A & Wszysthkie I[ Odwric ]l

\i'ybierz Mazwa

Dziat Transportu
Diziat Marketingu
Diziat Ksizgowosci
Diziat Handlay

I

Pracaownik | H:HZ]

] (X s ]

Rys. Okno Zestawienie wynagrodzen

Nastepnie nalezy w zaleznosci od potrzeb wybrac filtry :
- rodzaje umow,
- jednostki organizacyjne, dla ktorych sporzadzane jest zestawienie
- okres w ktorym obowigzuje umowa (daty od — do).

W czgsci okna ,,Rodzaje uméw” dostepne sg wszystkie umowy zdefiniowane w stowniku
umow. Mozna wybra¢ jedng lub kilka umow zaznaczajac pole przy odpowiedniej

umowie. Mozna tez wybra¢ wszystkie umowy klikajac przycisk . Przycisk
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odwraca zaznaczenie, to znaczy te umowy ktére sg zaznaczone zostajg
odznaczone i na odwrot.

W czgsdci okna ,Jednostki organizacyjne” dostepne sa wszystkie jednostki zdefiniowane w
stowniku jednostek. Mozna wybra¢ jedng lub kilka jednostek zaznaczajac pole przy

odpowiedniej jednostce. Mozna tez wybra¢ wszystkie jednostki klikajac przycisk

Przycisk odwraca zaznaczenie, to znaczy te jednostki ktore sg zaznaczone zostaja
odznaczone 1 na odwro6t.

Wybdr daty od — do pozwalaja sporzadzi¢ zestawienie umoéw aktywnych w wybranym
okresie.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ sporzadzenia zestawienia dla jednego pracownika. Aby to zrobi¢,
nalezy wybra¢ pracownika w polu ,,Pracownik” (na dole okna).

Przycisk E] znajdujacy si¢ obok pola ,,Pracownik™ otwiera kartoteke osobowa. Z kartoteki
nalezy wybra¢ pracownika. Jego imi¢ i nazwisko pojawi si¢ w polu ,,Pracownik”. Przycisk

usuwa pracownika z tego pola.

iR Zestawienie wynagrodzen |__||E|r5__<|
od | 2007 % |ceerwiec vldo | 2007 |ceerwiec |
=1
‘Wiybierz Kod Mazwa Opis
»
PRACA O PRACE O PRACE Umnowa o prace (PR)
PRACA GODZ | PRACA GODZ, Umowa o prace - wynagrod.,.. | Umowa o prace (PR)
RM RADA MADZORCZA Rada Madzorcza Rada Madzorcza (RM)
ZLECEMIE ZLECEMIE ZLECEMIE Umowa zlecenie (ZLEC)
Jednostki organizacyjne AkEywne l I
‘Wiybierz Mazwa
»
Drziat Transportu
Dziat Marketingu
Dziat Ksiegowosc
Dziat Handlowey
Pracownik |Joanna Adamczyk |®

"ﬂ Wybierz HX Al ]

Rys. Wybér pracownika w zestawieniu wynagrodzen

Po zaznaczeniu odpowiednich umoéw, jednostek organizacyjnych i wybraniu okresu (lub po

wybraniu pracownika) nalezy klikna¢ przycisk P whbierz
W nastgpnym okienku mozna wybra¢ stanowisko, dla ktorego zostanie sporzqdzone

zestawienie. Nalezy zaznaczy¢ wybrane stanowiska i klikng¢ przycisk .

Przycisk spowoduje sporzadzenie zestawienia dla wszystkich stanowisk.
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i Stanowiska QE]E|
kod [Pakaz nieaktywne
= D\..

(S &

HP) Przedstawiciel Handlowy

HT] Kierawnik transportu

K.G] K.azier Ghawny

kK] Kasjer

[.PH] kierownik. dziabu instalacii
K.Pl] Kigrownik. p-kiu info
F]Prezes

PH] Pracownik. Hali

Pl | Fieferent dz sprzedazy

Fl) Specialista ds spreedasy
[TZ] Kierowea

[£B] Pracownik, gospadarczy &

[ZGK] Ghéwiry Ksiggowy

[£H] Dyrektar dz handlowych -
O- # [ZM) Dyrektor ds marketingu

Rys. Zestawienie wynagrodzen — filtrowanie wedlug stanowiska

&

[
[
[
I
[
I
[
I
[
I

Oooooonnoooooooon

4
,.Jf’
4
“,f_
v.f.f’.
-
v.f.f’.
4
v.ff’.
4
v.ff’
4
,.Jf’
v.}.?"

Program umozliwia sortowanie danych wedlug dowolnej kolumny zestawienia.

KR Sortowanie Q@I fgl

wi nazwiska w

wi dziatu (jednostki organizacyinei) w

Fm ] (X o

Rys. Zestawienie wynagrodzen - sortowanie
Warunek wybrany w pierwszym polu bedzie nadrzgdny, za§ warunek wybrany w drugim
polu spowoduje posortowanie danych w obrgbie pierwszego warunku.

Po wybraniu warunkéw sortowania nalezy klikngé przycisk &

DEMID Stroma 102
e . Diata Data Data Data :
Trnig 1 nazwisko Dzml_(]ednpst)lﬁ Stanowisko Rodz rozpoczech |zakoficzens |Wynagrodzenie |rozpoczech |zakofczenda Wymkimdzeme
IEAIIEAEY A it oy uraowry = aneksu = aneksu ‘i

_ Ciziat Ilarketingm Crrektor de OPRACE  |2008-12-01 000,00

roarketingn
_ Ciziat Hardlowsy bierowik deiay CPRACE  |2008-12-01 3000,00

italacyi
_ Czist Ksiggowodel  [Ghawmny Ksiggomy CPRACE  |2006-12-01 4300,00{2007-04-01 5000,00
_ Diziat Handlowy Cryrektor de OFRACE  |2006-12-01 a100,00

handlowych
_ Dziat Ksiggowosei  |Kasjer CPRACE  |2006-12-01 250000 {2007-04-01 3000,00
_ Ciziat Handlowsy Fierownik p-ktuinf  |OPRACE  [2006-12-01 2100,00{2007-04-01 3000,00
_ Diziat Handlowy Przedstawicil CPRACE  [2007-01-01 3500,00

Handlowsy
_ Crziat Hardlowsy [FCierowmik hali CPRACE  |2006-12-01 2500,00{2007-03-01 3500,00
‘_ Diziat Transpiorhy Fierownik transportn. (OPRACE  [2006-12-01 2800,00

Rys. Zestawienie wynagrodzen — przyktadowy wydruk

8. Karty ewidencji obecnosci
Program umozliwia wykonanie wydruku rocznej 1 miesi¢cznej karty czasu pracy.
Aby wykona¢ te wydruki, nalezy wybra¢ z menu Wydruki — Karty ewidencji obecnosci.

Jezeli flaga
obecnosci.

jest odznaczona wykonujemy wydruk rocznej karty ewidencji



Rozliczenia z ZUS

IR Karty ewidencji obecnosci w pracy

‘hyvbramy rok 2007 5 Czepwie:
Rodzaje uméw Wszysthie Odwrdd

Wvhierz Kod Mazwa Qpis Typ
3 | RADS MA Ze Lada Ma Larda M; )]
D ZLECEMIE ZLECEMIE ZLECEMIE Umowa zlecenie (ZLEC)
D DZIEL O DZIELD QO DZIELD Umowa o dzieto (DZIELG)
O PRACA O PRACE O PRACE Urnowa o prace (PR
O PRACA GODZ | PRACA GODZ, Umowa o prace - wynagrod, ., | Umowa o prace (PR)

Jednostki organizacyjne d Wazystkie Odwaréc

Wiybierz Mazwa
D
O Dziat Ksiegowosci
O Zarzad
il Diziat Handlowy
O Dziat Marketingu

Pracownik ”:]@

[@ ‘'vhierz

[x Anuluj l

Rys. Wydruk rocznej karty ewidencji obecnosci

Miesiac:

frooeonms a

Zaznaczenie flagi i wybranie odpowiedniego miesigca pozwala na wykonanie

miesi¢cznej karty ewidencji obecnosci.

I Karty ewidencji obecnosci w pracy

Wybrany rok 2007 |3 [liesiac; | Czerwiec w
Rodzaje uméw Wazystkie Odwrdi

Wvhiarz Kod Mazwa Tvp

3 O RADA M : ; )
|:| ZLECEMIE ZLECENIE ZLECENIE Umowa zlecenie (ZLEC)
D DZIELD DZIELD O DZIELD Unowa o dzieta (DZIELO)
| PRACA O PRACE O PRACE Umowa o prace (PR}
| PRACA GODZ | PRACA GODZ, Umowa o prace - wynagrod. .. | Umowa o prace (PR)

‘vhierz Mazwa Wiyhierz | Mazwa Opis
3 Dziat Transporku 3 WAL Madgod, :
|| Dzist Ksiegowosci MADG100%: Madgodziny pratne 100%
.| Zarzad DO_ODEER Godziny nadliczbowe d. ..
|| Dziat Handlowy CQDEER. Godziny odebrane za g...
F Dziat Marketingu
< il | >

Pracownik, | |D®
T o ] [ e

Rys. Wydruk miesigcznej karty ewidencji obecnos$ci
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Dodatkowo po wybraniu karty miesi¢cznej, pojawia si¢ mozliwos$¢ zaznaczenia dodatkowych
wierszy do wydrukowania na karcie. Wiersze te nalezy zdefiniowaé — shuzy do tego przycisk

 konfiguru . . . . .. , . . .
. Definiowanie polega na podaniu nazwy wiersza (w gornej czesci okienka) i

przypisaniu mu godzin (ze stownika godzin) — w dolnej cz¢$ci okienka.

i Wiersze kart ewidencji obecnosci [Z”E|rz|

Zdefiniowane wiersze

MNazwa Opis

NADGS0% Nadgodziny patne 50% £ erzegladsi

3] MADG100% Madgodziny pratne 100% -
D _ODEER Godziny nadliczbowe do odebrania E Edrtuj
CDEER Godziny odebrane za godz. nadiiczbowe B

¥ Dodaj

Usuri

H
H

Kod Mazwa Przepracowane

b MADLO0D%: Godziny nadliczbowe pratne 100%: “

B e ][5 ]

N zamknij

Rys. Definiowanie dodatkowych wierszy do wydruku miesiecznej karty ewidencji obecnosci
Wydruk rocznej lub miesigcznej karty ewidencji posiada nastgpujace opcje filtrowania :

- rodzaje uméw,

- jednostki organizacyjne, dla ktérych sporzadzane jest zestawienie

- rok (karta roczna)

- rok 1 miesigc (karta miesigczna)

W czesci okna ,,Rodzaje umow” dostgpne sg wszystkie umowy zdefiniowane w stowniku
umow. Mozna wybra¢ jedna lub kilka umow zaznaczajac pole przy odpowiedniej

umowie. Mozna tez wybra¢ wszystkie umowy klikajac przycisk . Przycisk

odwraca zaznaczenie, to znaczy te umowy ktore sa zaznaczone zostaja
odznaczone 1 na odwrot.

W czesci okna ,,Jednostki organizacyjne” dostepne sa wszystkie jednostki zdefiniowane w
stowniku jednostek. Mozna wybra¢ jedng lub kilka jednostek zaznaczajac pole przy

odpowiedniej jednostce. Mozna tez wybra¢ wszystkie jednostki klikajac przycisk .

Przycisk odwraca zaznaczenie, to znaczy te jednostki ktore sg zaznaczone zostaja
odznaczone i na odwrot.

Istnieje rowniez mozliwos¢ sporzadzenia zestawienia dla jednego pracownika. Aby to zrobi¢,
nalezy wybra¢ pracownika w polu ,,Pracownik” (na dole okna).

Po zaznaczeniu odpowiednich uméw, jednostek organizacyjnych i wybraniu roku lub roku i

miesigca (lub po wybraniu pracownika) nalezy klikna¢ przycisk _
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DEWD
Iliesigezna kartaewidencjiczasn pracy - rok: 2007 miesige:  Czerwiec

Mrkartoteld | EE— Datazatmdmierma  |Jednostka "Wsp. etam
20 _ 2006-12-01 Diziat Iarketing 1
Dl s R 1 O O OO O A 1 A e v v B - O
0 (1 f2 |2 4 |56 |7 & (2@ JLj2 5 4|56 78|20 Suma
Ealandars
20
Bhcencie TiT (T |T
Lk E| |B 44
L
Grods. praep
8 ERERER A slafale|e g8 8|88 128
Grodz
.J.epcmep
ozt
Croodz prop.
oz 3 BB EEEE HEEEE 128
URL  ilopwypoczyrbkoery 4 Urlop wyrpoczymkory w gode. 32

Rys. Przyktadowy wydruk miesi¢cznej karty ewidencji

DEND
Foczna karta ewidenciiobecrodel wpracy - ol 2007

Nrkartoteld: 20 ﬁ |Zatmd.n.inn3r. 2006-12-01

Iffes | 1|2 |3 04|56 |78 |2 ||| || |11l |a|2|2|2|2|2|2)2|2|2|3|3 | Ded | Ded |URL
gjlj2|z|4|5|a|7|8|a(0jlf{2|23|4+|5fa|F|28(9(0|]l |rob.|rob.
I
O
1 20 | 20
3 I 2|2
20 | 20
217
20|20 4
2|2
147 | 147 4
Urlopy Dui Godziny Legenda
Zaleg}y 200 16.00 FOTy Tirlop wrepocmpribionary ta Sydanie
Biezacy 20,00 160,00 URL Urlop weypocmymlovey
Wirkorzystary £,00 42,00 Drieh ol
Ekwiwalent 0,00 0,00
Pozostab 16,00 122,00

Rys. Przyktadowy wydruk rocznej karty ewidencji obecnosci
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9. Zestawienie urlopow wypoczynkowych

Aby wykona¢ zestawienie urlopéw wypoczynkowych, nalezy wybra¢ z menu: Wydruki —
Wykorzystanie urlopow.

i Zestawienie wykorzystania urlopow

Wybrany rok. 2007 %
Rodzaje uméw W szsthis OdwardE
‘hiybierz Kod
[ 2 ] RM Zh Rada Madzorcza Rada Madzorcza (RN}
D ZLECEMIE ZLECENIE ZLECENIE Umowa zlecenie (ZLEC)
D DZIELO DZIEL D O DZIELD Umowa o dzieto (DZIELCD)
PRACA O PRACE O PRACE Uriova o prace (PR)
O PRACAH GODZ |PRACA GODZ. Urnowa o prace - wynagrod. .. | Umowa o prace (PR
Wybierz Nazwa Bigzacy yyswiet] godziny
3 Dzist Handlowey
Dziat Ksiggowosci Zalegty
Dziat Marketingu Wykorzystany
Dziat Transportu
2arzad Pozostaty
Pracownicy 2 obowigzujacg umowg
Pracownik |[j @

l@ \'yhierz

lx Anuluj l

Rys. Okno ,,Zestawienie urlopow”

Nastepnie nalezy wybraé¢ rodzaje umoéw (domyslnie zaznaczona jest umowa o prace, ale
program pozwala na prowadzenie kartoteki urlopowej dla osob zatrudnionych na podstawie
innych umow), jednostki organizacyjne lub jednego pracownika.

Rodzaje umow i jednostki wybiera si¢ zaznaczajac pole przy odpowiedniej umowie /

jednostce. Przyciski zaznaczajg wszystkie umowy lub jednostki.

Pracownika wybiera si¢ z kartoteki osobowej, w polu ,,Pracownik”, w dolnej cze$ci okna.

Do wydruku mozna wybra¢ — przez zaznaczenie odpowiednich flag z prawej strony okna -
nastgpujace kolumny : urlop biezacy, zlegly, wykorzystany, pozostaty.

. . [#]Pracownicy z abowigzujgea uriow T . ..
Zaznaczenie flagi N i FHE 1 umozliwia wykonanie zestawienia dla

pracownikow z umowg aktualng w zalogowanym okresie.

Wvdwictl godziny

Zaznaczenie flagi umozliwia wydruk godzin urlopu.

Po zaznaczeniu odpowiednich opcji wydruku, nalezy klikna¢ przycisk 21 tier
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DENO

Zestawienie wyltorzystania urlopdw za rol 2007

Lp [Hr Jednostka Mazwisko 1irnie  [Biezacy Zaleghy Wrkorzystarey | Pozostay

Kartoteld
Diziat

oo bR e, | 20,00 2,00 6,00 16,00
s

2l 2 g 26,00 3,00 15,00 14,00

3l ¢ pmd ‘_ 26,00 3,00 9,00 20,00
K sigrowndil

4 11 [Deid I 26,00 300 3,00 26,00
Handlowry ’ ' ’ '

5| g Qe ‘_ 20,00 200 0,00 22,00
Fosiegownsn
e 0

6 2 | ‘ 20,00 2,00 400 12,00

Rys. Przyktadowy wydruk zestawienia urlopow

Zaswiadczenia o zatrudnieniu.

10. Zaswiadczenia o zatrudnieniu i zarobkach
Aby otworzy¢ definiowaé 1 drukowa¢ zaswiadczenia nalezy wybra¢ z menu Wydruki —

1) Konfiguracja kwot (wierszy) zaswiadczenia

Aby definiowa¢ wiersze zaswiadczenia, nalezy przej$¢ na trzecig zaktadke - ,,Konfiguracja

kwot”.

i Zaswiadczenia o zatrudnieniu

Mazwma

Bez sktadek spot, i zdrowotnej

Bez podathky i skbadek na ubezpieczenie spoteczne
Bez podatky, skt spot, i skbadki zdrowatne

Bez sktadek na ubezpieczenie spoteczne

1. Zas’wiadczenia] 2. Korfiguracia zagwiadozer 3. Konfiguracia kwat l

Rodzaj

\Wvnagrodzenie

\Wynagrodzenie

Wynagrodzenie

Weynagrodzenie

-

{Brutte

arodzenic

Metta

Koszby uzyskania przychodu

Koszty

Weynagrodzenie

e

<

Konfiguracja (1)
Skiadnik
» (259) Wynag., OFP

Pomniejszaj

=

£ preegiadaj
) Edyhj
T  Dodaj
) s

[fl Dadaj Hﬂ Usurh ]

™ Zamknij

Rys. Zaswiadczenia — konfiguracja kwot

Aby doda¢ nowy wiersz, nalezy wybraé przycisk 4

Dodai | 7 lewej strony okienka

,Kwoty”. Nastgpnie nalezy poda¢ nazwe wiersza, opis, ktory pojawi si¢ na wydruku oraz
rodzaj (wynagrodzenie, koszty uzyskania przychodu lub zasitek).
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Na przyklad :
- Wynagrodzenie brutto :

i Kwota g@

Mazwa |Bruttc- |

Opis na wydruky | Wynagrodzenie brutto wynosi ;

Rodzaj |WYMAGRODZENIE v|

|v Zapisz l ’x Anuluj ]

- Wynagrodzenie brutto bez podatku i skladek na ubezpieczenie spoleczne :

iE Kwota g@

Mazwa |Bez podatku i sktadek na ubezpieczenie spoteczne |

Opis na weedruky | Wyndrodzenie brutto pomniejszone o podatek i
sktadki na ubezpieczenia spoteczne wynosi §

Rodzaj [WYMAGRODZEMIE “ |

|=v Zapisz l ’x Anuluj ]

Mozna doda¢ dowolng ilo$¢ wierszy, a nastgpnie wykorzystywaé¢ je w odpowiednich
za$wiadczeniach.
Nastepnie do kazdego wiersza nalezy przypisa¢ odpowiedni sktadnik (sktadniki) ptacowe —

przy pomocy przycisku w dolnej czesci okienka ,,Sktadniki”. Jezeli sktadnik
ma pomniejsza¢ wykazang kwote, nalezy wybraé¢ znacznik ,,Pomniejszaj”.

Na przyklad :
- Wynagrodzenie brutto - skladnik 259 :

W Zaswiadczenia o zatrudnieniu

1.Zas’wiadczenia] 2. Korfiguracia zaswiadczer 3 Konfiguracia kwat l

Mazwa Rodzaj ]|

Bez podatku i skladek na ubezpieczenie spoteczne ‘Wynagrodzenie

Bez podathku, sk, spot, i sktadki zdrawatnej Wynagrodzenie

Bez sktadek na ubezpieczenie spoteczne ‘Wynagrodzenie

Bez sktadek spot. | zdrowatne) ‘Wynagrodzenie
b EBrutto nagrodzenie

Koszty uzyskania przychodu Koszby

Metto YWynagrodzenie all

Sktadnik. Pomnigjszaj

b/ (259 Wynag. OFP B

[ﬂ Dodsi Hﬂ Usuri ]

Rys. Konfiguracja wiersza zaswiadczenia
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- Wynagrodzenie brutto bez podatku i skladek na ubezpieczenie spoleczne

I Zaswiadczenia o zatrudnieniu

‘I.Zas’wiadczenia] 2. Konfiguracia zagwiadezer 3. Konfiguracia kwat l

K 8
P oo

. . N (B et |

p ‘Bz podatky i skiadek na ubezpieczenie spoteczne nagrodzenie ‘E Edvtuj
Bez podatku, sk, spot. i skbadki zdrowotnej Wynagrodzenie -
Bez sktadek na ubezpieczenie spoteczne Wrynagrodzenie ﬁ Doda]
Bez sktadek spot. i zdrowotnej Wynagrodzenie
Erutko Wrynagrodzenie
Kaoszby uzwskania przychodu Koszky
Metto Weynagrodzenie P

Konfiguracja (5)

Sktadnik. Pomnigjszaj

» . OFP

(600) PODATEK
(601) Skt EMERYT,
(802) SKt.REMT.

(603) SKt.CHOROE,

CCLe

['ﬂ Dodaj Hﬂ Usuri ]

Rys. Konfiguracja wiersza za§wiadczenia

2) Konfiguracja zaswiadczenia

Aby doda¢ 1 skonfigurowa¢ nowe zaswiadczenie, nalezy przejs¢ na druga zaktadke -
,Konfiguracja zaswiadczen”.

iR 7aswiadczenia o zatrudnieniu

1. Zaswiadczenia 2 Konfiguracia zadwiadczen l 3 Fonfiguracja kwot]

Rodzaj zaswiadczenia
a Przeqgladaj

Mazwa Sposob wyliczania
) Edyny

ﬂ Dodaj
ﬂ Usur

p Erutto sredniomiesieczne sredniomiesieczry

) zamknij

Rys. Zaswiadczenia — zaktadka Konfiguracja zaswiadczen

Aby doda¢ nowe za§wiadczenie nalezy wybraé przycisk .
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If Zaswiadczenie o zatrudnieniu

Mazwa |Brutto sredniomiesieczne |

Sposth wykazania |§redninmiesieczny vl
wynagrodzenia

Cel zagwiadczenia | ¢ N@ Prosbe pracownika

Uvaagi Zaktad Pracy nie znajduje sie w stanie likwidacii,
wiynagrodzenie nie jest obcigzone bvbutami wykonawczymifweyrokami sgdowymi,
W w osoba nie znajduje sie w okresie wypowiedzenia,

Mazma SEEMEMCIA

b GrurTocs s

e (X

Rys. Zaswiadczenie - konfiguracja

Nastepnie nalezy poda¢ nazwe zaswiadczenia, sposob wykazania wynagrodzenia
(sredniomiesieczny lub sumaryczny) oraz doda¢ wybrane, skonfigurowane wczesniej wiersze

(przy pomocy przycisku T1  Dodai ).

Mozna wypei¢ pola ,,Cel zaswiadczenia” oraz ,,Uwagi”. Mozna rowniez wypetic¢ te pola
przed samym wydrukiem.

3) Wydruk zaswiadczenia

W oknie ,,Zaswiadczenia o zatrudnieniu”, na pierwszej zaktadce — ,,Zaswiadczenia” nalezy :
- wybra¢ rodzaj zaswiadczenia (klikna¢ na jedno z dostgpnych, skonfigurowanych wczesniej
zaswiadczen)

- wybra¢ pracownika z kartoteki (przy pomocy przycisku L] znajdujacego si¢ obok pola
»Pracownik™)
- wybra¢ okres za ktory wystawiane jest zaswiadczenie (miesigc i rok ,,0d” —,,D0”)
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i} Zaswiadczenia o zatrudnieniu

FEX
1. Zagwiadezenia ] 2. Konfiguracia zaswiadczeri ] 3. Konfiguracia kwat ]

Rodzaj zaswiadczenia
E Przeqgladaj

Mazwa Sposdb wyliczania

p Brutto sredniomiesicczne

Pracovanil: |Jnanna Adamczyk | [:]

od | 2007 % |Kwiecier vido | 2007 % |Ceerwie v

[{Z] Podalad ][@: Druku ]

Rys. Zaswiadczenie — opcje wydruku

Przycisk wyswietla podglad wydruku 1 umozliwia jego ewentualng edycje
zas§wiadczenia.

DEMO KIELCE 2007-09-07

HIP FEGOHN:
ZASWIADCZENIE

Zaswiadezasie, ze PanPad || | |  NNNGzN
zarvieszhaby s | N - ==
legityronjacyia sie dowrodern osobistymm n_
jest zatrudniors DEWD
od drda 2006-12-01 na czas nieokreslony
ostatrio na stanowiskn Dyrektor ds marketiven
Wrliczome = miesigey 4 2007, 5 2007, 6 2007

Wimagrodzenis brutto wynosi - 483333 =t

cztery tysigee osietmset treyrdziedel trey hote treydziedn tey greze
Zadwriadezerde wydaje sig weeln © na proghe pracownika

Zaktad Pracy nie znajduje sig w stande likwidacii. Wynagrodzende nie jest obcigzone tytutara
wykonawezyrdeyrokard sqdowyrd. Wi osoba nie zhajduje sig wokresie wypowledzers
Zadwiadezerde wasne jest jeden riesiqe od daty wyrstawienia.

oy ipedpe

Rys. Przyktadowy wydruk zaswiadczenia o zarobkach
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11.Zaswiadczenia ZUS

Program umozliwia wydruk zaswiadczen RP-7, ERP-7, Z-3.
Aby drukowaé zaswiadczenia nalezy wybra¢ z menu Wydruki — Zas$wiadczenia ZUS.

1) RP-7/ERP

Od 02 sierpnia 2018 roku druk ERP-7 zastgpit uprzednio obowigzujacy RP-7.

Po wybraniu ERP-7 pojawi si¢ okno w ktorym wskazujemy nast¢pujagce dane do
wygenerowania za$wiadczenia.

&7 ERP-7 — O *

-

Rok do 2024 =

QE] Wybierz ® Anuluj

Wybieramy pracownikow dla ktorego chcemy wygenerowaé zaswiadczenie oraz okres

danych jaki chcemy uwzgledni¢ dla danej osoby a nastepnie B wiier

Jest mozliwo$é konfigurowania ustawien formularza. Klikajac w ikonke #¥enfiawaca pojawi sie
okno, gdzie do kolejnych punktow mozna doda¢ okresy przerw/swiadczen.
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&0 ERP-7 — ]

Pracownik

Rok od

Rok do 2024 =

‘ﬁ Wrybierz x Anuluj

|

#T ERP-7 kenfiguracja - O d
Blok Punkt Mazwa

p Informacie o kwotach wynagrodzenia [ uposazenia | 2 Kwoty statych i zmiennych skladnikéw wynagrodzenia fupo...| »
Informacie o kwotach wynagrodzenia [ uposaZenia | 3 Kwoty swiadczen naleinych za dany rok kalendarzowy (wy ...
Informacie o kwotach wynagrodzenia [ uposaZzenia | 4 Kwoty swiadczen — naleznych za dany rok kalendarzowy (5.
Informacie o kwotach wynaagrodzenia [ uposazenia | 5 Kwoty skiadnikdw wynaarodzenia — naleinych za dany rok ...
Informacie o kwotach wynaagrodzenia [ uposazenia |6 Kwoty przychodu naleinego za dany rok kalendarzowy, ktd. .
Informacie o kwotach wynagrodzenia [ uposaZzenia | 7 Kwoty innych wyplaconych naleinogd, ktore nie zostahy wy ..
Informacie o pracowniku 3 Urlop bezplatny
Informacie o pracowniku 4 Urlop wychowawczy [ urlop bezplatny na wychowanie dzied
Informacie o wyplaconych swiadczeniach 1 Wynagrodzenie za czas niezdolnosc do pracy
Informacie o wyptaconych Swiadczeniach 2 Zasitek chorobowy [ opiekuriczy ( macierzynski wyptacony p.... ¥
Kod Mazwa skiadnika

p 200 PL.ZAS, | |E]  Dodaj
201 PREMIA ¥y s
204 WYN.MADL,
208 QP.DZ.0L14
207 LURL.WYPQCZ,
208 LIRL.OKOL,
208 EKMWTIW.LRL,
210 DO.MADG
211 DOD, INMY
213 DOD.G.MOC
221 ZW.ZE.SW.P .

Po wyborze i zatwierdzeniu pojawi si¢ formularz ERP-7 z uzupetlnionymi danymi na
podstawie zapisow w programie. W przypadku checi zmodyfikowania danych oznaczamy
flaga ,,Podglad edycji”, wowczas podswietla nam si¢ pola ktdore mozemy recznie uzupehic.
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&0 ERP-7 - X

Usermieczen ERP-7

SPOLECZNYCH

P

ZASWIADCZENIE
O ZATRUDNIENIU | WYNAGRODZENIU

Pieczatka platnika skiadek, jesl jq posiadasz
1ub POGMIOtU UPOWBZNIONEGO/ UPFAWNONEgO
Instrukcja wypetniania

wmmmmcom-mmwwmwa-mym»mqwmm

renty oraz kapitatu poczatkowego.

Pamigtaj, ammmwmhMummwmmmmmmmuw
dla ktérego podst

$wiadczenia, w oparciu o mﬂmmmmw\b mwdmymhmhmﬂkwwm
uwmmummﬂwmmmm 2a ktory byl nalezny.
Wazne! y! kutki finansowe. Jezeli
aby wmwpumlmwmwuhAmmw
z imienna pieczatka w dowolnym dogodnym miejscu dolnej czesci kazdej ze stron 1-3 zaswiadczenia.
1. Wypelnij WIELKIMI LITERAMI
2. Wypehnij kolorem czarnym lub niebieskim (nie oléwkiem)
3. Zanim zapoznaj sig z dotaczong do niego
Dane platnika skladek

Rodza, seria | numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc

Nazwa albo imig | nazwisko  |E

<
Sﬁwlzml

Rys. ERP-7

Oznaczenie flaga ,,Drukuj informacj¢ do zaswiadczenia” sprawi, ze w podgladzie wydruku
zostanie dolaczona informacja do zaswiadczenia (tzw. Instrukcja wypelnienia).

HNFORMACJA

&) zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeni

~—— e
Informacje wstepne

%z?cizc“nn ERP‘7

IYCH

upadiosci,
.mwmymmmmmm
* Krajowy Osrodek ~dla { roinej.
mwuwmwm(mmmm) wynagrodzenia
wymiaru jest to

mmmwv
Mnoﬂmywymi.umm
to zakres iinnych

Wynag ie i inne przyj
zWunmotddopncy mryturypnmmo]mmryehuuduhom
kapitalu poczatkowego

Rys. ERP-7
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2) ZUS Z-3

Po wybraniu Z-3  pojawi si¢ okno w ktorym wskazujemy nastepujace dane do
wygenerowania za§wiadczenia.

Mozemy zweryfikowaé¢/modyfikowac konfiguracje ustawien w formularzu (np.
uwzglednianie sktadnikow ptacowych).
W tym celu klikamy w ikonke . Otworzy si¢ okno, ktore dzieli si¢ na trzy panele.
- A4 pierwszym g kolejne wersje formularza Z-3.
- w drugim panelu sg kolejne pola w formularzu. Po pods$wietleniu pola mozemy ustawi¢ jego
zawarto$¢ W kolejnym panelu

- w trzecim panelu wskazujemy ktére sktadniki ptacowe, elementy maja by¢ uwzgledniane
podczas generowania kazdego pola (wskazanego powyzej).

Nalezy mie¢ na uwadze, ze kazda firma posiada inne sktadniki wynagrodzen i nalezy przez
przystapieniem do generowania druku zweryfikowa¢ poprawnos¢  konfiguracji.

2] odéwiez

ﬁ Dodaj
% Edyty

Wersja 1

Wersja 2 (2014) #9  usud

R~ G
' ——

Opis @ Generuj
Stafe wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki state w peinej miesiecznej wysokosci okreslonej w umowie o prace brutto ) @
Drukuj

&0 7U5 Z-3 Konfiguragja

Mazwa

-

éZmienﬂe wynagrodzenie miesigczne brutto - wynagrodzenie zasadnicze i inne skiadniki pomniejszane proporcjonalnie

Zmienne wynagrodzenie miesigczne brutto - premie i inne skfadniki uwzgledniane w kwocie faktycznej
Procent sktadki potraconej - kwota potraconej skiadki

Procent sktadki potraconej - przychdd stanowiacy podstawe wymiaru skizdek

Sktadniki wynagrodzenia za okresy kwartalne
Procent skladki potracone] - kwota potraconej skiadki

Procent skladki potraconej - przychdd stanowiacy podstawe wymiaru skizdek

Sktadniki wynagrodzenia za okresy roczne

Skladnik Wartose wejédowa
b 201 (PREMIA) |
202 (PREMIA_DOD) | v
ﬁ Dodaj ﬂ Usuri O zamkni

GENEROWANIE Z-3

W pierwszej kolejnosci wyszukujemy osobe dla ktérej chcemy wygenerowaé zaswiadczenie.
Mozemy zastosowaé filtry (nazwisko, imie, pesel), wskazujemy miesigc na ktéry chcemy
sporzadzi¢ Z-3 oraz w celu zawegzenia wyszukiwania mozemy wskaza¢ jednostke w ktorej
osoba ma przypisang umowe.

Po uzupetieniu tych danych klikamy 2] odéwez
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ZUSZ-3

Nazwisko Imie PESEL lﬂ Odémiez
[ [i I | By s
D02 domasscaunona do Lt e speswarke )00
® Edyhy
Nazwa Nazwisko Imig Zwolnienieod  Zwolnienie do
Usuri
%< Konfiguracia
8 Generyj
t3  Druky
Blok Punkt Wartoé

Pojawiag nam si¢ woéwczas w panelu osoby zatrudnione ktoére speiniaja warunki do
wystawienia Z-3.

AUS 7-3
Nazwisko Imie PESEL
| | | | | | Wybrany miesiac |Lipiec w 2024 =
[]Z obowiazujacs umowa dia |Administartnr |
Mazwa Mazwisko Imie Zwolnienie od Zwolnienie do
I I oo 2024-07-08 2024-07-09

Rys. Z-3

Pods$wietlamy lewym przyciskiem myszy wybrang osobe, dla ktorej chcemy wystawi¢ Z-3,
E eneruj . |3 rukui
a nastgpnie B coes I @ oy

Otworzy si¢ wygenerowany dokument, ktory ma mozliwo$¢ modyfikacji danych. Po
oznaczeniu flaga ,,Podglad edycji” podswietlone zostang pola, ktéore mozemy recznie

uzupelniac.
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H 4P @ @ @
mmnwmﬁ qﬁvwww mh\*w E;_?:'EM"?

Nawigacja Powiekszenie Tho Eksport
IUS | G, z3

E whniosek pierwszorazowy

Ploczatka plainika SKIadex. jedl jg posiadass
E wniosek o kontynuacjg $wiadczenia

Instrukcja wypeiniania

Wypelnij to zaswiadczenie i przekaz je do nas, jesli mamy ustalic Twojemu pracownikowi prawo do zasitku
itk zasiku

2zasilku w wysokosci zasitku macierzyfiskiego, zasitku

lub
1. Wypelni) WIELKIMI LITERAMI
2. Pola wyboru zaznacz znakiem X
3. Wypeinjj kolorem czamym lub niebieskim (nie oléwkiem)
4. Zanim Sz zapoznaj sig 2

Dane platnika skladek

v M11111171711]
REGONl

Poda. jesh nie podates NIP

PESEL
Podaj. jesii nie masz nadanego NIP | REGON
Rodzaj, seria | numer I |

Podaj, jesli nie masz nadanego NIP, REGON | PESEL

Nazwa albo imie | nazwisko [DEMO! 1

12.Swiadectwa pracy

1) Konfiguracja §wiadectwa pracy

Aby skonfigurowaé §wiadectwo pracy nalezy wybra¢ z menu Wydruki — Swiadectwa pracy

a nastegpnie klikna¢ przycisk .

W Swiadectwa pracy
IMr kartokteki Mazwisko Imig PESEL

| | | | | | | |
P ..

Mr kartoteki | Imie Nazwisko /| Pesel
ﬁ Lsuri

‘@é Konfiguracja

Swiadectwo bieZace Swiadectwa robocze Swiadectwa archiwalne

Mazwa Cipis Mazwa Daka ubwo MNazwa [raka ubw

P

< 1 3| | ] | | ]| | |
W ety i B Druky

Rys. Okno ,,Swiadectwa pracy”
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Konfiguracja polega na przypisaniu niektérym polom $wiadectwa pracy odpowiednich
absencji. Pola wymienione sg w gornej cze$ci okna, a w dolnej cze$ci okna przy pomocy

przycisku przypisuje si¢ do nich absencje.

W Swiadectwa pracy - konfiguracja

Pola
Mumer | Nazwa Cpis L]
» 4.01a Lrlop w 1 rida uskat stosunek pracy
4.01b URLOP_WYPOCZYNKOWY _167 Urlop wypoczynkowy wykorzystany na podstawie art, 167 Kodeksu Pracy w roku kalendarzoveym, w kkdrym ustat stosunek pracy
4.02 URLOP_BEZPLATMY Okres trwania urlopu bezptatneqa i podstawa prawna jeqgn udzielenia
4,03 LRLOP_WYCHOWAWCEY Okres wykorzystanego urlopu wychowawczego
4,04 DMI_MIEZDOLNOSCT Liczba dni, za kkdre pracownik otrzymat wynagrodzenie - zgodnie z art, 92 Kodeksu Pracy, w roku kalendarzowym, w kkdrym ustat stosunek pracy
4.05 DMI_ZWOLNIEMIA Liczba dni zwalnienia wykorzystanego w roku kalendarzowym, w kbdrym ustaje stosunek pracy
4,07 SLUZBA_WOISKOWA okres odbywania czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych
4,09 URLOP_DODATEOWY Wykorzystany dodatkowy urlop albo inne uprawnienia lub swiadczenia przewidziane przepisami prawa pracy v
< >
onfig
Absencja
b (URL)Urlop wypoczynkowy E]
(ZADIUrlop wypoczynkowy na 2adanie
lﬂ Dodaj ] lﬂ Usuri ] v Zapisz ] Lx Praywrod J l (!) Zamknij ]

Rys. Konfiguracja §wiadectwa pracy

2) Wydruk swiadectwa pracy

Aby sporzadzi¢ $wiadectwo pracy nalezy wybra¢ z menu Wydruki — Swiadectwa pracy.

Nowe $wiadectwo dodaje si¢ przy pomocy przycisku . Po wybraniu tego

przycisku otworzy si¢ kartoteka osobowa, z ktorej nalezy wybra¢ pracownika.

W Swiadectwa pracy
Ir kartoteki Mazwisko Imie PESEL

Swiadectwa
' 'ﬂ Diodaj '
Mr kartoteki | Imie Mazwiskn 7 Pesel

:[E] Lsuri

ﬁ konfiguracja

Swiadectwo biezace Swiadectwa robocze Swiadectwa archiwalne

Mazwa Opis Mazwa Data ubwo Mazwa Daka uby

< »| | [ e | >

Rys. Dodawanie §wiadectwa pracy
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Wygenerowane $wiadectwo pracy mozna wielokrotnie edytowac 1 zapisywac. Stuzy do tego
funkcjonalno$é ,,Swiadectwa robocze”. Dodane $wiadectwo mozna tez od razu zapisaé do
archiwum 1 wydrukowa¢. Wersji roboczej nie mozna wydrukowac¢, natomiast $§wiadectwa
zapisanego do archiwum nie mozna edytowac.

Aby edytowaé¢ dodane $wiadectwo pracy lub od razu zapisa¢ je do archiwum, nalezy

W pierwszej kolejnosci (po dodaniu §wiadectwa) wybra¢ przycisk w znajdujacy

si¢ na dole ekranu po lewej stronie (czg$é okna ,,.Swiadectwo biezace”).

W Swiadectwa pracy. g

Mr kartateki Mazwiska Imie PESEL

@] odéwies

Swiadectwa 1)

Mr kartoteki | Imig Mazwisko Pesel
b G7 Diabroviski

Mazwa

DATA_LIRODZENIA

URLOP_DODATKOWY
naTa Nt

< |

Opis ~

b STAMCWISKS £aj & 5l
OKRESY _MIESKLADKOWE Okresy nieskh.
MIEJSCOWOSC_DATA Migjscowosd i
LRLOP MY CHOMW BWCEY Okres wykarz
FRACA W _SZCZEG Okres wykom

Data urodzen
Whykorzystans

Fatrnidninme - X

Mazwa

Data utwar,.,

MNazwa

ﬁ Konfiguracja

Swiadectwo biezace Swiadectwa robocze Swiadectwa archiwalne
D

T ou D

i

Rys. Edycja $wiadectwa pracy
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KR Swiadectwo pracy

Pl SR 8 100 & b ML S A o] @ >
[ustaw do edyei [v Zapisz do roboczych l [v Zapisz do archiwalnych
~
Znak Sprawy KIELCE 07-09-2007
DEMO [riejsocmaodd 1data)
[pracodawca oraz jego siedzha
Iub miejsce zamieszkara)

(mumer REGON-EET)

SWIADECTWO PRACY

L Stwierdza sie, 2o [ NN NN
[irmig 1 namadsko pracowr)
itnintia rodzic i —

uradzoryy  21-03-1983
[dataurodzerns)

byt zatrudniony ~ DEMO

[ pracodasca)
wookresie od  01-06-2007 do  30-09-2007
W wythiarze pebny etat
(wymiar czam praoy)
2. W olresie zatrudnienia pracovnik wykonywal prace
Pracownik Hali
[ Zajmorwane stanowiska lb pebuone findome)
3. Btosunek pracy ustal w wynidas 7
RS TR ¢ S bt

J— [ SCTRPUN RRFRRN T, SRR SO [,

Murner stromy 1 Liczba stron 2 Skala 100%:

Swiadectwo mozna :

- od razu zapisa¢ do archiwum (przycisk |V Zapisz do archivalnych |) skad bedzie mozna
wykona¢ wydruk

- uzupehi¢ (prze edytowac) — ustawi¢ znacznik i, uzupemic¢ lub poprawic

W Zapizz do archiwalnpch

odpowiednie pola, a nastgpnie zapisa¢ do archiwum (przycisk |

) , skad
bedzie mozna wykona¢ wydruk
- uzupehi¢ (prze edytowac) — ustawi¢ znacznik ?-‘-lf-t-‘?-'-’-\-"--gﬂ--?-%!!---5, uzupehié lub poprawic

&F Zapisz do roboczych

)

odpowiednie pola, a nastgpnie zapisa¢ wersje robocza (przycisk |

ktéra bedzie mozna pdzniej ponownie edytowac
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W Swiadectwa pracy
r kartoteki Mazwisko Imie PESEL

| | | | | | 2] odéwies

Swiadectwa (1)

¥ Dodaj
ﬂ Lsury

& Konfiguracja

Mr kartoteki  Imie Mazwisko /| Pesel
» a7 Pawet Diabre

Swiadectwa archiwalne

Swiadectwo biezace Swiadectwa robocze

Mazwa Opis ) Mazwa Data ubwor, ., Mazwa Drata ubwor, .,
P STANCWISKA " b(Pawel Dabrowski b Pawet Dabrawski 2007-09-07

OKRESY_MIESKLADKOWE Ckresy nieskh

MIEISCOWOSC_DATA Migjscownst |

LIRLOP_WYCHOWBWCZY Okres wykorz

PRACA_W _STCZEG COkres wykons,

DaTaA_URODZEMIA Data urodzen

LRLOP_DODATREOWY Wwkorzwskans

MATA M Zabrudniam o 7
< | > < | >
t t t Eow O

Wygenerowane §wiadectwo (mozna Wersja robocza, ktérg mozna Wersja archiwalna, ktorg mozna

je edytowad, zapisa¢ do wersji roboczej wielokrotnie edytowac a wydrukowaé ($wiadectwa

Iub od razu zapisa¢ do archiwum) nastgpnie zapisa¢ do archiwum  zapisanego w archiwum nie mozna
edytowac)

13.Zestawienie ksiegowan
Aby wykona¢ wydruk ksiegowan wygenerowanych w module INSIGNUM Kadry Place
nalezy wybra¢ z menu : Wydruki — Zestawienia ksiggowan.
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i Wydruk zestawien ksiegowan

Migsiac |Li|3iec V| Rk 2007 5 [2] odéwiez
Zestawienia ksiegowan (1)
Zestawienie Rok Miesigc

Waydruk
(" analitycznie {* sumarycznie

SUMYy CZeSCiowe po znakach [ Bez podziatu na MPE

[z podzistem na dokumenty

"'EI Wivbierz I lx Anuluj ]

Rys. Okno ,,Zestawienia ksiggowan”

Po otworzeniu okna nalezy wybra¢ odpowiedni miesigc 1 zestawienie ksiggowan. Jezeli
W miesigcu istnieje wiele zestawien ksiegowan, mozna je zaznaczaé przytrzymujac klawisz
CTRL 1 klikajac na wybrane zestawienia (wybrane zestawienia beda podswietlone na
niebiesko).

Wydruk Zestawienia ksiggowan posiada nastepujace opcje :

- wydruk analityczny — wydruk wszystkich wygenerowanych ksiggowan, nawet jezeli konta
ksiggowe sg takie same (np. jezeli dekrety generowane byty przy uzyciu opcji ,,grupuj wg
pracownikow™)

- wydruk sumaryczny — jezeli konta ksiggowe sg doktadnie takie same, na wydruku pojawig
si¢ w jednej pozycji

- bez podziatu na MPK — jezeli konta ksiegowe w roznych MPK sg takie same, na wydruku
pojawig si¢ w jednej pozycji

- sumy cze$ciowe po x znakach — oprocz wygenerowanych dekretow na wydruku pojawig sig¢
podsumowania kont po okres§lonej ilo$ci znakow

- tylko sumy cze$ciowe — znacznik jest aktywny tylko przy réwnoczesnym zaznaczeniu
znacznika ,,sumy czg¢sciowe po x znakach”, na wydruku pojawig si¢ tylko podsumowania
kont po okreslonej ilosci znakow

- z podzialem na dokumenty — jezeli zdefiniowana jest wigksza ilo$¢ dokumentdéw
ksiggowych
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DEMO
Zestawienie ksiegowarl - rolo 2007 Miesige:  Lipiec
0772007
Lp | MPZ Eonto MPE W hA Eomentars Transakeja
1 oo |221-02 aa 0,00 5 689,00
1 221 0,00 568900
2 oo 223 aa 0,00 25003 44
1 223 0,00 25093 A6
3 oo )231-01 aa @i 700,00 @i 700,00
4 00 |231-03-007297 aa 0,00 3 309,60
5 00 |231-03-007938 aa 0,00 2950,75
& 00 |231-03-007930 aa 0,00 201322
7 00 |231-03-007945 aa 0,00 2422 06
g 00 |231-03-007948 aa 0,00 235709
o 00 |231-03-007940 aa 0,00 512994

Rys. Przyktadowy wydruk zestawienia ksiggowan

14.Karta zasilkowa

Na karcie zasitkowej uwzgledniane sa absencje rozliczone w kartotece $wiadczen / przerw
oraz posiadajgce w stowniku absencji zaznaczong flage ,,Do karty zasitkowej”.
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B Absencja

Symbol |CHR |

Mazwa |Zw0lnienie chorobowe |

Zwolnienie lekarskie
|:| Zmnigjszaj wyriar urlopu
ZMNiEjszaj wymiar c2asu pracy
[]zezwalaj na edycie kodu praerwy | $wiadczenia
[ okres pomniejszaigcy wymiar urlopu
[]Przysluguie wynagrodzenie (dzier prepracawany
na potrzeby obliczenia zasitky chorobowegao)
W dniach

() Roboczych (%) Kalendar zowych
“Wvnagrodzenie (Firma)

kod przerwy [ swiadczenia |(331) wynagradzenie za czas niezdolnodc do pracy 2 [| [:]@

Pracent

Wivdruk |Wynagrudzenie chorobowe |

Zasitek (ZUS)

kKod przerwy | Swiadczenia |(313]| zasitek chorobowy z ubezpieczenia charabuweg-| E]@

Pracent
Zmiana procenta na I:l po I:l dniach

Srednie zatrudnienie |Nigdv nie wykluczaj w

Witk |Zasihak chorobowy |

1% o |

Rys. Stownik absencji — flaga ,,do karty zasitkowe;j”

Aby wykona¢ wydruk karty zasitkowej nalezy wybra¢ z menu : Wydruki -> Karta zasitkowa.
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KR Karty zasitkowe |._| |E| rz|
od | 2007 & |Czerwiec Vl da | 2007 & |Czerwiec V|
Rodzaje uméw Wszystkie Odwrdd
Wehierz kod 5
» O 21 LADA MAD ol Rada Madzorcza Fada Nadzorcza (RM)
I:l ZLECEMIE ZLECEMIE ZLECENIE Umnowa zlecenie (ZLEC)
|:| DZIELD DZIEL O DZIELD Umowa o dzieto (DZIELOD) —
| PRACA O PRACE ) PRACE Umowa o prace (PR) v

W Akkyvne Wszystkie Odwrae

‘Wybierz Mazwa

Dziat Transporku

1

O Dziat Ksiegowosci
| Zarzad

O Dziat Handlowy
| Dzist Marketingu

Pracawnik. | |DE]

F o] (X o

Rys. Karta zasitkowa - filtry

Nastepnie nalezy w zaleznosci od potrzeb wybrac filtry :

- rodzaje umow,

- jednostki organizacyjne, dla ktérych sporzadzane jest zestawienie
- okres (daty od — do).

W czesci okna ,,Rodzaje uméw” dostepne sg wszystkie umowy zdefiniowane w stowniku
umow. Mozna wybra¢ jedna lub kilka umow zaznaczajac pole przy odpowiedniej

umowie. Mozna tez wybra¢ wszystkie umowy klikajac przycisk . Przycisk

odwraca zaznaczenie, to znaczy te umowy ktore sa zaznaczone zostaja
odznaczone i na odwrot.

W czesci okna ,,Jednostki organizacyjne” dostepne sa wszystkie jednostki zdefiniowane w
stowniku jednostek. Mozna wybra¢ jedng lub kilka jednostek zaznaczajac pole przy

odpowiedniej jednostce. Mozna tez wybra¢ wszystkie jednostki klikajac przycisk .

Przycisk odwraca zaznaczenie, to znaczy te jednostki ktore sg zaznaczone zostaja
odznaczone i na odwrot.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ sporzadzenia zestawienia dla jednego pracownika. Aby to zrobi¢,
nalezy wybra¢ pracownika w polu ,,Pracownik” (na dole okna).

Po zaznaczeniu odpowiednich umoéw, jednostek organizacyjnych i wybraniu roku lub roku i

miesigca (lub po wybraniu pracownika) nalezy klikna¢ przycisk .
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KARTA ZASILKOWA
] ] [ 1965-0118
namwiska 1 imie FESEL HIP dataurodzenia
Polka ] 23 22
kry Zmma ubeca nr donm nr lokah
. . . Tasikelk | Zasikel | Preyps | Zasiek Riodzaj Procent | Zarchek preyiety do oblicz L
Listawyplat Okres mezdolnosel driery | bratto | podath masitln masiflm Zasiflm Wypl zadmi
Hr Drata Okres (Mr |Od Do Dir =t =t =t =t Zackresod — |Surna zavobk. |
pryplaty  |kossy [poz o
LO%06 o 3.4,5,6,7,
KIFLCE - 2008-04- | 2008, 1 2008-06- | 200805 9 | 4243 |38187 | 72,5 |30831 T nienie a0 2,9,10,11, 1909501 9
s Jucs ] 3l chorohore 12-2005, 1
UM.OPRACE P
2-2005
LO4/Fi¥ - 3,4,5,6,7,
KIELCE 2008-05- | 2006, 2008-04- | 200804 o lnieni 2,9,10,11,
TTMOWA O o ) 1 o Y 24 | 42,43 |101832| 19345 | 324,34 horohome 20 122005, 1, 1209501 24
PRAC 2- 2008
L0 - 3.4.5,6,7,
EIELCE 200805 | 2006, 2006-8- (20064 Zwolniene a8,%,10,11,
TTMOWA O o 4 1 25 7 3| 42,43 12729 | 24,19 | 103,10 chorohome 20 13- 2005, 1, 1209501 3
PRAC 2-2008
LO4/Fi¥ - 3,4.5,6,7,
KIELCE 200805 | 2006, 2008-04- | 200804 Zwalnieni 2,9, 10,11,
UMOWA O oS ™ 1 = 0 3| 42,43 | 12729 | 24,12 | 103,10 R 20 12-2005,1, 1202501 3
PRAC 2 - 2008
LPOSO&E- 3,4,5,6,7,
EIELCE- | 200808 | 2008 2008-05- | 200805 Trrclnieni 2,9,10,11,
TTMOWA O s s 1 o P! 27 | 42,43 |1145p81| 21787 | 92794 chorohowe 20 12-2005, 1, 1202501 27
FE4 2-2008

Rys. Przyktadowy wydruk karty zasitkowej

15.Zwolnienia FP i FGSP

Aby wykona¢ wydruk zestawienia osob zatrudnionych kwalifikujacych si¢ do zwolnienia
z optacania FP i FGSP ze wzgledu na wiek nalezy wybra¢ z menu: Wydruki — Zwolnienia
FP i FGSP.

wolnienia FP i FGSP
——

Miesiacwyplaty 024 = | |Marzec e | [+] aktywne umowy Sprawd# FP J FGSP w umowie

Wybierz Kod Nazwa Opis Typ
» O ZLECENIE ZLECENIE ZLECENIE Umaowa zlecenie (ZLEC)

O DIIELD DZIELO 0 DZIELD Umawa o dziefo {DZIELO)
PRACA o Prace Praca ze stawks miesieczng | Umowa o prace (PRACA)
O RM Rada Madzorcza Rada Madzorcza Rada Madzorcza (RM)

Wrybierz Mazwa
Administartor
HURTOWNIA

Rys. Zwolnienia FP i FGSP

Wskazujemy okres m-ca wyplaty, oznaczamy flagg ,,Aktywne umowy” oraz ,,Sprawdz
FP/FGSP w umowie”.
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W oknie znajdujg si¢ dwa panele.

W gérmym z ,Rodzajami umowy” jest zestawienie umow zalozonych w stowniku.
Oznaczamy flagg umowy na ktorych chcemy zweryfikowaé zasadno$é zwolnienia z FP/FGSP
— jest mozliwo$¢ wielokrotnos$ci, a wigc mozna zaznaczy¢ wszystkie rodzaje umow podczas
jednej czynnos$ci weryfikacji.

W dolnym panelu znajduje si¢ wykaz ,,Jednostek organizacyjnych”, rowniez oznaczamy flaga
umowy na ktoérych chcemy zweryfikowaé zasadno$¢ zwolnienia z FP/FGSP — jest mozliwosé
wielokrotno$ci, a wiec mozna zaznaczy¢ wszystkie rodzaje jednostki podczas jednej
czynnosci weryfikacji.

Po wskazaniu rodzaju umowy i jednostki organizacyjnej zatwierdzamy kliknigciem w ikone

Fweer |

Otworzy si¢ dokument bedacy zestawieniem osob, ktore w m-cu wskazanym przekroczyty
wiek 1 ustawowo moga korzysta¢ ze zwolnienia z naliczania FP 1 FGSP. Zestawienie mozemy
dowolnie wydrukowaé/ zapisa¢ w pdf/eksportowac/wysta¢ mailem itd.

&0 Zwolnienia FP FGSP — m] X

= Otwérz (et | = L= R —SEEEE ¥ Kolortav @@L ExportTo v
g o — | Orientacja v W Cl, Powigkszenie v H
B Zapisz Drukuj... Drukuj Skala ele ) [Z] znak wodny Excel E-Mail As v
B ]ﬂ Rozmiar v %, stron ¥ &) Powigksz Export
Dokument Drukwj Ustawienia strony & Powiekszenie Tho Excel Eksport N

Osoby zwolnione z oplacania skladek FP i FGSP w miesiacu wyplaty 2024.03

Lp Imie Nazwisko Jednostka Stanowisko Data wodzenia Przyczyma
- powrot cC
1 |Jerzy _ ZARZAD 1941.09-14 Przekroczony wiek
2 |[an I ZARZAD Tester 1950-08-31 Przekroczony wiek
3 Grzegorz IZARZAD Tester 1945-11-18 Przekroczony wiek
4 Celina |Administartor Pracownik biurowy [1963-04-21 Przekroczony wiek
5 |Robert _ SKLEP_GDANSK Tester 1959-11-12 Przekroczony wiek

Rys. Zwolnienia FP i FGSP

16.Zestawienie absencji
Aby wykona¢ wydruk zestawienia osob absencji nalezy wybra¢ z menu: Wydruki —
Zestawienie absencji.
Opcja pozwala na wygenerowanie dowolnego zestawienia dla grupy pracownikow lub
jednostkowo dla kazdego odrebnie, okres ktory bedzie obejmowat wydruk takze nalezy

wskazac.

Przechodzac do funkcji ,Zestawienie absencji” pojawi si¢ okno z szeregiem paneli.
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Zestawienie sbsendi x

Ohres (0240101 ~|do [202406-30 -~ Wybierz Kod Nazwa Opis Tvp
ZIECENE | ZLECENEE ZLECENIE Umowa zecenie (ZLEC)
b Petnosprani D7D DZELD 0DZIELO Umowa o dzieto (DZIELO)
D:’.‘!.‘@E.!”“%Efa"!.‘: PRACA o Prace Praca ze stawka miesieczng | Umowa o prace (PRACA)
I » RN Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza (RN)
Umiarkowany stopier
Znacany stopien
do 16 roku Zycia
u u Wozystie J] Odwrac
Wiybierz Nazwa Wybierz Kod MNazwa Opis Wiybierz Kod MNazwa Absenca
3 d Administar tor » O NUP Nicobecnosc usprawiediniona platna iy O DO_ODEBR | Godziny nadliczbowe do ode
a HURTOWNIA O NUS Nieobecnosé nieusprawiediwiona rieplatna O N100 Godziny nadiiczbowe platne
O MAG_D9 MARKET 0 NUSP Nieobecnos¢ usprawiediwiona niepfatna 0 NS0 Godziny nadiiczbowe platne...
O MAG_10 OGOLNE O ooP Opieka nad chorym dzieckiem O ODEBR Godziny odebrane za godzin.
O MAG_17 SALONY O OFL Opieka nad dzieckiem do st 14 ] NUS Nieobecnosé i NUS)
O SKLEP_GDANSK m] oF Opieka nad innym chorym czionkiem rodziny ] N200 Godziny nadiczbowe platne
O ZARZAD O wol Shuzba wojskowa O oP Opieka (OPL) Opieka nad dz
] REH Swiadczenie rehabilitacyjne ] NUP Nieobecnosc usprawiedliwio .. | {NUF) Mieobecnosc
O REW Swiadczenie rehabilitacyjne - wypadek w p. ] NUR Godziny nieobecnosd - uspr
O ez Urlop beznfatny O |zor Zwolnienie od pracy z pono... | (ZOP) Zwalnienie od
mE Inna absencja nieplatna
O |wawe Urlop macierzyfiski 100%
0o ok Urlop akalicznadciony
0O |ues Urlop szkoleniowy
O wy Urlop wychowawczy
O URL Urlop wypoczynkowy
O ZaD Urlop wypoczynkowy na zadanie
m wp Wypadek w pracy v
< > < b4
Pracownik [l

Rys. Zestawienie absencji

b

W pierwszej kolejnosci okre§lamy okres ,,0d..” ,do...
zestawienie.

za jaki chcemy wygenerowac

Nastepnie wskazujemy osoby pelnosprawne/niepetnosprawne (moga by¢ wszystkie
oznaczone flagg), ktore ma uwzgledni¢ generowany dokument.

Okres (20240101 | do [202406-30 |

Pemnosprawni

Lekki stopien
Umiarkowany stopieri
Znaczny stopien

[+]do 15 roku 2yda
Rys. Zestawienie absencji
Nastgpnym krokiem jest oznaczenie flaga jednostek (wydziatow/oddzialow itd.) ktore

zestawienie bedzie obejmowato. Jest takze mozliwos¢ wskazania wszystkich jednostek lub
pojedyncze.
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Mazwa
Administartor
HURTCWNIA
MAG_09 MARKET
MAG_10 OGOLME
MAG_17 SALONY
SKLEP_GDAMNSK
ZARZAD

-
=
=
m
RIEROCIOEIE &

Rys. Zestawienie absencji

W prawej czgs$ci okna panelem pierwszym s3 rodzaje umoéw. Oznaczamy flaga, ktére chcemy
wzig¢ pod uwage przy generowaniu dokumentu.

Wybierz Kod MNazwa Cipis Typ
|ziEceniE | zLECENIE |2LECEnTE |Umowa zecenie (ZLEC) |
DZIELD Umowa o dziet (DZIELO)

o Prace Praca ze stawka miesieczng | Umowa o prace (PRACA)

Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza (RM)

Rys. Zestawienie absencji

Kolejnymi panelami sa absencje. Z lewej strony w oknie ,,Absencje” sa wskazane te ktore
beda wykazywane w dniach, natomiast w oknie ,,Godziny” znajduja si¢ absencje
wykazywane w godzinach. Oczywiscie mamy mozliwo$§¢ wyboru absencji ktore chcemy
wykazaé na zestawieniu, facznie z zaznaczeniem wszystkich.

Wybierz Kod Nazwa Opis Wybierz Kod Nazwa Absencia

» NUP Nieobecnosc usprawiedliwiona platna Al p DO_ODEBR | Gedziny nadliczbowe do odebrania
NUS Nieobecnosé nieusprawiedliwiona niepfatna N100 Godziny nadliczbowe platne 100%
MUSP Nieobecnosc usprawiedliwiona nieplatna M50 Godziny nadliczbowe platne 50%
QDP Opieka nad chorym dzieckiem ODEBR. Godziny odebrane za godziny nadliczbowe
OFL Opieka nad dzieckiem do lat 14 NUS Nieobecnoéé nieusprawiedliviona (NUS) Nieobecnog€ nieuspra.
oP Opieka nad innym chorym cztonkiem rodziny N200 Godziny nadliczbowe platne 200%
Wol Shuzba wajskowa op Opieka {OPL) Opieka nad dzieckiem .
REH Swiadczenie rehabilitacyjne NUP Nieobecnosc usprawiedliwiona ptatna (NUP) Nieobecnosc usprawi. ..
REW Swiadczenie rehabilitacyine - wypadek w p. NUR Godziny nieobecnosd - usprawiedliwione ni..
BEZ Urlop bezplatny ZOP Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sify... | (ZOF) Zwolnienie od pracy z...
INN Inna absencja niepfatna
MA100 Urlop madierzynski 100%
oK Urlop okoliczrogciouwy
URS Urlap szkoleniowy
WY Urlop wychowawczy
URL Urlop wypoczynkawy
ZAD Urlop wypoczynkowy na zadanie
A WP Wivpadek w pracy e

< >

Rys. Zestawienie absencji

Na dole okna mozemy dokona¢ wyboru konkretnego pracownika, w czesci:

Pracownik | " HZI
Klikamy wéwczas w E'[, rozwinie si¢
okno z zestawieniem 0sOb zatrudnionych. Wybieramy woéwczas dolecowa 1 zawierdzamy.

Jezeli chcemy wydrukowaé zestawienie dla wszystkich, nie dokonujemy wskazanie w



Rozliczenia z ZUS

miejscu powyzej. Wowczas wyborem grupy pracownikow sa jednostki w panelu ktore
zostang wskazane.

Po zdefiniowaniu danych do zestawienia klikamy @ orus
Pojawi si¢ wowczas jeszcze okno w ktérym wskazemy sposob prezentacji danych oraz

zakres, ktory zostanie ukazany na wydruku.

0 Sortowanie - O *
[Fiazwisko imie e
Ukryj kolumny Pokaz
[ 7ednostka [ Godziny absengi
D Stanowisko Podsumowanie
s []paty od do
Data zatrudnienia [ ] Dnii robocze

Zerowe fpuste kolumny absendi
% Wybierz ® Ay

. , . . . 1 Wybi
Po oznaczeniu tych ktore nas interesuja, klikamy =

Zostanie wowczas wygenerowane zestawienie, ktore obejmuje liste osob zatrudnionych, ktére

miaty absencje oznaczone.
Osoby nie majace ansencji nie sg uwzglednione w zestawieniu.

&5 Zestawienie absendji =

| ; k = 5 2 <
(= Otwérz ‘.__’%/ =) ‘A’.‘ R H e QL (1-“ D "—'“H =

Oruby... Druaj — Skala Marginesy Orentacs Rozmar  Znaydi ° Y Znriejsz Powigkszenie Kdlor Znakwodny Export E-Mal
H 2eps: U ukag) d ! Powieksz vodn
v v o v v tla v Tov Asv

Dokument Drukayy Ustawienia strony = Nawgacia Powigkszene oo Exsport

Zestawienie absencji za okres od 2024-01-01 do 2024-06-30

Niobecnoi Opicka nad Godziny
Utloy Zwolniene Dzien wolny za

sdackism do’at: | Tilop beiplaty mpomfmw chorobowe | CROrObA P iy sobote L

na nieplata 14 TR ¢

Infomnatyk 8

[Pracovwnik p
biurony 0
[Pracownik S 3 1
biurowy - .

[Pracownik
biurony
[Pracowni Z s
urowy ’ - 4:00

- [Tester

finfomnatyk 1

Rys. Zestawienie absencji

17.Praca zdalna

Aby wykona¢ wydruk zestawienia osob pracujacych zdalnie nalezy wybra¢ z menu: Wydruki
— Praca zdalna.

Opcja pozwala na wygenerowanie dowolnego zestawienia dla grupy pracownikéw lub
jednostkowo dla kazdego odrebnie, okres ktory bedzie obejmowal wydruk takze nalezy

wskazac.
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Prowadzac

ewidencj¢ obecnosci

pracownikow (Kadry ->

wprowadzamy informacje o pracy zdalnej pracownika.

Nazwisko JEEEE

Imic
pesc! INNNEG—_
Identyfikator Q00002000000 Nr

4

Okres ptacowy 2024.04 - 2024.04

Mominalne 0 dni (0.00 h)
Worowadzone 0 dni (0.00 h) Pozostato 0 dni (0.00 hY
Do rozliczenia  0.00h (0.00 min} Rozliczone  0.00h (10,00 min)

1 Pracownicfig,2 Harmonogram ¥ 3 Absencje I 4 Godziny I 5 Karta ewidencji obecnosd
kwiecien (2024)
poniedziatek| 1 8 15 22 29
W5 |08:00)08:00|08:00 08:00
wtorek| 2 9 16 | 23 | 30
08:00 | 08:00|08:00 | 08:00|08:00
srodal 3 10 24
08:00 | 08:0 8:00
czwartek | 4 11 25
08:00 | 08:00|08:00 08:00
piatek| 5 | 12 | 19 | 26
08:00 | 08:00|08:00 08:00
sobota| 6 13 | 20 @ 27
W5 W5 W5 W5
niedziela| 7 14 21 | 28
WN | WN | WN | WN

2024-04-17 - 2024-04-17

Ewidencja obecnosci)

Miesigc 2024.04

MNominalne 0 dni (0.00 hY
Worowadzone O dni (0.00 h)
Do rozliczenia  0.00h (0.00 min)

CdswieZaj po zmianie zaznaczenia

kod Mazwa kalendarza Data Godz. rozpo... Godz. zakefic.. Woln... Swisto Rodzajdnia.. Rodzaj pracy
} STHD |pnpt 7-15 (1/1eta..| b 2024-04-17 |07:00 15:00 | | | Zdalna
Rys. Pracownicy obecnosci
Nazwis ko NN Okres placowy 2024.04 - 2024.04 Miesigc 2024.04
Imic I Nominaine 21 dni (168,00 h) Nominaine 21 dni {168.00 k)
Pez el NG Worowadzone 21 dni (168,00 h) Pozostalo 0 dni (0.00h} Worowadzone 21 dni (168,00 hY
Identyfikator 0DD013000000 Nr 3 Do rozliczenia  0.00h f0.00 mim}  Rozliczone  0.00h {0.00 mim) Do rozliczenia  0.00h (0.00 min)

1 Pracowni Harmonogram 9 Absencie | 4 Godziny | 5 Karta ewidencji cbecnosc
kwiecien (2024)
poniedziatek| 1 8 15 22 29
WS | 08:00|08:00 | 08:00 | 08:00
wtorek| 2 9 16 | 23 | 20
08:00| 08:00 | 08:00 | 08:00 | 08:00
sroda| 3 10 | 17 | 24
08:00| 03:00 | 08:00 | 03:00
czwartek| 4 | 11 | 18 | 25
08:00| 08:00 | 08:00 | 08:00
pigtek| 5 £ 12%19 | 26
08:0M 08:004b8:00 | 08:00
sobota| 6 13 | 20 27
W5 | WS | w5 | ws
niedziela| 7 | 14 | 21 | 28
WN | OWN | WN | Wi

2024-04-01 - 2024-04-01

Kod
» 1/1peten

Mazwa kalendarza

|1/1pelen etat 8-16

Cdswieiaj po zmianie zaznaczenia

[

Godz, rozpo...

2024-04-12 | 08:00

Rys. Pracownicy obecnosci

Godz. zakenic...

16:00

Waln...

Swicto Rodzaj dnia

dalna okazjonalna
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Chcac wygenerowac zestawienie 0osOb pracujacych zdalnie nalezy przejsé
Wydruki -> Praca zdalna

od | 02a[3]|marzec vdo [ 202a[F]va ~|

Odwréé
Wybierz Kod Nazwa Opis Ty
ZLECENIE | ZLECENIE ZLECENIE Umowa zZlecenie (ZLEC)
DZIELO DZIELD O DZIELD Umowa o dzieto (DZIELD)
PRACA o Prace Praca ze stawka miesisczng | Umowa o prace (PRACA)
RM Rada Nadzorcza Rada Madzorcza Rada Nadzorcza (RN)

Wiszystiie Odwréé

Nazwa 7

=
s
e
H

»
HURTOWNIA
MAG_D9 MARKET
MAG_10 OGOLNE
MAG_17 SALONY
SKLEP_GDANSK
ZARZAD

[ES NS S| N SN HEN|

Pracownik IME3

&1 wybierz ® anuly

Rys. Praca zdalna

Okreslamy okres za jaki chcemy
wygenerowac zestawienie.

od | 2024 -5 |Marzec v| do | 2024 = Maj w

Nastepnie w pierwszym panelu okreslamy rodzaj umowy z ktorej chcemy wyfiltrowac osoby.
Jest mozliwo$¢ wielokrotnos$ci (tzn. mozna oznaczy¢ flagg wszystkie).

Wskazujemy takze w panelu ponizej jednostki organizacyjne, dla ktorych chcemy
wygenerowac wydruk. TakZze mozna oznaczy¢ flagg wszystkie jednostki.

Na dole okna mozemy dokona¢ wyboru konkretnego pracownika, w czgsci:

Pracownik | | b 4

Klikamy wéwczas w ', rozwinie si¢
okno z zestawieniem 0sOb zatrudnionych. Wybieramy woéwczas dolecowa 1 zawierdzamy.

Jezeli chcemy wydrukowac zestawienie dla wszystkich, nie dokonujemy wskazanie
W miejscu powyzej. Wowczas wyborem grupy pracownikow sg jednostki w panelu ktore
zostang wskazane.

. , w1 . Wybierz
Po oznaczeniu wskaznikow zatwierdzamy B w

Otworzy si¢ okno ze stanowiskami. Oczywiscie mozna wybrac docelowe, lub klinkaé¢ na

E Wezystkie @ Wybierz

ikonke , a nastepnie zatwierdzi¢ kliknigciem
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&7 Stanowiska — O *
Kod MNazwa Aktywne QOpis Rodzaj Zawad GUS  Wazdr umo
2 Sekretarka ™ Administrac... | Sekretarka
N Tester v
Pracownik | Pracownik biurawy o Administrac...
Sprzedawca o
Sprzedawca o Administrac...
Informatyk | Informatyk o Administrac... T
S v aa
I =
< >

Zostanie wygenerowane zestawienie z lista pracownikow oraz ilo$cig dni/godzin pracy
zdalnej oraz pracy zdalnej okazjonalnej.

%7 Praca zdalna - ] X
=]
& Otwérz | 1) O E@Mwnesvv & ED ¥ 4 Poprzednia N & zmniejsz a-| (o

. e L Zragli Tmbrals Eding | Perwsza | W O e Eksport
B zapisz i Drukyj v 1]3 Rozmiar v Fields strona Ostatniastrona & stron v & Powigksz 2 ¥
Dokument Drukuj Ustawienia strony 1 Nawigacja Powiekszenie Th

Praca zdalna

Jednostka organzacyjna

Administartor
Administartor Pracownik biurowy

Strona1z1 100% - ——fF——+ .
Rys. Praca zdalna

18.Raporty
Aby wykona¢ wydruk raportu 0séb pracujacych nalezy wybra¢ z menu: Wydruki — Raporty.
Opcja pozwala na wygenerowanie dowolnego zestawienia dla grupy pracownikow lub

jednostkowo dla kazdego odrgbnie, okres ktory bedzie obejmowal wydruk takze nalezy
wskazac.
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& Raporty 4 Zatrudnienie
Umowy korniczace sie

Umowy rozpoczynajace sie

@ aa

Badania lekarskie

Szkolenia BHP

m
L

Rys. Raporty

1) Zatrudnienie

Przed wygenerowaniem musimy ustali¢ wskazniki dla ktorych zostanie sporzadzony raport.
Po wybraniu Wydruki -> Raporty -> Zatrudnienie pojawi si¢ okno z panelami.

Zatrudnienie w okresie (20240301 ~| do [20240331 ~|
Wybierz Kod Nazwa Opis Typ
> O ZLECENIE | ZLECENIE ZLECENIE Umowa Zlecenie (ZLEC)
O DIIELO DITELD 0DZIELD Umowa o dzieto (DZIELC)
PRACA oPrace Praca ze stawka miesieczng | Umowa o prace (PRACA)
O RN Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza (RN)
(] Wszystie Odwréé
Wybierz Nazwa
, Adicartr
HURTOWNIA
MAG_09 MARKET
[~ MAG_10 OGOLNE
M MAG_17 SALONY
=] SKLEP_GDANSK
=] ZARZAD

Ustalamy przedzial czasowy jakiego chcemy  zatrudnieniew okresie [20240301 | do [20240331 ]
sporzadzi¢ raport.

Nastgpnie w pierwszym panelu okreslamy rodzaj umowy z ktorej chcemy wyfiltrowac osoby.
Jest mozliwo$¢ wielokrotnos$ci (tzn. mozna oznaczy¢ flagg wszystkie).

Wskazujemy takze w panelu ponizej jednostki organizacyjne, dla ktorych chcemy
wygenerowac wydruk. TakZze mozna oznaczy¢ flagg wszystkie jednostki.

. , .1, . Wybierz
Po oznaczeniu wskaznikow zatwierdzamy .

&7 Sortowanie - O *

Pojawi si¢ panel sortowania danych w raporcie.

Po wskazaniu zatwierdzamy .

|wg Mazwiska R |

|wg Jednostki organizacyjnej R |
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Otworzy si¢ dokument z wygenerowanymi danymi.

Zatrudnienie w okresie od 2024-03-01 do 2024-03-31

e 4« b b 3P @ @ @) ) %@
Y < ta Export
Excel

Pierwsza Poprrednia Nastgpna Ostatnia Wele  Zmniejsz Powieksz Znak wodny EMsi
~ v strona stron ~ Tov As~
Ustawienia strony i Nawigacja Powigkszenie T Eksport
Zatrudnienie w okresie od 2024-03-01 do 2024-03-31
2 A Data Data Data =
Lp |Nazwisko| Imie CSK | Nrkant. | Jednosia |MPK 5‘“:'* Rodzaj | gy |rozpoczeda | 0TS mk”f‘" | Ewota [rozpoczeda | pierwszej M:’:’
oy oy | Wy |zakoncia =l 2
Na czas
1 Zofa (000015000000 (11 ZARZAD (RO o Brace 111 | 20240101 mieckreilo 840000( 2024.01.01| 2024-0101
e
000011000000 |7 ZARZAD :.““’“’" oPrace |11 | 20240101 [ 2z 650000( 2024.01.01( 2024.01.01
jusowy o
[Na czas
000017000000 (17 ZARZAD :;‘;:::‘“ oPrace |11 | 2024-0101 |nieckreslo 500000( 20240101 2024-0101
! .
[Na czas
000003000000 |2 ZARZAD Tester  [oPrace |1/ | 2024.03.01 [nieckredlo 424200( 20240301 2024.03.01
v
[Na czas
s Grzegorz 000016000000 |12 ZARZAD Tester  [oPrace [/l | 2024-0101 [mieckredl 450000( 20240101 20240101
=
s- Celina 000013000000 |9 ::m :;‘;::;" oPrace |1/ znz4ola|'§"f | 20241231 550000( 2024.0101( 20240101
. Adminisa Pracowmk Naokrs | 5o, sedriba
7 Kuzysztof |000006000000 |3 b iy [PPcs V1| 20240301 TRERE | 2024.05.45| 500000| 20240301 2024-0301|
Naczas
s-|q 000002000000 |1 ZARZAD oPrace |11 | 2022-12.01 micokreddo 7500,00( 2022-12.01( 2022-12.01
=
e czas
oI [eober  (wooorsooco |10 [SRUEEC Tester  |oPrace |1/1 | 2024.0101 |misckreslo 500000| 2024.01.01( 20240101
o
- Naczas
10| [wincens 000009000000 |5 dmima IRfOEY | Brace  |1/1 | 20240101 |mieokresb | 2024-03:31| 600000 2024-0101( 2024-01.01
=

[ ]
Rys. Raport -> Zatrudnienie

2) Umowy konczace sie

Przed wygenerowaniem musimy ustali¢ wskazniki dla ktorych zostanie sporzadzony raport.
Po wybraniu WydrukKi -> Raporty -> Umowy konczace si¢
pojawi si¢ okno z panelami.

Umowy koriczace sie x
[(IPokaz jesi ma nowsza umawe Umovey kofizacesiewokresie od 20240301 v | do [m290331 ~
[ Tyko jesli nie ma nowszej umowy tego samego typu
[Cpracownicy z aktuaing umowa
[]Bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZWUA
warystie || odwrst |
Wybierz Kod Nazwa Gpis Tvp
» |} ZLECENIE | ZLECENIE ZLECENIE Umowa zlecerie (2LEC)
O DZIELO DZIELO ODZIELD Umowa o dziek (DZIELO)
| PRACA o Pracg Praca ze stawka miesieczng | Umowa o prace (PRACA)
O RN Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza (RN)
L] Wszystde | Odwrdt |
Wybierz Nazwa
» & |Admnistartor
=] HURTOWNIA
] MAG_09 MARKET
= MAG_10 OGOLNE
M MAG_17 SALONY
=] SKLEP_GDANSK
=] ZARZAD
NIy

Rys. Raporty
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Ustalamy przedziat czasowy jakiego

., Umowy konczgce sie wokresie od | 2024-03-01 V| do |2[124—03—31 R
chcemy sporzadzi¢ raport.

[]Pokaz jedl ma nowsza umowe
Tylko jesli nie ma nowszej umowy tego sameqo typu

[]Pracownicy z aktualng umows
[]Bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZWUA

Oznaczamy flaga:

- pokaz je$li ma nowszg umowe¢ - jezeli zostanie oznaczone to od razu pojawi si¢
rozszerzenie  ,tylko je§li nie ma nowszej umowy tego samego typu”
- pracownicy z aktualng umowa

- bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZWUA

Nastgpnie w pierwszym panelu okreslamy rodzaj umowy z ktorej chcemy wyfiltrowac osoby.
Jest mozliwo$¢ wielokrotnosci (tzn. mozna oznaczy¢ flaga wszystkie).

Wskazujemy takze w panelu ponizej jednostki organizacyjne, dla ktorych chcemy
wygenerowac wydruk. Takze mozna oznaczy¢ flagg wszystkie jednostki.

. ;1 . % Wybierz

Po oznaczeniu wskaznikow zatwierdzamy

&7 Sortowanie - O d

Pojawi si¢ panel sortowania danych w raporcie.
|wg Mazwiska R | %7
. . Wybierz
- Po wskazaniu zatwierdzamy

|wg Jednostki organizacyjnej R |
Otworzy si¢ dokument z wygenerowanymi danymi.

Wykaz umow koriczacych sie w okresie od 2024-03-01 do 2024-03-31 == a X
coes @G A0 B0 W <4 » o gHea @ @ &1 ) % Bt
EZapisz Drukuj... Drukuj Skala Marginesy Orientacja Rozmiar Znajdz P orzednia Naste a | ™ Wiele Zmniejsz Powiekszenie Powieksz  Kolor Znakwodny  Excel Export E-Mail

v v v v s @, stron v ta v Export Tov As¥
Dokument Drukuj Ustawienia strony i Nawigacja Powiekszenie Tho Excel Eksport

Wykaz uméw konczacych sie w okresie od 2024-03-01 do 2024-03-31

Lp [Nazwisko| Imie CSK Nrkart. Jednostka MPK (Stanowisk| Rodzaj | Etat [Data umowy] Kwota Data Data Rodzaj | Inicjator | Miejsce
o umowy dniers: 1zan: 1a; pracy
umowy i
[Na mocy

!r‘l'mcznt_v 000009000000 |5 Administartce l’\_"f“’“‘»" oPrace |1/1 |2024-01.01| 600000(2024-01.01]2024-03.31 |porozumi f‘R\‘I"“CCO

enia stron
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3) Umowy rozpoczynajgce sie¢

Przed wygenerowaniem musimy ustali¢ wskazniki dla ktorych zostanie sporzadzony raport.

Umowy rozpoczynane x
] Unzglednij przerwy w zatrudnieniu Umowy rozpoczynajace siew okresieod (20240301 | do (20240331
[ Pokaz wszystiie rozpoczynane takze kontynuacje / przedhuzenia, powtdrne zatrudnienie
[ Pracownicy z aktualna umowa
[ Bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZUA
[8ez wygenerowanego dokumentu ZUS ZZA
Wybierz Kod Nazwa Opis TV
» O ZLECENIE | ZLECEMIE ZLECENIE Umowa Zlecenie (ZLEC)
O DZIELD DZIELO ©DZIELD Umowa o dziefo (DZIELG)
] PRACA o Pracg Praca ze stawka miesigczng  [Umaowa o prace (PRACA)
O RN Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza (RN)
u Ot
Wybierz Nazwa
3 ] Administar tor
5| HURTOWNIA
=] MAG_09 MARKET
MAG_10 OGOLNE
] MAG_17 SALONY
[ SKLEP_GDANSK.
5| ZARZAD

] % i

Rys. Raporty

Ustalamy przedzial czasowy jakiego
chcemy sporzadzi¢ raport.

Umowy rozpoczynajace siew okresieod |2024-03-01 v| do |2024—03~31 e

[ Uwzglednij przerwy w zatrudnieniu

[ Pokaz wszystkie rozpoczynane takze kontynuace / przediuzenia, powtdrne zatrudnienie
[]Pracownicy z aktualng umows

[]Bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZUA

[[]Bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZZA

Oznaczamy flaga:

- uwzglednij przerwy w zatrudnieniu

- pokaz wszystkie rozpoczynane takze kontynuacje/przedtuzenia, powtorne zatrudnienia
- pracownicy z aktualng umowa

- bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZUA

- bez wygenerowanego dokumentu ZUS ZZA

Nastgpnie w pierwszym panelu okreslamy rodzaj umowy z ktorej chcemy wyfiltrowac osoby.
Jest mozliwos$¢ wielokrotnosci (tzn. mozna oznaczy¢ flagg wszystkie).

Wskazujemy takze w panelu ponizej jednostki organizacyjne, dla ktorych chcemy
wygenerowa¢ wydruk. Takze mozna oznaczy¢ flagg wszystkie jednostki.
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. s . Wybierz
Po oznaczeniu wskaznikow zatwierdzamy .

¥ Sortowanie - O d
| | Pojawi si¢ panel sortowania danych w raporcie.
wg Nazwiska "
— Po wskazaniu zatwierdzamy .
|wg Jednostki organizacyjnej v |

Otworzy si¢ dokument z wygenerowanymi danymi.

Wykaz uméw rozpoczynajacych sie w okresie od 2024-03-01 do 2024-03-31 =2 a X

cor @A BLO® N < > plPa @ @ ® () B8
EZW Drukuj... Drukuj Skala Marginesy Orientacja Rozmiar Znajdz Pierwsza Poprzednia Nastepna Ostatnia Wiele Zmniejsz Powigkszenie Powieksz  Kolor Znakwodny  Excel Export E-Mail

v v v v strona strona | &, stron v v tla v Export Tov Asv
Dokument Drukuj Ustawienia strony ~ Nawigacja Powiekszenie Tio Excel Eksport o

‘Wykaz uméw rozpoczynajacych sie w okresie od 2024-03-01 do 2024-03-31

: Data
Lp Nazwisko Imie CSK Nrkant. | Jednoska [MPK| Stanowisko Rodn; Etat 102‘:::‘2“? Okres umowy ukgn'mm' Kwota |Miejsce pracy
2 : Na czas|
|| |’ 000003000000 |2 IZARZAD Tester o Prace V1| 20240301 oy 424200
Pracownk - Na okres oo
2 [ Krzysztof 3 A birowy o Prace 11 | 20240301 probuy| 2024-05-15| 500000 siedziba fimy

4) Badania lekarskie

Przed wygenerowaniem musimy ustali¢ wskazniki dla ktorych zostanie sporzadzony raport.
Po wybraniu WydrukKi -> Raporty -> Badania lekarskie
pojawi si¢ okno z panelami.

Badania lekarskie x

[[] Unzgledniaj z wprowadzonymi bardzie] aktualnymi badaniami Badanialekarskic uplyviajacew okresicod (20270101 | do [20270331 ~

[ Pracownicy z aktualng umowg

[ osoby bez wprowadzonych danych

| Cdwse |
Wybierz Kod Nazwa Opis v
D ZLECENIE ZLECENIE ZLECENIE Umowa zlecenie (ZLEC)
O DZIELD DZIELD O DZIELO Umowa o dzielo (DZIELO)
[~ PRACA o Prace Praca ze stawka miesigczng | Umowa o pracs (PRACA)
» [ Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza

O | odwret |
Wybierz Nazwa
Administartor
HURTOWNIA
MAG_09 MARKET
MAG_10 OGOLNE
MAG_17 SALONY
SKLEP_GDANSK
ZARZAD

R R & EE

Rys. Raporty
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Ustalamy przedziat czasowy jakiego

., Badania lekarskie uplywajgce w okresieod |2027-01-01 V| do |202?—03—31 b
chcemy sporzadzi¢ raport.

[ ] Uwzgledniaj z wprowadzonymi bardziej aktualnymi badaniami

[]Pracownicy z aktualng umows

[ ] osoby bez wprowadzonych danych

Oznaczamy flagg:

- uwzgledniaj z wprowadzonymi bardziej aktualnymi badaniami
- pracownicy z aktualng umowa

- 0soby bez wprowadzonych danych

Nastepnie w pierwszym panelu okreslamy rodzaj umowy z ktorej chcemy wyfiltrowac osoby.
Jest mozliwo$¢ wielokrotnos$ci (tzn. mozna oznaczy¢ flagg wszystkie).

Wskazujemy takze w panelu ponizej jednostki organizacyjne, dla ktorych chcemy
wygenerowa¢ wydruk. Takze mozna oznaczy¢ flagg wszystkie jednostki.

. ;1 . ‘E Wybierz
Po oznaczeniu wskaznikow zatwierdzamy

&7 Sortowanie - O d
| | Pojawi si¢ panel sortowania danych w raporcie.
wqg Mazwiska ~
. . Wi
— Po wskazaniu zatwierdzamy B wtier
|wg Jednostki organizacyinej e |

Otworz‘ sii dokument z w‘ienerowanzmi dan‘mi.
18-

> =Y [ L3 . & o & o

= Otwérz o H N ] y ‘ ® Q) @ 55 | | @Y
S =0 e 4 4 b b o @ @ @& @ |7 fg el

H zapisz  Drukuj... Druky Skala Marginesy Orientacja Rozmiar  Znajdi 23 ia " Wele Zmniejsz Powigkszenie Powisksz  Kolor Znakwodny Excel  Export EMail
v v v v n v v Export Tov Asv

Dokument Drukuj Ustawienia strony ] Powigkszenie Tio Excel Eksport

‘Wykaz badan lekarskich uplywajacych w okresie od 2024-01-01 do 2027-03-31

Lp | Nazwisko Tmie CSK Nrkart. Tednoska Stanowisko Nazwa Data urodzeria | Data wykonaria | Data waznosd
badas lekarddch [badan lekarddch
11 Zofia 000015000000 (11 ZARZAD Infomatyk 1989-05-28
2 Mirostaw 000011000000 |7 ZARZAD Pracounk 19930922
| | biurowy
- ) N N Pracowmk -
Hfl Kinga 000017000000 |1 ZARZAD i 1994.03.06
41 Tan 000003000000 [2 ZARZAD Tester 1950-0831
sh Grzegorz 000016000000 (12 ZARZAD Tester 19451118
6t Celina 000013000000 [9 Administartor :‘““‘“_“i‘ 1963-0421
L iurowy
Pracownk BADANIE
70 Kizysztof 000006000000 |3 ZARZAD P, WSTEPNE 1976.0722)  2024.0301| 20260228
¥ LEKARSKIE
BADANIE
H Q 000002000000 (1 ZARZAD WSTEPNE 2024-0101(  2026-1231
LEKARSKIE
ol Robert 000014000000 |10 SKLEP_GDANSK Tester 10501112
10[1 . Wincenty 000009000000 |5 Administartor Informatyk 19910212
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5) Szkolenia BHP

Przed wygenerowaniem musimy ustali¢ wskazniki dla ktorych zostanie sporzadzony raport.
Po wybraniu WydrukKi -> Raporty -> Szkolenia BHP
pojawi si¢ okno z panelami.

Szkolenia BHP *
] Uwzgledniaj pracownikéw z bardziej aktualnymi danymi Szkolenia BHP uplywajacew okresieod (20240301 | do [20240331 -
[Crracownicy z aktualna umowa
[Josoby bez wprowadzonych danych
Wyberz Kod Nazwa apis Tvp
» O ZLECENIE ZLECENIE ZLECENIE Umowa zZlecenie (ZLEC)
[m] DZIELO DZIELO O DZIELD Umowa o dzielo (DZIELO)
FRACA o Prace Praca ze stanka miesieczng | Lmowa o prace (PRACA)
O RM Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza Rada Nadzorcza (RM)
n
Wybierz Nazwa
» Administartor

HURTOWNIA
MAG_09 MARKET
MAG_10 OGOLNE
MAG_17 SALONY
SKLEP_GDANSK
ZARZAD

| E & &E E E

R A

Rys. Raporty

Ustalamy przedziat czasowy jakiego
chcemy sporzadzi¢ raport.

Szkolenia BHP uplywajgce w okresie od  |2024-03-01 V| do |2024—03—31 R

[Juwzdledniaj pracownikéw z bardziej aktualnymi danymi

[JPracownicy z aktualna umowa

[Josoby bez wprowadzonych danych

Oznaczamy flaga:

- uwzgledniaj pracownikow z bardziej aktualnymi danymi
- pracownicy z aktualng umowa

- 0soby bez wprowadzonych danych

Nastegpnie w pierwszym panelu okreslamy rodzaj umowy z ktorej chcemy wyfiltrowac osoby.
Jest mozliwos$¢ wielokrotnosci (tzn. mozna oznaczy¢ flagg wszystkie).

Wskazujemy takze w panelu ponizej jednostki organizacyjne, dla ktorych chcemy
wygenerowa¢ wydruk. Takze mozna oznaczy¢ flagg wszystkie jednostki.

. , a1 . Wybierz
Po oznaczeniu wskaznikow zatwierdzamy A
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T Sortowanie — O X
Pojawi si¢ panel sortowania danych w raporcie.
|wg Mazwiska R | =
. . Wybierz
- Po wskazaniu zatwierdzamy v

|wg Jednostki organizacyjnej R |
Otworzy si¢ dokument z wygenerowanymi danymi
| Wykaz szkoleri BHP uptywajacych w okresie od 2024-01-01 do 2027-03-31 - [m] X

. , N T L3 (&), Zmniejsz X .  mYy .
EesE Lﬁ LEFJH tﬂ' 1 ="} L:.] @5 . ‘ i = ¥ | (Q), Powiekszenie + ok LH =3
[ zopisz  Drukuj.. Drukyj  Skala Marginesy Crientaga Rozmiar Znajdi  Pierwsza Poprzednia Nastspna Ostatnia Wiele znekwodny  Excel  Emailas v
v v v v strona stona @, ston v (@) Powieksz = Export
Dokument Drukuj Ustawienia strony 5 Nawigacja Powiekszenie Tho Excel Eksport -
‘Wrykaz szkolen BHP uplywajacych w okresie od 2024-01-01 do 2027-03-31
1p Nazwisko Imie CSK Nrkart Jednostka Stanowisko Nazwa Dataurodzenia | Dataodbyda | Datawaznoid
szkolenia BHP | szkolenia BHP
11 Zofia 000015000000 |11 ZARZAD Infomnatyk 1989-05-28
2[e Mirostaw 000011000000 |7 ZARZAD {“““T““ 19930922
N iurowy
N - - Pracownik .
:_< Kinga 000017000000 |1 ZARZAD biurovy 1994-03-06
401 Jan 000003000000 |2 ZARZAD Tester 1950-08-31
i Grzegorz 000016000000 (12 ZARZAD Tester 1945-11-18
6t Celina 000013000000 |9 Administartor :’"“?"k 1963-0421
I oWy
- Szkolenie 5 -
_t Q 000002000000 |1 ZARZAD wstepne 2024-0101 2026-1231
8¢ Robent 000014000000 (10 SKLEP_GDANSK Tester 1959-11-12
o Wincenty 000009000000 |5 Administartor Infommatyk 1991-02-12
v
< >l
Strona1z1 00% - ——F +

X.  Uwzglednianie pracownikow przy obliczaniu Sredniego
zatrudnienia

W umowie pracownikow, ktoérzy maja by¢ uwzglednieni w $rednim zatrudnieniu musi by¢
zaznaczony znacznik ,Uwzglednij w $rednim zatrudnieniu”. Dla pracownikow nie
uwzglednianych w $rednim zatrudnieniu (np. wykonujacych prace nakladcza, uczniow
zatrudnionych w celu przygotowania do zawodu, agentéw) nalezy ten znacznik odznaczy¢.
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i Q0 — O

Dane ogdlne |Warunki| ZUs I Rozdzielnik kosztdw | Dane do wydruku | Wynagrodzenie dodatkowe | Skfadniki wynagrodzenia Przek:z'enil Uwagi I h I L4

Rodzaj Llrnowy|0 Prace(PRACA )

Numer| /2022

Stanowisko|

Jednostka |52{52}

Zawarcie umowy

Data rozpoczecia Data zakonczenia Data podpisania
mmno 0] e VB fmemer
Okres umowy Status

|Na czas nieokreslony w | |Aktywna ~ |

[~ Ulga podatkowa ,f Zostanie dodana do kartoteki po zapisaniu umowy

Kosztyuzyskania |Pods13wowe

Migjsce
przechowywania | |
umaowy

Sposdb
wynagradzania

|{PRJ'-\CA) Umowy o prace- stawka miesieczna |

[Jrrawa autorskie Uwzglednij w grednim zatrudnieniu Uwzglednij w ksigzce adresowej

Rozwigzanie umowy

Data rozwigzania Rozwiazanie umowy Strona inigujgca

e %
Tryb rozwigzania wygazniecia

Podstawa prawna rozwigzania lub wygasniecia

=% | %

Przyczyna rozwigzania [ podstawa prawna dla kodu 550

V Zapisz x Anuluj
Rys. Znacznik ,,Uwzglednij w $rednim zatrudnieniu”

1. Metoda obliczania

Metode obliczania $redniego zatrudnienia definiuje si¢ w stowniku danych firmy (Stowniki

— Dane firmy, zaktadka ,,Dodatkowe”). Dostgpne sa trzy metody: $redniej chronologicznej,
$redniej arytmetycznej oraz metoda uproszczona.



Rozliczenia z ZUS

%7 Dane firmy

1. Ogéine 2. Dodatkowe | 3, Rachunki bankowe I 4, PFRON ] 5. Grupy\listy mailowe | 6. Okresy bez prawa do zasitku | 7.0kresy rozliczeniowe |

Reprezentant

= ] X

Urzadskarbowy ’
Sad pracy
Datarozpoczeciadzialalnosa |____-_ - v]
Rodzaj uprawnienia ‘

Nr uprawnienia

| B 138

Nazwa organu wydajacego uprawnienie

Data wydania uprawnienia - - v
NFZ |

Obowigzuje regulamin wynagradzania

Nazwa skrécona (ZUS)

Dataprzystapienia do obowigzku
ubezpieczeniaspolecznego

Domena
Zmier domene pracownikom w firmie

Domys$lina grupa obecnosci dla nowo

zatrudnianvch | “V/ybierz-

Biuro rachunkowe
Skrdcona nazwa biura

NIP

Regon

Rys. Metoda obliczania $redniego zatrudnienia

= |
2 g .
Sredmez?gruﬁg:;r;: |Sredniej arytmetycznej |v! >
x —

2y
sredniej arytmetycznej

uproszczonej

sredniej chronologicznej

2. Absencje wykluczane przy obliczaniu Sredniego zatrudnienia

W stowniku absencji (Stowniki -> Absencje) istnieje mozliwos¢ okreslenia, w jaki sposob
absencja ma by¢ uwzgledniana przy obliczaniu $redniego zatrudnienia. Dostgpne sg trzy

mozliwosci :

- Zawsze wykluczaj - przy takim ustawieniu pracownicy beda zawsze wykluczani przy
obliczaniu $redniego zatrudnienia jezeli posiadajg absencje tego typu w wybranym okresie.
- Nigdy nie wykluczaj - przy takim ustawieniu pracownicy nie b¢dg nigdy wykluczani przy
obliczaniu $redniego zatrudnienia jezeli posiadajg absencje tego typu w wybranym okresie.
- Wykluczaj warunkowo - przy takim ustawieniu pracownicy beda wykluczani warunkowo —
to znaczy przy obliczaniu $redniego zatrudnienia bedzie mozna ta absencje wykluczy¢ lub

uwzglednic.
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ﬁ".} Absencja

Konfiguracja Rodzaj chorobowego

[J zwolnienie lekarskie

[JDo karty zasifkowej

na potrzeby obliczenia zasitkuchorobowego)

D Uzasadnienie [ przyczyna na wniosku o urlop

- O X
e
Nazwa |Urlop wypoczynkowy

[Jurlop zdrowotny [Jurlop okolicznosciowy
[~ zmniejszaj wymiar urlopu [[] opieka nad dzieckiem [ zwolnienie ze éwiadczenia pracy
[v] Zmniejszaj wymiar czasu pracy [[] chorobowe szpital [Iwydiuz przydziat érodkéw BHP
[ zezwalaj na edycje kodu przerwy / éwiadczenia [ Pokaz na www []ZZ5U - zwolnienie ze Swiadczenia

ustug
[[] pzien wolny odpracowany
DPomél na dodanie innej absencii

[[] okres pomniejszajacy wymiar urlopu Pokaz na karde ewidencji w tym samym dniu
M Przysluguje wynagrodzenie (dzier przepracowany  [+] Pokaz na wniosku o urlop

[niie whiczaj do stazu 0 Nie pomniejszaj czasu pracy do podstawy
s chorobowego dla skiadnikdw przeliczanych - funkcja
[Nie whczaj do jubileuszu f.Podstawa(CHOROBOWEGO_UZUPELNIONA_POM)
—W dniach
(® Roboczych (O Kalendarzowych
rMnagrndzenie (Firma) IfZasih:k (2us)

Kod przerwy / $éwiadczenia ‘

| %

Kod przerwy / éwiadczenia |

o | Z0]

ES

pocent [ Z1x]

Wydruk \

‘ Zmiana procenta na [

El] po |

l dniach

Wydruk

Rys. Uwzglednianie absencji w $rednim zatrudnieniu

@zmdni:nie Nigdy nie wykluczaj ;
—R

A

Nigdy nie wykluczaj
Zawsze wykluczaj
Wykluczaj warunkowo
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3. Srednie zatrudnienie w etatach

Aby obliczy¢ s$rednie zatrudnienie w etatach nalezy wybra¢ z menu: Wydruki ->
Sprawozdania -> Srednie zatrudnienie.

Srednie zatrudnienie X

Stanna Rodzaje uméw Odwréc zamaczenie || zamacz wszystko

@Dzen 20240315 Zamacz Nazwa Kod
» ZLECENIE 2LECENIE
O Miesiac DZIELD DZIELD
o |oPrace PRACA
Ootes
= Rada Nadzorcza RN
do
[ Lista pracownikéw
[ 2 podziatem na niepelnosprawnych Pelnosprawni
[ ze szczegétowym podziatem niepetnosprawnych Niepetnosprawni
] Wa dni nominalnych kalendarza STHD (tylko dia metody éredniej arytmetycznes)
=g " | odwréc zamaczenie | Zamacz wszvstko i e
Nazwa Zaznac Nazwa Zamnacz
} Dziat } Nieobecnosé nisusprawied..
Oddziat Nieobecnost usprawiediiwio
Sekdja Shuzba wojskowa
WYDZIAL Swiadczenie rehabilitacyjne

Swiadczenie rehabiltacyine
Urlop bezpfatny
Urlop wychowawezy

O 2oy
Rys. Srednie zatrudnienie w etatach — filtry

Istnieje mozliwos¢ obliczenia sredniego zatrudnienia :

- w wybranym dniu, miesigcu lub okresie (miesigcu od — do) — lewa gorna cze$¢ okna.

- dla réznych typéw umoéw (domyslnie zaznaczone sg umowy o pracg) — prawa gorna czes¢
okna.

- z listg listy pracownikow — znacznik A LEREamn
- z podzialem na niepelosprawnych []2 podziatem na niepetnasprawnych
- ze szczegOlowym podzialem na niepelnosprawnych (wg stopnia niepetnosprawnosci) —

znacznik [ ] Ze szczegdtowym podzistem niepetnosprawnych

- w obrebie catej firmy (brak znacznikow w kolumnie ,,Zaznacz”) lub pogrupowane wedlug
typow jednostek organizacyjnych zdefiniowanych w stowniku typow jednostek (Stowniki ->
Typy jednostek) i odpowiednio przypisanych do jednostek (Stowniki -> Jednostki
organizacyjne) — lewa dolna cze$¢ okna
- z wykluczeniem absencji z wybrang w stowniku (Stowniki -> Absencje) opcja ,, Wykluczaj
warunkowo” — prawa dolna cz¢$¢ okna



Rozliczenia z ZUS

CELD

Stednie zatrudnienis w rissiaen . 2007 wyzhaczone metods Srednie] artraetyozne)

wynosi 18,00 etatu

Rys. Srednie zatrudnienie w etatach — przyktadowy wydruk

DEMOD

Sredrde zatrudrderds w missigoun 9 2007 wyznaczone metody Sredrde] attmetyczne

wynosi 18,00 etatu,

W podziale na jednostki organizacyine typw: Dziat, Oddzial

Dzial Handlowy - 11.00 etatu

B st - 100
[ e
I Fict:- 100
| ERTEW
-1 00
1L erivsz- 100
N ol oimata - 100
I - 100
- 100
ke 100
Einee- 100

Dzial Ksiegowosci - 3.00 etaiu

I T 100
I E:t=- 100
_Cecylia- 1.00

Dzial Marketingu - 1.00 etatu

_Joanna- 1.00

Dzial Transportu - 2.00 etatu

I ot - 100
- o=istaw - 1.00

Zarzad - 1.00 etatu

B E-osiev:- 100

KIELCE, 2007.09.12

KIELCE, 2007.09.12

Rys. Srednie zatrudnienie w etatach — przyktadowy wydruk z lista pracownikéw i podzialem
na typy jednostek

4. Srednie zatrudnienie w osobach

Aby obliczy¢ $rednie zatrudnienie w osobach nalezy wybra¢ z menu : Wydruki ->

Sprawozdania -> Stan w osobach.



Rozliczenia z ZUS

FEX
Odwrdé

i Stan w osobach

Stan na Rodzaje uméw Wszystkie

() Dzien I:I Mazwa Zaznacz kod

R

ZLECEMIE ZLECEMIE
| | DZIELO DZIELO

O PRACE W PRACA
| | PRACA GODZ. v PRACA GODZ

[Lista pracownikaw

Grupowanie wg zaznaczonych typow jednostek Wykluczaj zaznaczone absencje

MNazwia Zaznacz Mazwa Zaznacz
b Deist _ b Urlop bezptatny _
Cddziat Mieobecnose nieusprawiedli. ..

Mieobecnose usprawiedlivwiona
Stuzba wojskowa

Urlop weychowawezy

[@ Drukyj ”(!) Zamkrij

Rys. Stan w osobach — filtry

Istnieje mozliwo$¢ obliczenia stanu w osobach :

- w wybranym dniu, miesigcu lub okresie (miesigcu od — do) — lewa gorna cze$¢ okna.

- dla réznych typow umoéw (domyslnie zaznaczone sg umowy o pracg) — prawa gorna czgsé
okna.

- z listg listy pracownikow — znacznik A LB

- w obrebie catej firmy (brak znacznikéw w kolumnie ,,Zaznacz”) lub pogrupowane wedtug
typow jednostek organizacyjnych zdefiniowanych w stowniku typow jednostek (Stowniki ->
Typy jednostek) i odpowiednio przypisanych do jednostek (Stowniki -> Jednostki
organizacyjne) — lewa dolna cze$¢ okna
- z wykluczeniem absencji z wybrang w stowniku (Stowniki -> Absencje) opcja ,, Wykluczaj
warunkowo” — prawa dolna cze$¢ okna

5. Czas przepracowany
Aby obliczy¢ czas przepracowany nalezy wybra¢ z menu : Wydruki -> Sprawozdania -> Czas
przepracowany.
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Bf Czas przepracowany

Stan na

ac |Czerwiec VI 2007 $|

Ookes | I | do | I |

[ Lista pracownikdw

Grupowanie wg zaznaczonych typow jednostelk

MNazwa Zaznacz
> oo B
Oddziat

lfﬁ Drukuj H{!} Zamknii

Rys. Czas przepracowany - filtry

Istnieje mozliwo$¢ obliczenia czasu przepracowanego :

- w wybranym miesigcu lub okresie (miesigcu od — do) — gorna cz¢$¢ okna.
- z listg listy pracownikow — znacznik A LB

- w obrgbie catej firmy (brak znacznikéw w kolumnie ,,Zaznacz”) lub pogrupowane wedtug
typow jednostek organizacyjnych zdefiniowanych w stowniku typow jednostek (Stowniki ->
Typy jednostek) i odpowiednio przypisanych do jednostek (Stowniki -> Jednostki
organizacyjne) — dolna czgs¢ okna.

UWAGA: dane do zestawienia Czas przepracowany bedga aktualne po przeliczeniu czasu
pracy w danym miesiacu (Place -> Listy plac -> Czas pracy (miesiac)).

DEMO KIELCE, 2007.09.13
I

Czas preepracowaty w miesiaown 62007 wynosi 2616.00 godzng.

B ooons- 12200
I ©i=evvstaw - 7200
_ Teresa- 15200
-Pawel- 160.00
lFict: - 16000

- EBeata - 160,00
N :oet:- 15000
B 165000
-I'u'Ia.riusz - 160,00
_ Nlirostaw - 160.00
N Cocstee - 16000
o orzata - 160.00
R Cecotia - 12400
I Foen - 16000
N cziste - 160.00
N - 12200
- Agnieszka - 7200
e - 160.00

Rys. Przyktadowy wydruk zestawienia Czas przepracowany
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6. Zestawienie wg plci
Aby sporzadzi¢ zestawienie wg plci nalezy wybra¢ z menu : Wydruki -> Sprawozdania ->
Zestawienie wg pfci.

Si=1E

i Zestawienie wg pici

Stan na dzier) |2007-09-13  » [ Lista pracownikaw

Mazwa

Zaznacz

Mazwma

Zaznacz

b Dziat [ b RADA NADZORCZA [ ]
Oddziat ZLECENIE
DZIELO
O PRACE v
PRACA GODZ, Y

T [0

Rys. Zestawienie wg plci - filtry

Istnieje mozliwo$¢ sporzadzenia zestawienia wg pici :

- w wybranym dniu

- z listg listy pracownikow — znacznik A LB

- dla r6znych typow umoéw (domyslnie zaznaczone s3 umowy o prace).

7. Konfiguracja sprawozdania Z-03
Aby skonfigurowaé sprawozdanie Z-03 nalezy wybra¢ z menu : Wydruki -> Sprawozdania ->
Konfiguracja.
Konfiguracji wymagaja pola: 5 (Wynagrodzenie brutto ogdtem), 6 (Wyptaty z tytutu udziatu
w zysku lub nadwyzce bilansowej w spotdzielniach), 7 (dodatkowe wynagrodzenia roczne dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej), 8 (sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe
i chorobowe optacane przez ubezpieczonych) oraz 9 (podatek dochodowy od o0sob
fizycznych).
Konfiguracja polega na przypisaniu do p6l deklaracji odpowiednich sktadnikoéw ptacowych.
Do odpowiedniego pola sprawozdania nalezy doda¢ odpowiedni sktadnik placowy (przy

pomocy przycisku ) a nastgpnie zapisa¢ konfiguracj¢ przy pomocy przycisku
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EEl Konfiguracja

Deklaracje

Cipis

b Z-03 Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

Murner COpis
>

Wynagrodzenie ogdtem

WWyphaty z bbby udziahu w zwskach L.

Podatek dochodowey od osdb fizcznwch

5
&
3 | Sktadki na ubezpieczenie emeryvtalne, rentowe i chorobowe optacane przez ube, ..
9
7

Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow jednostek sfery budsetome]

Sktadniki

Sktadnik
F Z590Mvynag. CFPY E]

’ zamknii ]

['ﬂ Dodaj ][E sun ] lv Zapisz Hx Braywroc

Rys. Z-03 - konfiguracja

Pozostate pola sprawozdania sa obliczane automatycznie, na podstawie danych zawartych
w systemie. Warto§¢ pola 2 (Przecigtna liczba zatrudnionych) obliczana jest na podstawie
umoéw znajdujacych si¢ w kartotece umow (dotyczy umoéw o prace ze znacznikiem
,2Uwzgledniaj w $rednim zatrudnieniu”) oraz wybranej metody obliczania $redniego
zatrudnienia (Stowniki -> Dane firmy, zaktadka ,,Dodatkowe”, pole ,.Srednie zatrudnienie wg
metody”). Wartos¢ pola 4 (Czas przepracowany) obliczana jest na podstawie kartoteki czasu
pracy (Ptace — Listy ptac — Czas pracy (miesiac) ).

Wydruk sprawozdania Z-03
Aby sporzadzi¢ i1 wydrukowaé sprawozdanie Z-03 nalezy wybra¢ z menu : Wydruki
— Sprawozdania — Z-03.

KR GUS 7-03

Rok 2007 5 2 odiwiez
Deklaracje

¥ Dodaj
Mazwa Rk, Okres

:ﬁ Lsun

B Dk
Mumer Opis Wartose

™ Zamknij

Rys. Z-03 — dodawanie deklaracji
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Przycisk stuzy do dodania nowego sprawozdania. Nastepnie nalezy podac
dowolng nazwe oraz okres, ktorego dotyczy sprawozdanie (I, II lub III kwartat) 1 kliknagé

przycisk k
W Z03 M[=1E3
Mazwa |ZU3 |
Rok
Okres |III kwartat v|
[1/ Zapisz Hx Anulu

Rys. Z03 - parametry

i GUS Z-03 =3
Deklaracje
¥  Dodaj
Mazwa Rok Okres
p 703 2007 | TI1 kywarkat
B Drukyj
Opis Wartosc A
R¥ S.rbal PED
2| Prezecictna liczna zatrudrio... |75
3| Pracujgcy w osobach g9
4| Czas przepracowany Q0.9
5 | Wyvnagrodzenie ogdtem 1622.9
6| wWyptaty 2 bybutu udziztu w .., 0.0
7 | Dodatkowe wynagrodzenie, .. | 0.0
{ P P -, i A ¥

N Zamknij

Rys. Z-03 — wygenerowane sprawozdanie
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l Wipelnia US M Dddziahs US | Nr formularza -'| . | shrona | 1 l

TR
[EIE] GLOWNY URZAD STATYSTYCZNY, al. Niepodieglosci 208, 00-925 Warszawa

Formularz jost prrystosowany do odcryta optyczmago, prred wypaedfnicniom prrocryfac aobjagnionia
Mazwa i adras jednostki sprawozdawczaj Adresat Urzad Statystyczny
Z-03

Sprawozdanie
o zatrudnieniu | wynagrodzeniach

Za okres od poczatku roku W et e s

do konca ....... kwartatu 200.... r. | Preekazachwysiad w terminie
11 dni po |, i1 kwartale
aares emaijeancsa| | | | ] || L LI EL LRI
1. Rodzaj dziatalnosci Mumer identyflikacyjny - REGON | | | | |

fwpleac od plenweze) ket z lews) strony)

2. Przecietna liczba

! : 4. Czas przepracowany
1. 5ymbel PKD | zatudnionych™ |

1 PFF}'"IJ|F|E',' uJ nqnf‘ar‘h | tw tys. godzin z jednym znakiem po przecinku)

wa.ls_l.-'wn’c IC||:I' s w.a.c&; [ hratfhi = lewsy strony
lz|zlfafz [[7I[sI 1T 10| [elislf T 1] [So] T 11T . [9]

. slern 5 |16z ][z g
Wynagrodzenia brutio o4
w tys. 2} cadb wykaze- - -
nych w pozyeji 2 wyphaly Z tylulu udziahy w 2yaku lub w nedwyioe ] o | 0
bllaraowe] w apdidzieiniach .

(epmariniad o pinwiEn)
deraalivd & Iy Sfeovy

Z fednym znakiam po cc-:la_‘.k-:ll.we_'.m,-nag'c_dzeria roczne dla pracownikdw Tll0 | o
preecinku, cyita po jxincsiek sfery budzetowe]

przecinku mina od w bym | ) . R } .
rers muel by wolsana skhadki ne ubezpieczania emenytaine, rantows B 28|z I 4q
w ostainiel krafce, i chorabowe aptacann prece uboapecczonych L | L

w przypacku Nozb !
CLEnbiL k-'::hl-rjp fe o k-:l hod -:»d =50 fi rch rpraednd'mn
e e L b e AL |I ate| GG odowy Q80D I:.ll::zn:f PET] |_

Rys. Z-03 — przyktadowy wydruk
8. Raporty o konczacych si¢ umowach, badaniach, kursach BHP

Aby wykona¢ zestawienie umow konczacych si¢ w wybranym okresie, nalezy wybra¢ z menu
Wydruki -> Raporty -> Umowy.

Aby wykona¢ zestawienie badan lekarskich konczacych si¢ w wybranym okresie, nalezy
wybra¢ z menu Wydruki -> Raporty -> Badania lekarskie.

Aby wykona¢ zestawienie szkolen BHP konczacych si¢ w wybranym okresie, nalezy wybrac
z menu Wydruki -> Raporty -> Szkolenia BHP.

Opcje filtrowania tych trzech zestawien sg takie same :

- rodzaje umow,

- jednostki organizacyjne, dla ktorych sporzadzane jest zestawienie

- okres (daty od — do).

W czgsci okna ,,Rodzaje uméw” dostepne sg wszystkie umowy zdefiniowane w stlowniku
uméw. Mozna wybra¢ jedng lub kilka umoéw zaznaczajac pole przy odpowiedniej

umowie. Mozna tez wybra¢ wszystkie umowy klikajac przycisk . Przycisk

odwraca zaznaczenie, to znaczy te umowy ktére s3g zaznaczone zostaja
odznaczone i na odwrot.

W czgéci okna ,,Jednostki organizacyjne” dostgpne sa wszystkie jednostki zdefiniowane
w stowniku jednostek. Mozna wybra¢ jedng lub kilka jednostek zaznaczajac pole przy
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odpowiedniej jednostce. Mozna tez wybra¢ wszystkie jednostki klikajac przycisk .
Przycisk odwraca zaznaczenie, to znaczy te jednostki ktore sg zaznaczone zostaja
odznaczone 1 na odwrot.

Znacznik Pracownicy 2 akkualng umowg

aktualng w zalogowanym okresie.

uwzgledni na zestawieniu tylko pracownikéw z umowg

.. [¥]iwzgledniaj pracownildw 2 bardziej aktualnymi danymii . L. .
Znacznik uwzgledni na zestawieniu wszystkich

pracownikow, ktorym w zadanym okresie koncza si¢ badania, szkolenia lub umowa. Po
odznaczeniu tego znacznika nie zostang uwzglednieni pracownicy, ktérzy maja wprowadzone
dane (umowe, badania lub szkolenia BHP) z data wazno$ci wigksza od daty zadanej w
wykonywanym zestawieniu.

Po zaznaczeniu odpowiednich uméw, jednostek organizacyjnych i wybraniu roku lub roku
QE “Wiubierz

I miesigca nalezy klikna¢ przycisk

[ wzgledniaj pracownikéw 2 bardziej akbualnymi danymit Urnowy korficzaee sie w okresie od |2DD?-06-01 v| do |ZDD?-DE--30 vl

Pracownicy z akbualng umows

Rodzaje umdw Wszystkie Odwrad

Wybierz Kod MNazwa Opis Typ L)
» O Zh Rada Madzorcza Rada Madzorcza (RM)
D ZLECENIE ZLECEMIE ZLECEMIE Umowa zlecenie (ZLEC)
D DZIELD DZIEL D O DZIELD Umowa o dzieto (DZIELD) —
| PRACA O PRACE 0 PRACE Umowa o prace (PR) 3
Jednostki organizacyjne f =] Wszyskhie Odwrdi
Wiyhierz Mazwa
» | Dziat Handlowy
O Dziat Ksiegowosci
| Dziat Marketingu
| Dziat Transporty
| Zarzad

l@ Wybierz ”x Anuluj

Rys. Zestawienie umow konczacych si¢ w wybranym okresie — filtry

Wykaz uméw konczacych sie w okresie od 2007-06-01 do 2007-09-30

Lp Pracownik Tednostka Atanowisko Rodzaj umowy Data romwigzatia
ROy
1 Dziat Handlowy Pracownik Hali 0 FRACE, 30-06-2007

Rys. Przyktadowy wydruk uméw konczacych si¢ w wybranym okresie.
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9. Zestawienie obnizonych skladek NFZ
Aby wykona¢ zestawienie obnizonych sktadek NFZ nalezy wybra¢ z menu Wydruki ->
Zestawienie obnizonych sktadek NFZ.
Nastepnie nalezy wybra¢ miesigc, za ktory sporzadzane jest zestawienie.

W Zestawienie obnizonych skiadek NFZ (2 |[B)(X]

Miesigz | “2erwiec b Rok 2007 &

........................................

"‘-E'I Wwhigrz ||x Anuluj |

Rys. Zestawienie obnizonych sktadek NFZ — wybor miesigca

ZESTAWIENIE OBNIZONYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

Adres platnilka
MNazwaplainila Ulica Nrdomu | Nrlokalu | Kodpoczi Miejscowosi Gmina/Dzielnica
DEMO | 1 [ ] T ]
NIP Platnila BEGON Plainila Odhi Z ienia - Oddzial NFZ Telefon os. sporzadzajare] Olkxes ienta: ok Olires zest.: miesiy
Swietokrzyski Oddzial Wojewidzld
I | Marodowego Funduszu Zdrowia w 2007 8
Kielcach
Dane pracownilka:
Ip. Trnie Hazwisko lica Hrdorm | Nrlokaln | Kodpoczt. Iligjscowost Grina/Dzielnica
Joanna I | ] 40 3 25-139 Kielce Kieloe
1 FESEL HIP Doki*i | Senainr dokumentu (*) Skiadka obliczona Skiadka pobrana
. 000 129,22
Ip. Trnie Hazwisko lica Hrdorm | Nrlokaln | Kodpoczt. Iligjscowost Grina/Dzielnica
Przemyshm | ] [ ] 25 22 25.437 Kieloe Kieloe
2 FESEL HIP Doki*i | Senainr dokumentu (*) Skiadka obliczona Skiadka pobrana
e 0,00 32849
Ip. Trnie Hazwisko lica Hrdorm | Nrlokaln | Kodpoczt. Iligjscowost Grina/Dzielnica
Teresa | ] [ ] 7 13 25-321 Kielce Kislce
3 FESEL HIP Doki*i | Senainr dokumentu (*) Skiadka obliczona Skiadka pobrana
- 0,00 365,31
I Trmig Hazwiskn Tlica Hrdorm | Nrlokaln | Kodpoczt Tligjscownosd Grrina/Dizielnica
Pintr ] 1114 25-219 Kieloe Kielee
4 FESEL HIP Doki*i | Senainr dokumentu (*) Skiadka obliczona Skiadka pobrana
] 0,00 665,77

Rys. Przyktadowy wydruk zestawienie obnizonych sktadek NFZ

10. Zestawienia uzytkownika
Funkcjonalno$¢ ,,Zestawienia uzytkownika” umozliwia utworzenie zestawien zawierajacych
wybrane dane z kartoteki osobowej 1 kartoteki uméw, wedtug warunkéw zdefiniowanych
przez uzytkownika.
Aby otworzy¢ generator zestawien, nalezy z menu wybra¢ : Wydruki -> Zestawienia.
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i Insignum Kadry i Ptace - [Zestawienia]

T Aplkacja Kadry Ptace Eksport/Import  Wydroki - Stowniki - Administrator  Okna - 8 x
PlkACK ¥ i P it

Zestawienis
estawienia £ Freedladsi
Mazwa
¥ Ed
:\E] JUENT)

Mazwa pola Tabela Mazwa pola Tabela

EEEE T .

Mazwa pola T abela Operator Pole Warunek, W arboss Grupa Zaznacz

:\E] JUENT;)
Grupuj

BRozdziel

8 vk
Rys. Okno ,,Zestawienia”

Aby doda¢ nowe zestawienie, nalezy wybra¢ przycisk L
Nastepnie nalezy poda¢ nazwe zestawienia.

[ Zestawienia E]

Nazwa| |

Rys. Dodawanie zestawienia

W srodkowej czgsci okna wybiera si¢ pola, ktore zostang pokazane na wydruku. Z pol
dostepnych (widocznych z lewej strony okna) nalezy przenies¢ odpowiednie pola do czesci

,,Wybrane” — przy pomocy przycisku .

:
Przyciski i stuza do zmiany kolejnosci danych na wydruku. Przycisk usuwa
wybrane dane (przenosi je z wybranych do dostgpnych).
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i Insignum Kadry i Place - [Zestawienia]
0 Aplkacia Kadry Place EksportfImport Weydruki Stowniki  Administrator  Okna

Zestawienia

ﬁ Przegladaj
Dostepne brane
Mazwa pola Tabela Mazwa pola Tabela
[J 0 ata uiodzenia i
D'rugie imig Mazwisko
Iig; matki A 1
Imig ajca E]
Migjzce urodzenia
M azwizko rodowe matki
Phec: bt
¥ Edwi

Mazwa pola Tabela perator Fule ‘Warnek ‘Wartosc Grupa Zaznacz

Urnmawy ZUS ¥ Usus

K.ontrahenci D
Data BHF Szkolenia Grupuy
[Drata do Badania okiesowe E]
Data do Umowy FRiozdziel
[rata od Badania okiesowe
[rata od Umowy
[Diata podpisania Urnowy
[ ata rozwigzania Urnowy
Data ubezp. spotecz. Urmmowy ZLIS
Drata ubezp. 2drow. Urnmowy ZUS
[Drata uiodzenia
[ ata waznogei EHFP Szkolenia v

) . . ’ .
Dane do wyswietlenia na Przycisk do wyboru Dane ktore zostang wyswietlone
wydruku — dostepne danych na wydruku

Rys. Zestawienia uzytkownika — wybor danych do wydruku

W dolnej czesci okna definiuje si¢ warunek. Z lewej strony znajduja si¢ pola, ktore mozna
wybra¢ do utworzenia warunku. Wybrane pola przenosi si¢ do cz¢sci okna ,,Warunki” przy

pomocy przycisku E Nastegpnie nalezy poda¢ warunek i warto$¢.

i Zestawienia - warunki B@

Pale wharunek Wiartogs
|F'l*an:a zazadnicza | | Evl | |

& zapiz | (X s |

Rys. Definiowanie warunku zestawienia

Dostepne warunki :

- rowne =,

- mniejsze <,

- wieksze >,

- mniejsze badz rowne <=,
- wigksze badz rowne >=,
- rozne <>

- JEST — pole ma jakakolwiek warto$¢
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- NIE MA — pole jest puste

Kolejne warunki taczy si¢ ze sobg operatorami logicznymi : AND (i) oraz OR (lub).

i Insignum Kadry i Place - [Zestawienia]

Zestawienia

E0 Aplikacja Kadry Place  Eksport/Tmport Weydruki  Stowniki  Administrator  Okna

Tabela

Dostepne
Mazwa pola Tabela 2|8 Mazwa pola
4|0 ata urodzenia b | 4
Drugie irnig Mazwisko
Imig matki -
-4.
Imig njca

Migjzce uradzenia

Nazwizko rodowe matki

Pted

4

Mazwa pola

/| Tabela

Lrirm

[ 3

Ptaca zazadnicza

i arunek,

Wartost Grupa Zaznace

K.ontrahenci

Data BHF Szkolenia — A
[Drata do Badania okiesowe
Data do Umowy A
Data od Badania okresowe
Drata od Urnoway
[rata podpizania Urnowy
[Diata rozwigzania Loy
['ata ubezp. spotece. Urnrnawsy 215
Data ubezp. zdrow. Urnmnowy ZUS
[rata urodzenia
[Drata waznosci A BHF Szkolenia R
Dostepne pola, przy pomocy  Przycisk do Zdefiniowane warunki

ktérych tworzy si¢ warunek

dodawania pola
do warunkow

Rys. Definiowanie warunkow zestawienia

BRozdziel

D Zamkni

Po wybraniu p6l do wydruku i zdefiniowaniu warunkéw, nalezy wybraé przycisk

it Sortowanie

|Na2wisl<::u

|Imin:

[z akrualng umowg
[ orukuwj warunki

[ yswistl niepowtarzajace sie

[ Tvlko ostatnia umowa

............ ]

¥ wybierz | |

Rys. Zestawienia uzytkownika — opcje wydruku
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PRZYKLADY ZESTAWIEN :

1. wydruk

numerow

I wspéltpracownikow
- pola wybrane do wydruku : imie, nazwisko, rachunek bankowy
- warunek : rachunek bankowy JEST

I Zestawienia - warunki

rachunkow

bankowych

wszystkich

Fale

W arunek;

Rachunek

| BEST ™" w|

’_v Zapisz ][x Anuluj

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktad warunku

B Insignum Kadry i Place - [Zestawienia]

pracownikow

$00 fplkacja Kadry Place Eksportfimport Wydrki Stowniki  Administrator Okna

Nazwa
3
Zestawienie 1

£ Preedadsi

T Edmi

Dodaj

Usun

Dostepne
Nazwa pola

3|0 ata urodzenia

Dirugie imig

Tabela ’

{153

Irnig matki

Imig ojca

Migjsce urodzenia

Mazwiska rodows matki

Pled

Nazwa pola Tabela
b
E Mazwisko
Fachunsk Rachunki Bankowe

MNazwa pola

7| Tabela o]

Kontrahenci

EHF Szkolenia

Data do Badania okresowe

Data do Urnowsy

Data od Badania ckresowe

Data od Urnawy

Data podpizania Urnawy

Duata rozwigzania Urnawy

Duata ubezp. spotecz. Urnmaowy U5

Drats ubezp. zdiow. Uramowy 215

Dats wodzenia

D ata waznogei BHP Szkoleria ha

Fachunek

Warurek. ‘fartogé

6 Edvhi

Zaznacz

Usun

Grupui

Roadziel

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktad konfiguracji

L') Zamknij

x

Rys. Zestawienia uzytkownika — przyktadowy wydruk

DEMO Rachunki hankowe
Strona 171
Lp Treie Hazwisko Rachunsk
1[Gabrisla & 31-10:
2[Patryci & 27-15
3 [Kinga E: 31-10:
A[hTirostar o 015
5|lwrona C 33-19:
 [vlagdalena [ 3312
7 [Taroskwr G U512
& [Wanda Ta 50-15
9 [Toanna K 71-15
10|&darn K 4112
11 |[larta L 23-150
12[Pawel I 71-15
13 [Tustyma i 25-150
14[Famia N 512
15 [Frzysztof 8] 50-10
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2. wydruk adresow zameldowania pracownikow

- pola wybrane do wydruku: imi¢, nazwisko, miejscowos¢ zameldowania, kod pocztowy
zameldowania, ulica zameldowania, nr domu zameldowania, nr lokalu zameldowania,
wojewodztwo zameldowania

- warunek: typ praca =t (tak)

i} 7estawienia - warunki

Pole Wwarunek. Wartoic
Typ praca | |= V| |t |

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktad warunku

R Insignum Kadry i Place - [Zestawienia]

0 Aplikacia Kadry Place EksportfImport Wydruki  Stowniki - Administrator  Okna - |8 X
Zestawienia
Nazwa
rachunki bankawe T Edyhi
Zestawienie 1
|4 adiesy 2ameldowania pracownikdw

Dostepne

Mazwa pola Tabela i

Tabela

| i

Drugie imig Mazwisko
Imig matki

igjzcomwods zameldowania Ldres zameldowania

Imig ojca Kod pocztowy zameldowania Adres zameldowania

i

Miejsce wodzenia Ulica zameldovweania Adres zameldowania

Mazwizko rodowe matki Mr dormu zameldowania Adres zameldowania

Pred Mr lokalu zameldowaria Adres zameldowania

Fracownik. Gmina zameldowania Adres zameldowania

Wapdkpracownik Poczta zameldowania ALdres zameldowania

Grina fakbura Adres drukcowany n. ‘Wojewddztwo zameldawania Adres zameldowania

Ko Falehr e o bcuare v | O

poe |

Mazwa pola 4| Tabela L] Warunek Wartodd Grupa Zazhacz
Umime 5 g 3 Typ praca
Kaortrahenci
BHP Sekolenia

Data do B adania okresowe

Data do Urnaay

Data od EBadania okresowe

Data od U oy

Data podpisania Urnawy

D ata rozwigzania Umowy v

& i

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktad konfiguracji
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DEMD adresy zameldowania
Stroma 172
Lp Trnie Hazwisko Kod pocztory Iliejscownsd lica zaraeldowearda Hrdormm Hr lokaln Wojewddzhen
zarneldowania zarneldowrania zameldowania zarneldowania zarneldowrania
1| Grabriela Ad 0221 Wi 53 ] 17 MAELOPOLSKIE
2|Patryca En 20-150 GC T 12 40 FPOMORSEIE
3[Renata Bie 01-324 Wi =3 & 13 MALOPOLSKIE
4[Kinga EBie 20281 GC T HE B 21 FOMORSKE
5 |Ioliroskr Ch 25578 KIt oS 7B SWIETOKREYSEIE
 [Twona Oz 01201 Wi Wi 55 1 MAZOWIECKIE |
7|Tomass Do 21-341 GC 7 46 a0 FOMORSKIE
& [[lagdalena Fic 21.231 GC T BL 11 101 FOMORSKIE
o [lazcin Ho 30-830 KE TR 10 MALOPOLSKIE
10|fgata Idz 01947 Wi o B 56 M A EOWIECKIE
11 [Tlichat Tah 01926 KIi T HE 10 22 SWIETOKRLYSKIE
12[Karad Tan 30-102 KR W 255 MALOPOLSKIE
13 [Adam Kz 00-735 KIt W 6 26 SWIETOKREYSEIE
T4 [Tlichat Kr 04023 KIi T 72 120 SWIETOKRLYSKIE
15 |[Winletta Eal 50-123 WE Wi 12 64 DOLNOSLASKE |
16[Ewa Il 20-810 GC ~RE o 2 FOMORSKIE
17|Pawet i 25543 KII " oE 5 34 SWIETOKRZYSKIE
12 [Krzyreztaf Ol 25327 KII T ze 15 65 SWIETOKRZYSKIE
19 [Paulina Fio 70234 KR B iR a7 MALOPOLSKIE

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktadowy wydruk

3. zestawienie pracownikéw z aktualnymi w 2007 roku umowami, ktérych placa
zasadnicza jest wieksza od 1500 zt

- pola wybrane do wydruku : imie¢, nazwisko, data od (z tabeli umowy), data do (z tabeli
umowy), placa zasadnicza

- warunki :

e typpraca=t(tak) i

e data do (z tabeli umowy) NIE MA lub data do (z tabeli umowy) < 2006-12-31 i

e placa zasadnicza >=1500

i Jestawienia - warunki |Z||E| [Z|

Pale wharunek Wiartogs

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktad warunku

i 7estawienia - warunki E[E

Operator Pale wharunek
AND v| | | [MEMA v

. S ] (X o

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktad warunku
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i 7estawienia - warunki E]

COperator Fole Wl arunek. Wartogc
OR v | B | [200812:31 v

¥ Zepisz | [ i |

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktad warunku

iR festawienia - warunki

COperator Fole Wl arunek. Wartogc
AND v | | [>- | [1500 |

Zapisz | |9

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktad warunku

Aby uzyskaé zestawienie pracownikoéw z aktualng w 2007 roku umowag nalezy wybraé
umowy, ktorych data zakonczenia jest wigksza od 2006-12-31 lub data zakonczenia jest nie
wypehiona (dotyczy uméw na czas nieokreslony). Warunki dotyczace daty zakonczenia
umowy nalezy zgrupowaé. Aby to zrobi¢, trzeba zaznaczy¢ flage ,Zaznacz” przy

odpowiednich warunkach a nastepnie wybraé przycisk Grupul

Operator Fale W arunek, Wlartogc Grupa £aznacs
> Data do S |
OR Cata dao 2008-12-31
AMD Ptaca zazadnicza »= 1500 1 4
a0 Typ praca = t Fi
Numer Zazhaczenie
grupy warunkow

do zgrupowania
Rys. Zestawienia uzytkownika — grupowanie warunkow
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K Insignum Kadry i Place - [Zestawienia]
Enplikacja Kadry Ptace EksportiImport  Wydroki  Stowniki - Administrator  Okna

Nazwa

adresy zameldowania
4

Rachunki barkowe

a Przeglada)
E E dutuj
¥ Dodsj

Usur

Dostepne

MNazwa pola

7 Tabela

L ZUS

3

Tabela

Fontrahenci M azwisko Pracownicy
BHP Szkolenia Data od Uy
[1ata do Badania okresowe Dats do o
Data od Badania okresowe Phaca zazadnicza Umowy o prace
[1ata podpizania Umaay
Data rozwizzaria Urniy b

Mazwa pola 7| Tabela Operatar Pole 7| Warunek, wiatodd Grupa Zazhacz
U " AND Data do HIE bk 1 ]
F.ontrahenci OR Data do > 2006-12-31 1 ]

[iata BHP Szkolenia AND Ptaca zasadnicza > 1500 O Grupuj H

Data do EBadania ckresowe ]

Drata do Umoway

Data od Eadania ckresowe

Data od Urnony

D ata podpisania LIrnowy

Data rozwigzania Urnony

[1ata ubszp. spotecz. Ummowy 215

Data ubezp. zdrow. Urarnawny ZUS

[1ata uiodzenia Pracownicy

Data waznogci EHP Szkalenia >

[@ L rukuj I[E Pokaz zapytanis ]

& Zamknij

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktad konfiguracji

DEMO pracownicy aktualni w2007, phaca= 1500
Stroma 172
Lp Trede Hazwisko Diata od Diata do Placa zasadnicza
1 |Patrycia 8| 2005-01-0100:00:00 4600,0000
2|Kinga Bi 2005-03-01 00:00:00 3500,0000
3 [hlirostaar 1 2005-01-2000:00:00 2700,0000
4{Iwona Cs 2006-02-0600:00:00 5000,0000
5|Tormasz L 2005-01-0100:00:00 3000,0000
6 {Ilagdalena Fr 2005-05-0100:00:00 2007-04-3000:00:00 2700,0000
T |larcin He 2005-02-0100:00:00 4600,0000
2|hgata Id: 2005-06-01 00:00:00 2000,0000
O |Ilichat Tl 2005-00-01 00:00:00 2800,0000
10|Karmil Ta 2006-11-01 00:00:00 2700,0000
11 |Blichat Ks 2005-07-0100:00:00 2000,0000
12| Winletta Ex 2005-01-01 00:00:00 3000,0000
13[Ewa 1 2005-05-0100:00:00 2007-04-3000:00:00 2500,0000
14| Pawret i 2005-11-2200:00:00 3500,0000
15 |Krzysztof (5] 2006-07-0600:00:00 3500,0000

Rys. Zestawienie uzytkownika — przyktadowy wydruk
11. Eksport wydrukéw
Wszystkie wydruki mozna wyeksportowac do pliku. W tym celu w okienku wydruku nalezy

wybra¢ z paska narzadzi ikonke _fﬁ_ Jezeli klikniemy na strzatke znajdujaca si¢ obok tej
ikonki, mozliwe bedzie wybranie typu pliku, do ktorego wyeksportowany bedzie wydruk.
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I Zaswiadczenie o zatrudnieniu |Z”§|[z|
RSN ENE R RS NEC NN PR [ =) -

[]Fodglad edvcji FOF Docurment
HTML Document

|

Text Document
3 Document
MHT Dacument
Excel Documment

Rich Text Docurnent

Graphic Document

| £

<

Mumer stromy 1 Liczba stron 1 Skala 95%

Rys. Eksportowanie wydruku do pliku

Po wybraniu typu pliku, pojawia si¢ opcje eksportu.

Pdf Export Options D_<|

Zakres skron | |

Kompresowac

Mie zatgczaj fonkaw | |

Jaknsc |Najwyz’sza A |
Aplikacia |INSIGNUM Kadry Ftace
Aukar |

Stowa kluczowe

|
Temak |
|

Tkt

Rys. Opcje eksportu do pliku PDF

Nastepnie pojawi si¢ okienko zapisu pliku:
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Save As @

Zapisz we |B Maje dokumenty ﬂ i ER-

L\:é )Converted
: [ Dokumenty AFi
Moje biezgce I;E_.IMC']'C" muzyvka
dokuﬁr:enty hﬂMoje obrazy
M @Moje wideo
Puipit Iy Odebrane pliki
) PcSetup
: |)5amsung PC Studio
’___,'1 Ed 113 komputer
T rptiattaEwidenciiobecnosciz005

Moje dokumenty | <=
7’; rptKartaEwidenciiobecnosci2006

gﬂ 7’_~ rptkartaEwidenciiobecnoscz007

Méj komputer

<
Maje migjzca ) -
sieciowe Mazwa pliku: F: 17 j Zapisz

= |
Zapizz jako typ: |F'DF Document [* pdf] j Aruluj
Rys. Eksport wydruku — zapis pliku

Plik zostanie zapisany w wybranym formacie, we wskazanej lokalizacji.

Xl.  Rozliczenia z ZUS
Modut INSUGNUM Kadry Ptace umozliwia wygenerowanie i eksport do programu Platnik
dokumentéw rozliczeniowych: ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS ZUS RSA oraz zgloszeniowych
ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZZA, ZUS ZCZA, ZUS ZCNA i ZUS ZWUA.

1. Zestawy deklaracji ZUS
Do pliku KEDU, gotowego do zaimportowania w programie Platnik, eksportowane sa
zestawy dokumentow.
Aby otworzy¢ okno zestawOw nalezy wybra¢ z menu : Eksport / Import — Program Platnika
— Zestawy.

W Zestawy

-09-07 Usuri

Utwarzyt Data ubworzenia | Data eksportu | Eksportujacy Mazwa zestawu ‘EI Przeqgladaj
I 2007-02-27 zo07-02-27 [ korekta 012007 _
] 2007-03-05 zoo7-03-08 rozliczenied_2007 ey
] 2007-04-10 zoov-d-10 | [ rozliczeniel_2007 ¥ podaj
] 2007-05-14 zooz-os-14 (NN rozliczeniend_z007

Eksportuj

weryFikug

@ Znajdujace sie w zestawie

() Mie dodane do zestawiw

)l

Dokument | Ubworzyt Mr kartoteki = Mazwiska Imie Data ubworzenia | Mr umowy

N zamkrij

£ | >

Rys. Zestawy dokumentéw ZUS
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Nowy zestaw dodaje si¢ przy pomocy przycisku m. Nastepnie podaje si¢ dowolng
nazwe zestawu.

iR Zestaw E]@|@

Mazwa |

# Zapisz | |x Anuluj |

Rys. Dodawanie zestawu dokumentow ZUS
Do tak przygotowanego zestawu mozna dodawac¢ odpowiednie deklaracje ZUS.
2) Deklaracje zgloszeniowe

Aby wygenerowaé¢ dokumenty zgloszeniowe nalezy wybra¢ z menu Eksport / Import —
Program Platnika — Dokumenty zgloszeniowe — odpowiedni rodzaj dokumentu.

i Dokumenty zgtoszenia do ubezpieczenia (ZUA)

|Nr kartoteki |Nazwisko |Imie |PESEL
Data podpisania od | PR ﬂ do | P, ﬂ
Mumer umowy | Imig Mazwiskn Rodzaj umaowsy od Do Data po... | Mr kartoteki PESEL ~ e i
20{2006 Joanna (PRACA) O PRACE 2006-12-01 2006-12... | 20 ]
212007 Przemystav N (ZLECENIE) ZLECEMIE | 2007-06-01 2007-06... | 2 ||
1/2006 Teresa I (PRACA) O PRACE 2006-12-01 | 2007-03-31 | 2006-12... ]
12006 TeresA _ (PRACAY O PRACE ANF-N4-n1 AN7-n4 1 b
I Dokumenty zgtoszenia do ubezpieczenia
W zestawmie Data utwarze | Imie Mazwiska Pesel Ubwarzyt [
0 Zamknij

Rys. Generowanie dokumentu zgtoszeniowego ZUS ZUA

Aby wygenerowaé¢ dokument nalezy wybra¢ odpowiednig umowe (deklaracja generowana
jest do umowy, a jeden pracownik moze posiadaé¢ wiele uméw) i wybra¢ odpowiedni

przycisk — np. w przypadku ZUS ZUA jest to przycisk _

ZUZ ZUA - dane organizacyjne

(* Zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego

(™ Zgtoszenie do ubezpieczen spoteczrvch

* | Zgtoszenie zmiany | karekky danwch osoby ubezpieczonej
[x Anuluj ] [v GEMErj

Rys. Generowanie deklaracji ZUS ZUA
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Wygenerowana deklaracja pojawi si¢ w dolnej czesci okna:

iR Dokumenty zgtoszenia do ubezpieczenia (ZUA)

Ir kartoteki Mazwisko Imie PESEL

Data podpisania od |___

Mumer umowey | Imie Mazwisko Rodzaj umowy Od Do Data po... | Mr kartoteki PESEL L]

Joanna

20{2006

{(PRACA) O PRACE

200e-12... | 20

(PRACA) O PRACE -01 _ ped o _I
2{z007 Przemystaw (ZLECEMIE) ZLECEMIE 2007-06-01 2007-06... 2 q
1/2006 Teresa (PRACA) O PRACE 2006-12-01 | 2007-03-31 | 2006-12... 1
12006 Teresa (PRACAY O PRACE ON7-N4-N1 N7 1
Dokumenty zgtoszenia do ubezpieczenia
W zestawie Data ubworze | Imie Mazwisko Pesel Ubworzyt
» 20070913  Przemystaw [ ° TTTTTTTTTT Superadmin

T Dodajdo

Usuri

ii III

™ Zamknij

Rys. Deklaracja ZUS ZUA

Nastepnie deklaracje nalezy doda¢ do przygotowanego wczesniej zestawu — przy pomocy

. Diodaj do
przycisku .

W oknie zestawdw nalezy wybra¢ odpowiedni zestaw i kliknaé¢ przycisk .

I 7estawy Z E' E'

Ubworzyt Data utworzenia | Data eksportu | Eksportujgcy Mazwa zestawu B Przegladaj
. " Teresa 2007-02-27 2007-02-27 ' Teresa kaorekka 012007
Teresa 2007-03-05 2007-03-05 ' Teresa rozliczenie0z_2007
Teresa 2007-04-10 2007-04-10 ' Teresa rozliczenied3_2007 ﬁ Dodaj
Teresa 2007-05-14 2007-05-14 ' Teresa rozliczenie04_2007

__ Tmeccy N T | [

teryFikuj

Dokument  Ubworzyt Mr kartoteki | Mazwisko Imig Daka ubworzenia | R umoaey

@ ivbierz J

®n Al

£ >

Rys. Dodawanie dokumentu do zestawu

W oknie deklaracji, w kolumnie ,,w zestawie” pojawi si¢ nazwa zestawu, do ktorego dodany
jest dokument.
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i Dokumenty zgfoszenia do ubezpieczenia (ZUA) E] Ead
Nr kartoteki Mazwisko Irie PESEL
Data podpisania od |_-_-_ j do |_-_-_ ﬂ
Umowy (31) N
Murner urmowy | Imig Mazwiska Rodzaj umawsy od Do Data po... | Mr kartateki PESEL - __Generu] o

20f2006 Joanna (PRACA) O PRACE 2006-12-01 2006-12...
Z{ 2006 Przemystaw 2006-12-01 Z2006-12.., -
2fz007 Przemystaw (ZLECEMIE) ZLECEMIE 2007-06-01 2007-06...
12008 Teresa [PRACA) O PRACE 2006-12-01 | 2007-03-31 | 2006-12... 1 w
I Dokumenty zgloszenia do ubezpieczenia — -
Data utworze | Imie Mazwisko Pesel Ubwiorzyt T Dodajdo
ZUA 20070913 Przemystawm Superadrin -
) zamkni

Rys. Dokument dodany do zestawu

Do jednego zestawu mozna dodawa¢ wiele dokumentow.

Pozostate dokumenty zgloszeniowe generuje si¢ w sposob analogiczny jak opisany powyzej
ZUS ZUA, ewentualnie wypehiajac dodatkowe dane — np. w przypadku ZUS ZIUA
poprzednie dane identyfikacyjne osoby ubezpieczonej czy w ZUS ZCZA i ZUS ZCNA
wybierajac czlonka rodziny.

Przygotowany zestaw eksportuje si¢ do pliku KEDU — sposéb eksportu opisany jest
w rozdziale ,,Generowanie pliku KEDU”.

3) Konfiguracja deklaracji rozliczeniowych
Deklaracja ZUS RSA generowana jest na podstawie danych zawartych w kartotece §wiadczen
/ przerw. Zawierane s3 w niej $wiadczenia / przerwy rozliczone na liScie plac. Jezeli
$wiadczenie jest anulowane, nie zostanie zawarte w ZUS RCA pod warunkiem, ze
swiadczenie anulujgce jest rozliczone na liscie plac.

Deklaracje ZUS DRA, ZUS RCA 1 ZUS RZA generowane s3 na podstawie danych zawartych
w listach ptac, dat powstania obowigzku ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz daty
wyrejestrowania z ubezpieczen oraz konfiguracji. Aby skonfigurowa¢ te deklaracje nalezy
wybra¢ z menu : Eksport / Import — Program Platnika — Konfiguracja.
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i Konfiguracja
Deklaracje (4)
Opis ~
B ZUSRCA
ZUS RZIA
ZUS DRA —
w
Pole 7 Opis ~
» gIII.B.D4 podstawa wymiary skladlki emertyalno - rentowe] =
IIL.E.0S podstawa wymiaru skladki chorobowe] i wypadkowej
IILE.0& podstawa wymiary skladki zdrowotnej
IIL.E.O7 skladka emerytalna finansowana przez ubezpieczonego 3z
Sktadnil. /| Pomnigjszaj
B/ 530{PODST, EM-REM.) [
"’ﬂ Dodaj I ’ﬂ Usun I [v Zapisz ] [x Prayuroe ’ L'} Zamknij I

Rys. Deklaracje ZUS - konfiguracja

W gornej czesci okna — ,,Deklaracje” - wymienione sg deklaracje.

W s$rodkowej czegsci okna — ,,Pola” - znajduja si¢ pola aktualnie zaznaczonej deklaracji, ktore
wymagaja konfiguracji.

W dolnej czegsci okna — ,,Sktadniki” - znajduja si¢ sktadniki, ktore sg przypisane do
zaznaczonego pola.

Sktadnik do pola dodaje si¢ przy pomocy przycisku , Po dodaniu sktadnika
(sktadnikow) do kazdego pola, konfiguracj¢ nalezy zapisa¢ przy pomocy przycisku

W przypadku deklaracji ZUS RCA automatycznie obstugiwane sg sktadki finansowane przez
budzet dla oséb przebywajacych na urlopach macierzynskich i wychowawczych (tzn. nie
wymagaja konfiguracji).

4) Deklaracje rozliczeniowe
Aby wygenerowa¢ dokumenty zgloszeniowe nalezy wybra¢ z menu Eksport / Import —
Program Platnika — Dokumenty rozliczeniowe — odpowiedni rodzaj dokumentu.
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EIB)X]

i Deklaracja rozliczeniowa - DRA

|Lipiec w| | zoo7 3 i %9
Rok Miesigc Opis W zeskawie
Blok

Pole

Warkose

Rys. Dodawanie dokumentu ZUS DRA

Aby doda¢ deklaracj¢ nalezy klikna¢ przycisk . Nastepnie nalezy podac

parametry dokumentu — identyfikator deklaracji i opis, a w przypadku ZUS DRA kod terminu
przesytania deklaracji 1 kod wniosku o dofinansowanie sktadek za osoby niepetnosprawne.

i 7US DRA

Wninsek o dofinansowanie skiadek

Termin praysytania |1 -Dladekl.., «
Data nadania |2007-09-07

E8[(=/e3
e

Opis ||

|El - ptatnik sktadek nieuprawniony lub nie wnio. .. v|

za osoby niepetnosprawne

v

oK Hx Anuluj l

Rys. Dodawanie deklaracji ZUS DRA

iR ZUS RCA

Identyﬁkatnr ol 072007

delklaracii

EBX

Oipis |

['0’ oK

H)( anul ]

Rys. Dodawanie deklaracji ZUS RCA

Po wygenerowaniu deklaracji nalezy ja doda¢ do utworzonego wczesniej zestawu — przy

pomocy przycisku

Do zesktawu
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iR ZUS RCA Imienny raport miesieczny o naleznych skiadkach i wyptaconych swiad... |

Lipiec v|| 2007 c| l._"-ﬂ Odéwiez l ’“ﬂ Diodai HE Usuri ” Do zestawu l

Fok Miesigc Opis W zestawie

|

Blok.
} | II. DIFL - dane identyfikacyine ptatnika skta. .
111, Markiewicz Cecylia
III, Hoffrnan Beata
IIL. Szymaniski Zdzistaw
111, Kotodziejczak Pawet -

Pola Wartosé
p 01, NIP 9111892952
02, REGON 932954220
03, PESEL
04, Rodzaj dokumentu
0%, Seria i numer dokurmnetu
06, Mazwa skrdcona DEMO
07, Nazwisko D

05, Imie pierwsze "

Rys. Dodawanie deklaracji do zestawu

Po pojawieniu si¢ okienka zestawow, nalezy wybra¢ odpowiedni zestaw (klikng¢ na niego),

a nastgpnie wybra¢ przycisk .

W Zestawy

Ubwwarziyt Data ubworzenia | Data eksportu | Eksportujgcy Mazwa zestawu E Przegladaj
) © Teresa Z2007-02-27 2007-02-27 ' Teresa korekka 01/2007
Teresa 2007-03-05 2007-03-05 ! Teresa rozliczenie0z_2007 E Edy
Teresa 2007-04-10 2007-04-10 ! Teresa rozliczenie0s_2007 Dodai
Teresa 2007-05-14 2007-05-14 ! Teresa razliczenield_2007

Usuri

I - - =i

_ ZliczenieN? _2007

eeryfikuj

] [l

Dokument | Ubworzyt Mr kartoteki | Mazwisko Imie Draka ubworzenia | RF umowy

@ WWybierz

x Anuluj

Rys. Dodawanie deklaracji do zestawu

Nastepnie nalezy wyeksportowaé zestaw do pliku KEDU — patrz rozdziat ,,Generowanie
pliku KEDU”.
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5) Generowanie pliku KEDU
Aby wygenerowac¢ plik KEDU nalezy wybra¢ z menu : Eksport/Import —Program Platnika
— Zestawy

CEX

Ubiworzyt Daka ubworzenia | Data eksportu | Eksportujgcy Mazwa zestamu E Przegladaj
i Teresa 2007-02-27 2007-02-27 { Teresa korekka 01/2007

‘ Teresa 2007-03-08 2007-03-08 |0 Teresa rozliczenienz_2007 1 Edyhy

i Teresa 2007-04-10 i Teresa rozliczeniel3_2007 ﬂ Dodaj

2007-05-14
Superadmin | 2007-09-07

ﬂ Usuri

Eksportuj

weryFikij

@' Znajdujace sig w zestawie

() Mie dodane dao zestawdw

] el

Dokument | Ubworzyt Mr karboteki | Mazwisko Imig Data ubworzenia | ME umowy
Sregms
Usuri 2

ZUSRCA

E zestam
ZUSDRA

M zZamknij
£

Rys. Okno ,,Zestawy”

W gobrnej czesci okna znajduja si¢ istniejace zestawy. W dolnej czg$ci okna wyswietlone sa
dokumenty dotgczone do zaznaczonego zestawu.
Aby wyeksportowac zestaw do pliku KEDU nalezy kliknaé przycisk .

Po jego wybraniu pojawi si¢ okienko zapisu pliku na dysku. Nalezy wybra¢ lokalizacje,

wpisa¢ nazwe pliku i klikngé przycisk El. Plik KEDU, zapisany w wybranej
lokalizacji jest gotowy do zaimportowania w programie Platnik.
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XIl.  Rozliczenia z US
1. Konfiguracja deklaracji PIT
Do poprawnego funkcjonowania deklaracji PIT niezbedna jest ich konfiguracja. Aby
skonfigurowa¢ deklaracje PIT nalezy wybra¢ z menu : Ptace -> PIT -> Konfiguracja.

i Konfiguracja |Z| |E| E'

Deklaracje (6)

| >

MNazwa Opiz Data obowi.
2006-01-01
FIT 4(17) 2006-01-0
FIT 11788 [14) 2006-01-0
FIT 416) 2005-01-0

PIT 24 (170 20050101

Murmer Opiz Frawa autorskie ~
» R wiszysthie
22 Wzzysthie
23 Wwiszpsthie
24 Wwszysthie -

Konfiguracja

Sktadnik, Typ umoy Fomnigjzzaj

v

‘_':"f Usurh [v Zapisz ]’x Praywrdd ]’l!) Zamknij ]

W gornej czesci okna (,,Deklaracje”) nalezy wybra¢ odpowiedni na dany rok formularz.

W $rodkowej czesci okna (,,Pola”) znajduja si¢ pola deklaracji, ktore nalezy skonfigurowac.
Konfiguracja pola polega na przypisaniu mu sktadnika ptacowego oraz odpowiedniego typu
umowy.

Kolumna ,,Numer” zawiera numer pola, ktore nalezy skonfigurowa¢ — zgodny z numerem
Z obowiazujacego wzoru druku podatkowego. Aby doda¢ lub zmieni¢ opis pola, nalezy
klikng¢ odpowiedni wiersz w kolumnie ,,Opis” a nastgpnie wpisac tre$¢ opisu.

Kazde pole posiada trzy stany okreslajace sposdéb uwzglednienia praw autorskich :

- tak — uwzgledniane sg tylko umowy, dla ktorych zastosowano prawa autorskie (zaznaczony
znacznik ,,Prawa autorskie” w umowie)

- nie — uwzgledniane s3 tylko umowy, dla ktérych nie zastosowano praw autorskich
(znacznik ,,Prawa autorskie” w umowie nie jest zaznaczony)

- wszystkie — uwzgledniane s3 wszystkie umowy, bez wzgledu na znacznik ,Prawa
autorskie”

Aby przypisa¢ do pola odpowiedni sktadnik ptacowy (wraz z typem umowy) nalezy wybra¢

w czesci okna ,,Konfiguracja” przycisk .

Po kliknieciu tego przycisku, w oknie ,, Konfiguracja” pojawi si¢ pozycja, w ktorej nalezy
wybrac (ze stownika, przy pomocy przycisku ) ) sktadnik ptacowy a nastepnie — rowniez ze
stownika - typ umowy. Jezeli warto$¢ sktadnika ptacowego pomniejsza warto$¢ pozycji
deklaracji PIT, nalezy zaznaczy¢ znacznik ,,Pomniejszaj”.

Po uzupetnieniu konfiguracji dla kazdego pola nalezy zapisa¢ zmiany przy pomocy przycisku
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Przyklady konfiguracji pol deklaracji PIT-11:
- pole 36 (Przychoéd - Wynagrodzenia ze stosunku : pracy, sluzbowego, spéidzielczego
i z pracy naktadczej, a takze zasitki pienigzne z ubezpieczenia spolecznego wyptacone przez
zaktad pracy)

e prawa autorskie : nie

e skiadnik: 821 (podstawa opodatkowania) dla typu umowy : o prace

i Konfiguracja

Deklaracje {10)

MNazwa T Opis Data obowigzywania

PIT 11/86(12) 2005-01-01
» PIT 11 {15)
IFT-1/IFT-1R{7) 2007-01-01

Prawa autorskie ~

grodzenia ze nku : pracy, z pr. aktz =niezne z ubezpi

37 KUP - Wynagrodzenia ze stosunku ; pracy, stuzbowego, spdtdzielczego i z pracy nakdadcze), a takie zasitki pieniezne z ubezpieczenia s... M

1=}

39 Zaliczka - Wynagrodzenia ze stosunky : pracy, stuzbowego, spdtdzielczego i z pracy nakadcze), a takze zasithki pieniezne z ubezpieczeni. .. |Wszystkie e

Konfiguracja (1)
Sktadnik 7 Typ umowy Parnniejszaj
¥ (821) PRZYCH.PODL.CPOD, E] (PR JUrnowa o prace

[ﬁ Dodaj l[ﬁ Usuri ] [v Zapisz l[x Przywardc l[l!) Zamknij

Rys. Deklaracja PIT — przyktad konfiguracji

- pole 37 (Przych6d - Wynagrodzenia ze stosunku : pracy, sluzbowego, spoéidzielczego
i z pracy naktadczej, a takze zasitki pienigzne z ubezpieczenia spotecznego wyplacone przez
zaktad pracy)

e prawa autorskie : nie

e sktadnik : 800 (koszty uzyskania przychodu) dla typu umowy : o prace

i Konfiguracja

Deklaracje (10)

MNazwa 7 Opis Data obowigzywania )
PIT 11/8E (123 2005-01-01
» FIT 11(15)
IFT-1/IFT-1R(7) 2007-01-01 =
v

Murner 7 Cpis Prawa autorskie a

Konfiguracija (1)

Sktadnik 7 Typ umowy Pornniejszaj
» (300) KOSZT, PREY, ) Umaowa o prace

[ﬁ Dodaj l[ﬂ Usury ] [v Zapisz l[x Praywrod l[‘.‘) Zarnknij

Rys. Deklaracja PIT — przyktad konfiguracji

- pole 39 (Zaliczka - Wynagrodzenia ze stosunku: pracy, stuzbowego, spoidzielczego
i z pracy naktadczej, a takze zasitki pienigzne z ubezpieczenia spotecznego wyptacone przez
zaktad pracy)

e prawa autorskie: wszystkie
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o skladnik: 614 (zaliczka na podatek dochodowy) dla typu umowy: o prace

i Konfiguracja

Deklaracje (10)

Nazwa “ Opis Data obowigzywania )
PIT 1188 (12} 2005-01-01
B FIT 11§15)
IFT-1/IFT-1R{7) 2007-01-01 E
v
Pola (37)
Mumer 7 Cpis Prawa autorskie a
37 KUP - Wynagrodzenia ze stosunky : pracy, stuzbowego, spdtdzielczego iz pracy nakbadcze], a takée zasitki pienigzne z ubezpieczenia 5., |Mie B
3 Zaliczka - Wynagrodzenia ze stosunku @ pracy, stuzbowego, spdtdzielczego i z pracy naktadczej, a takze zasiki pieniezne z ubezpieczeni. ..
40 | Przychad - Przychody, da kkdrych zastosowano odliczenie kup na podst. art, 22 ust, 9 pkt 3 ustawy Tak v
Sktadnik 7 Typ umowy Parnniejszaj
p (614) ZAL, DOCH, E] (PR 1 Umowa o prace
[ﬁ Dodaj ] [ﬂ Usur ] [v Zapisz ] [x Praywrod ] [L') Zarnknij

Rys. Deklaracja PIT — przyktad konfiguracji

UWAGA : Konfiguracja deklaracji PIT jest uzalezniona od skladnikéw placowych oraz
rodzajow umow istniejacych w firmie.

2.Generowanie i wydruk deklaracji PIT
Aby wygenerowaé i wydrukowac deklaracje PIT nalezy wybra¢ z menu : Ptace — PIT —
odpowiedni typ deklaracji.

W PIT 4R

Rok 2007 ¥ 12 Odéwies
K
Mazwa Rok Miesige
T ey
ﬁ Dodaj
‘].t] sy
@ GEMErL]
B Dk
Tumer Opis Warkosg
< | b
) zamknij

Rys. Dodawanie deklaracji PIT

Aby doda¢ nowg deklaracje, nalezy klikna¢ przycisk .
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Mazwa |F"IT-4R za rok 2007 |

Raok 2007

’v Zapisz llx Anuluj l

Rys. Dodawanie deklaracji PIT

Nastepnie nalezy poda¢ dowolng nazwe deklaracji i rok.

K PIT 4R

Rak. 2007 |3
E Przegladaj
Nazwa Rok Miesige
¥ Dodaj
@ EEneryj
@ Drukui
Mumer Opis Wartosg
< | 4
M Zamknij

Rys. Generowanie deklaracji PIT

Po pojawieniu si¢ deklaracji w gornej czgéci okna, nalezy kliknaé na nig 1 wybra¢ przycisk
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K PIT 4R |,
., -
Mazwa Rok Miesige
b PIT-4R za rak 2007 [ 2007 T Edytyg
'ﬂ Dodaj
@ Generuj
B3 Drokuj
Murmar pis Wartost 4
32 | Liczba podatnikéw {stasunek pracy) 2
33| Liczba podatnikaw (stosunek pracy) 0
34| Liczba podatnikaw (stosunek pracy) 0
35 | Liczba podatnikdw (stosunek pracy) i]
36 | Liczba podatnikidw {stosunek pracy) i] =
37 | Zaliczki na podatek obliczone preez ptatnikdw art. 310 art.42e ... | 10000.00
38| Zaliczki na podatek obliczone przez ptaknikdw art.31 i art.42e ... | 10000.00
53| Suma naleznych zaliczek Q000,00
59| Suma naleznych zaliczek 10000,00 w
N zZamknij

Rys. Wygenerowana deklaracja PIT

Po wygenerowaniu deklaracji (wartosci poszczegdlnych pdl beda widoczne w dolnej czesci

okna), nalezy wybra¢ przycisk @ oru :

W przypadku deklaracji PIT-11, PIT-40 przy dodawaniu deklaracji nalezy dodatkowo wybra¢
pracownikow. Shuzy do tego przycisk E], ktory otwiera kartoteke osobowa.

ERPIT 11 1 BB

Mazwa | |

Rak 2007 o Pomijaj pracownikow 2 wygenerowanymi deklaracjami za rok PIT 11 PIT &B
Pracownik, E]

[f Zapisz I ’x Anuluj l

Rys. Dodawanie deklaracji PIT pracowniczej
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Aby zaznaczy¢ wielu pracownikéw, nalezy klika¢ na odpowiednie osoby przytrzymujac
jednoczes$nie klawisz CTRL. Wybrani pracownicy zostang pod$wietleni. Mozna rowniez uzy¢

przycisku wszystkis |

i Kartoteka osobowa

Usun

Mazwiisko Iig PESEL Mr kartoteki £ Przegadaj
| | ] odéwie:
T pdytui
Z obowizzujaeg umows dla |wszystkjch jednostek, v | “
-Qodaj
Z zakorficzong umowa dla |wszystkjch jednostek. v |

Pracownicy (19)
Mazwiska £ Imie Jednostka organi...  Stanowisko Rozpoczecie... Zatrudnion... Id kontrahenta | e kartokeki | PES| E Zaznacz

[ oo wszystkie

01 0
2006-12-01 | 007938000000
01 0 0o

I 00 7 DII! Ot
. 2aZnaczenis

Drrukuj

Akkualizuj

Dziat Har Handl. .. wszysthich

ziat K o =t
Dziat Handlowy Kierownik p-kku infa

A &
IE

P — I ST |

Rys. Deklaracja PIT — wybieranie wielu pracownikow

i PIT 11 [ 88

Nazwa |PIT-11 |
Rok 2007 & Pormijaj pracownikaw z wygenerowanymi deklaracjami za rok PIT 11 PIT 2B
Pracownikd

. 1 Aneta
| k. Pawaet

. Janna
| awet

| ika

| 4 Mirostaw

[' Zapisz I[x Anuug I

Rys. Dodawanie deklaracji PIT dla wielu pracownikow

Nastepnie nalezy wygenerowaé¢ deklaracje, rOwniez zaznaczajac odpowiednich pracownikéw

Zaznacz

(mozna uzy¢ przycisku wszystkie

). Po zaznaczeniu pracownikow nalezy klikna¢ przycisk
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K PIT 11 f BB
Rok My kartoteki Tazwisko Imig PESEL

@[ z0s] | | | | |

.|
Mazwa Rk od Do Mr kartoteld | Imig Mazwisko 7| PESEL

-

» PIT-11 Jnanna

el
DE‘ Zaznaczenie

8

(=
[
I}

Mumer Opis Warkosc

£ 1l

|

Rys. Generowanie deklaracji PIT dla wielu pracownikéw

Aby wydrukowa¢ deklaracje nalezy ponownie zaznaczy¢ pracownikow i wybraé przycisk

Rok. Mr kartoteki Mazwisko Imig PESEL
M[ a7z | | | | | | | | 2] odivies

E Przegladaj
W Edyhj

Diodaj

Mazwa Rok. Od Do Mr kartoteki | Imie Mazwisko /| PESEL

Joanna

Usur

E Zaznacz
ISZY Sl

r

[
T
@

@ Generuj
@ Drukuj
Murner (ipis Warkost ]
34 |Poczta Kielce
35 Koszty 1

36 | Przychod - Wynagrodzenia ze stosunky @ pracy, stuzbowego, spdtdziel... |39500.00

37 KUP - Whvnagrodzenia ze stosunku @ pracy, stuzbowego, spitdzielczeg. .. |868.00
35| Dochéd 3G632.00
39| Zaliczka - Wynagrodzenia ze stosunku : pracy, stuzbowego, spotdzielcz. .. | 3066.00

[l

@1 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, o kkdrych mowa w art, 26 ust, 1 p... |7390.45
77 | Sktadki na nherniscranie drmntne n kkdrech momwa woark Thoet 1 | P4A8 80

|€

Rys. Drukowanie deklaracji PIT dla wielu pracownikow
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XIIl.  Eksport danych do pliku ksigzki adresowej Outlook
Modut INSIGNUM Kadry Place umozliwia wyeksportowanie danych do pliku ksigzki
adresowej, ktorag mozna zaimportowa¢ w programie MS Outlook lub Outlook Express.

Dane pracownikow przekazywane do pliku ksigzki adresowej to : imig¢, nazwisko, adres
email, telefon domowy, fax domowy, adres shluzbowy, telefon stuzbowy, fax stuzbowy,
telefon komorkowy, firma, stanowisko, dzial.

Adresy pracownikow przechowywane sg w kartotece osobowej, na zaktadce ,,Dane ogolne”.
Na tej zakladce dodano rowniez telefon shuzbowy, telefon komodrkowy stuzbowy i1 fax
pracownika :

8 Uprawnienia, kursy i umigjetnogci I 9 Przebieg zatudnienia I 10 Dane dodatkowe ] 11 FFRON ] 12 Zdjgcie | 13 Prawa do aplikacii I
1 Dane ogdine ] 225 /115 I 3 Rachunki bankc-we] 4.t’-‘n.dlesy] ] F!ndzina] BW_l,lksztal'cenie] 7 Badania nklesnwex’BHF’]

Mr kartoteki | 81 Identyfikakor kontrahenta 052464000000
Mazwisko - Imie -
MNazwiskn rodowe Drugie imie
[ ]wspétpracownik (dzistalnoét gospodarcza)
Oh kelsh
[«]Pracawnik WRRIEIED ([Helale E]
MNazwa petna Mazwa skrdcona
Data urodzeniz || N ~ migjsce urodzenia [
Typ dowodu tozsamosci |Dowdd osabisty L PESEL _
tr dowodu tozsamodci [ e 0000 |
Flet |Mezczyzna “ Stan cywilmy | kawsaler E]@
Imie ojca Imie matki
Mazwisko rodowe matki
Loor el. |
email | tel, kom. | NN
LT ARy ra |
Data rozpoczecia
wspHpracy 2004-06-01 &

Data pierwsze]
UMy O prace 2004-06-01 &

Daka zakorczenia
wspHpracy ¥

Sprawdz w 5K

[\/ Ok ][x Anuluj l

Rys. Kartoteka osobowa — dane do ksigzki adresowej

Stanowisko i dzial pobierane sa z aktualnej (ostatniej) umowy pracownika. W umowie
znajduje si¢ rowniez znacznik ,,Uwzglednij w ksigzce adresowej”, ktory w razie potrzeby
mozna odznaczy¢ (np. jezeli pracownik posiada kilka uméw w réznych dziatach).
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: I FEX

1 Dane ogdlne ] 2'wiarunki | 37U5 | 4 Rozdzielnik kosztéaw | 5 Dane do wydiuku | 6 Pochodne pracy | 7 Prastozen |

Rodzaj umowy |

Numer | 2/2005

Skanowisko | D@
Jednostka | E]

Lawarcie umowy

Data rozpoczecia Data zakonczenia Data podpisania
2006-12-01 v 2006-12-01 v
Cikres umomey:
|Na czaz nieokreglony j
Ulga podatkowa |4T"'.-_""| = ﬂ Zmiana skali podatkowei
Koszby uzyskania | E@
Miejsce
przechovyvania | E@
Uy
Sposab
wynagradzania | E@
[ ]Prawa autarskie Uwzglednij w srednim zatrudnieniu

[“]iwzglednij w ksigzce adresowe;:

Rozwigzanie umowy

Datka rozwigzania Rozwigzanie urnowy

- Mk [

lv Zapisz Hx anuluj ]

Rys. Znacznik ,,Uwzglednij w ksigzce adresowe;j”

Adres stuzbowy pobierany jest z jednostki organizacyjnej (przypisanej do aktualnej umowy
pracownika). Jezeli w jednostce przypisanej do umowy nie ma uzupeilnionego adresu,
pobierany jest adres z jednostki nadrzednej lub z danych firmy.

Istnieje rowniez mozliwos¢ zapisania adresow poza pracowniczych. Aby doda¢ takie adresy
nalezy wybra¢ z menu: Eksport/Import — Outlook — Adresy poza pracownicze a nastgpnie

wybra¢ przycisk X

K8 Adres pozapracowniczy |Z| |E| E|

Mazwa |D2ia| Marketingu |

emai (G |
Telefon _

Tel, kn:um.| |

Faks | |
Jednostka | Daiat Marketingu |

[v Zapisz HX Anuluj l

Rys. Adres poza pracowniczy
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Aby utworzy¢ plik ksigzki adresowej nalezy wybra¢ z menu : Eksport / Import — Outlook —
Express lub Eksport / Import — Outlook — MS Outlook

o

i Ksiazka adresowa |z| |E| E|
Uwzglednij adresy pozapracownicze Wezystkie Firmy
(20) Adresy
Imie Mazwisko Stanowisko Dziat Adres e-mail Firma Telefond... .
» J E - Dyrekbor ds marketingu Dziat Marketingu E -l' II
P E Dziat Handlowy p DEMO
T C Ghdwny Ksiegowy Dziat Ksiegowosci ke DEMO
P C Pracawnik Hali Dziat Handlowsy [ DEMO
P [4 Dyrekbor ds handlowych | Dziat Handlowy pi DEMO
B 3 Kasjer Dziat Ksiegowosci 1] DEMO
I} hl Kierawnik p-kku infa Dziat Handlowy al DEMO
P 3 Przedstawiciel Handlowy | Dziat Handlowy [} DEMO
I k Kierawnik hal Dziat Handlowy m DEMO
I K Kierownik transpartu Dziat Transparky m DEMC
B L Pracownik gospadarczy Zarzad ] DEMO g
I 3 Pracownik Hali Dziat Handlowy m DEMO
C I Kasjer Dziat Ksiegowasci i DEMO
S I Diziat Handlowy ] DEMO
K 3 Prezes Zarzad ki DEMO g @ Export da M5
R F Pracawnik Hali Dziat Handlowy re DEMO - Outlook {csv)
z = Kigrowca Dziat Transparky 2t DEMO
.l? . Y ?ra’cownlleall : E)aal} Han:ﬂnwy a ‘ o . E)EM(E) v ‘D —
< ¥

Rys. Eksport ksiazki adresowej

Do pliku zapisywane s3 dane osob posiadajacych aktualng umowe (z zaznaczona flaga
,Uwzglednij w ksigzce adresowej”) w miesigcu poprzedzajagcym miesigc w  ktorym
uzytkownik jest zalogowany do programu, oraz we wszystkich miesigcach po nim
nastepujacych.

Aby wyeksportowa¢ dane nalezy klikng¢ przycisk a nastepnie

.;E Export do MS

Cutlook (s

Export do
S Outlook

lub Express (csv)

Nastepnie nalezy zapisaé plik w wybranej lokalizacji.

Zapisz do pliku csv

Zapisz w! |E| Moje dokumenty j £ ER-
;} Iy Converted
e e |y Dokomenty AFi
oje biszace @M . La
dakurnenty A Uz
= ﬁﬂMoje obrazy
|_ EMDje wideo
Pulpit Iy 0debrane pliki
[C)PcSetup

|5 5amsung PC Studio

Moje dokumenty |a18 M&] komputer
ta| komputer
Moje miejzca ] - -

sieciome M azwa pliku |k3|azka j Zapisz |
Zapiszjako yp: | CSY File | ALl
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Rys. Zapisywanie pliku ksigzki adresowe;j

Tak przygotowany plik mozna zaimportowa¢ w programie MS Outlook lub Outlook Express.

XIV. Parametry / stawki

1. Urzad Skarbowy

Do poprawnego funkcjonowania i rozliczania ptac niezbg¢dna jest konfiguracja parametrow
podatkowych. Aby skonfigurowaé nalezy wybra¢ z menu:
Ptace -> Parametry -> Podatkowe.

o Parametry » US Podatkowe » US Ogélne
US Progi podatkowe
Us Ulga w podatku dochodowym
US Koszty uzyskania przychodu
uUs Stawki VAT
Rys. Parametry -> US Podatkowe

1) Ogélne

Wybierajac parametry ogolne wyswietli si¢ okno w ktorym znajduja si¢ ogdlne parametry.
W gobrnej czgsci mamy ,,Rodzaj parametrow”, po rozwini¢ciu paska mozemy wskaza¢ ZUS,
US, Wszystkie. W gornym panelu znajdujg si¢ ,,Parametry wyliczeniowe”, a w dolnym
,Warto$ci”. W warto$ciach sg umieszczone stawki, z okresem od kiedy obowiazuje.
Warto$ci te mozemy modyfikowac, a takze dodawac aktualne.

Parametry podatiowe ogdine x

Rodzaj parametréw

Rad.a]h
Kod ;’:“ J Rodzaj
pop_pzIELO Y o fatkowania uméw o dzieo I
PR_WYN_TERMIN-GFT FrOCENTWYTAGrouzena 7 tytuh terminowego wpiacania podatku us
ZAOKR_PODST_POD 2ackragianie podstay podatiu (iczba miejsc po praecini) us
ZAOKR_ZAL_POD zaokraglanie zaliczki na podatek {iczba miejsc po przecinku) us
POD_ZRYCZ_0S_ZAGR Stawka podatiu ryczatiawansg od naleinéd osdb zagranicanych(Daist... LS
POD_ZRYCZ_0OS_ZAGR Stawka podatku zryczatowanego od nalenodd oséh zagranicznych(Dziat... US
ODSETKI_INNE_PRZYCH Odset b inne przychody o $rodkéw pienisimych sgromadzonych na ra_ US
ODSETKI_OD_POZ Odsetki od pozyczek (z wyj.qdy udziel. poz. jest przedmiotem dziatal. gos... US
DYWIDENDY TNNE_PRTYCH Dynidendy | inne praychody = tytuty Uddsiaty w zyskach ossh prawnych(sr  US
DOCH_UDZIAL_FUNDUSZ Dochéd 7 tytul udzialu w funduszach kapitalowych(art, 30a ust. 1pkt 5u... LS
INNE_NALEZNOSCI Inne naleznogd us
POD_2LEC_RYCZ Podatek ryczattany us
LIMIT_ZWGLNIENIA_Z_PODATKLI Limit zwolnienia 26lat/4plus/powrdt 2 zagranicy fsenior us

ZVMNIEJSZENIE_ZALICZKI_DO_TECRET Zmniejszenie zaliczki na podatek do teoretycang zaliczki wg stanu na dzie...  US

OGR_SKL_ZWIAZKI_ZAWODOWE_PIT  Ograniczenie skiadki na zwiazki zawodowe w PIT-11 us

Wartosé Od daty v
17 2019-10-01

13 2009-01-01

19 2005-01-01

|1 Praeciaday |

| By |
|‘E] Dodaj ‘
| s |
[ zamen |

Rys. Parametry podstawowe ogdlne
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2) Progi podatkowe

Aby skonfigurowa¢ nalezy wybra¢ z menu:
Ptace -> Parametry -> Podatkowe -> Progi podatkowe

&% Progi podatkowe - = X
.

Data od —E S—
' rzegladaj

¥ 20220701 -
2022-01-01 % ¥ Edytg

2019-10-01
¥  Dodaj
2019-01-01
2018-01-01 X9 Usn
2017-01-01
r Murner Mazwa Kwota Procent
2 IIPrag 120000,0000 32 m Zamknij

Rys. Progi podatkowe
Otworzy si¢ okno w ktérym sa wprowadzone progi podatkowe obowigzujace w danym
okresie. Wartos$ci te mozemy modyfikowac, a takze dodawa¢ aktualne.

3) Ulga w podatku dochodowym

Aby skonfigurowac¢ nalezy wybra¢ z menu:
Ptace -> Parametry -> Podatkowe -> Ulga w podatku dochodowym

& Ulga w podatku dochodowym (Kwoty zwolnione z opodatkowania) - A X
Data od e ——————
E Przegladaj
2019-01-01
2015-10-01 ¥ Edytg
20220101 (e ——————
: ¥  Dodaj
»:2022-07-01
= ﬂ Usun
FKwota miesieczna kFwota roczna

3 300,00 3500,00

'l!] Zamknij
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Rys. Ulga w podatku dochodowym

Otworzy si¢ okno w ktérym s3a wprowadzone warto$ci ulg w podatku dochodowym
obowigzujagce w danym okresie. Wartosci te mozemy modyfikowaé, a takze dodawac
aktualne.

4) Koszty uzyskania przychodu

Aby skonfigurowa¢ nalezy wybra¢ z menu:
Ptace -> Parametry -> Podatkowe -> Koszty uzyskania przychodu

W Koszty uzyskania przychodu - A x
: Koszty uzyskania : |M|
Mazwa Opis Podstawowe | Podwyzs... & R
NIE DOTYCZY  MIE DOTYCZY | % Edyny |
% 2% TR
50% 50% -
> Podstawowe koszty uzysk... _ |ﬂ Usuri |
PodwyzZszone PodwyzZszone koszty uzysk... W
B
Data od Pracent Kwota —_—
> 201001 o WEECTE
2018-01-01 111,2500 |‘E1Tdaj|
2018-01-01 111,2500 -
20170101 111,2500 | s |
2016-01-01 111,2500
2015-01-01 111,2500
2014-01-01 111,2500
20130101 111,2500

| O Zamknij

Rys. Koszty uzyskania przychodu

Otworzy si¢ okno w ktorym sg wprowadzone wartosci kosztu uzyskania przychodu
obowigzujace w danym okresie (zar6wno dla umowy o prace jak 1 dla umow
cywilnoprawnych). Wartosci te mozemy modyfikowac, a takze dodawac aktualne.

2. ZUS

Aby skonfigurowac nalezy wybra¢ z menu:
Place -> Parametry -> ZUS

W gbérnym panelu znajdujg si¢ ,,Parametry wyliczeniowe”, a w dolnym ,,Wartosci”.
W wartosciach  sa3  umieszczone stawki, z okresem od kiedy obowiazuje.
Wartos$ci te mozemy modyfikowac, a takze dodawac aktualne.
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Parametry placows ZUS

Rodzaj parametréw ZUS 1.

Wartos¢
> 0,076

Rys. Parametry ptacowe ZUS

Kod Opis Rodzaj
> rnousz s -
FUNDUSZ_RENTOWY Stopa procentowa skladki na ubezpieczenia rentowe 2Us
FUNDUSZ_RENTOW/Y_PLATNIK Stopa procentowa skladki na ubezpieczenia rentowe (platrik) U8
FUNDUSZ_WYPADKOWY Stopa procentowa skisdki na ubezpieczenie wypadkowe s
FUNDUSZ_CHOROBOWY Stopa procentowa skladki na ubezpieczenie chorobawe 2us
ZDROWCTNE Stopa procentowa skladk na ubezpieczenie zdrowotne 2Us 1
ZDROWOTNE_ODL Stopa procentowa skladki na ubezpieczenie zdrowotne podiegajace] odli . ZUS 1
FUNDUSZ_PRACY Stopa procentowa skiadki na F.P. s
FUNDUSZ_PRACY_ZWOLNIENIE_M Wiek zwolnienia ze skiadek na Fundusz Pracy dia mezczyzn 2Us
FUNDUSZ_PRACY_ZWOLNIENIE_K Wiek zwolnienia ze skladek na Fundusz Pracy dla kobiet us
FUNDUSZ_GWARANCYINY Stopa procentows skiadki na F.G.5.F s
FUNDUSZ_GWARANCYINY_ZVWOLNIENIE_M Wiek zwolnienia ze skiadek na FGSP dia mezczyzn 2us
FUNDUSZ_GWARANCYINY_ZWOLNIENIE_K Wiek zwolnienia ze skiadek na FGSP dia kobiet 2Us
OGR_PODST_EMERYT Kwota rocznego ograniczenia podstawy wymiaru skladek na ubezpieczen . ZUS
OGR_PODST_CHOR Kwota missigcznego ograniczenia podstawy wymiaru skfadki na dobrowol... 2US
ZASILEK_WYCHOWAWCZY kwota zasitu wychowawczego 2Us
ZASILEK_WYCHOWAWCZY_SAMOTN Kwota zasiflu wychowawczego dia oséb samotnie wychowujacych dziecko  ZUS
ZASILEK_PIELEGNACYINY Kwota zasitu pomocy_spole s
CHOR_DNI_PRACODAWCY Liczba dni wynagrodzenia za czas choraby, finansowane ze srodkdw pra... ZUS

0d daty

2005-01-01

|5 Pracgadas |
[% ey
id

|
Dodaj |
|

Usur

Zamkey |

3. Uzytkownika

Aby skonfigurowac¢ nalezy wybra¢ z menu:
Ptace -> Parametry -> Uzytkownika
W gérnym panelu znajduja si¢ ,,Parametry wyliczeniowe”, a w dolnym ,,Wartosci”.
W wartosciach  s3  umieszczone stawki, z okresem od kiedy obowiazuje.
Wartos$ci te mozemy modyfikowac, a takze dodawac aktualne.
Moga tu by¢ dodawane parametry domysine dla danej firmy (np. ekwiwalent za pranie).
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& Paremetry plcowe uzytkownika - B X
Rodzaj parametrow  Uzytkownika -
Parametry wyliczeniowe (21)
Kod Opis Rodzaj 42 Przegladay |
DOD_FUNK Dodatek funkcyjny(brygadzistowski) UZYTKOWNIKA — ,E Edytyj 1
WSK_EKW Ekwiwalent Urlopowy UZYTKOWNIKA
MIN_WYN MINIMALNE WYNAGRODZENIE UZYTKOWNIKA ¥ Dodaj
PRZ_WYN_KW Przedetne wynagrodzenie kwartalne UZYTKOWNIKA ‘ﬁ FP—
NSZZ NSZZ Solidarnosé
» I e e
ST_SZK Stawka szkodiiwa
MIN_GODZ Minimalna stawka godzinowa UZYTKOWNIKA
MIN_EM Najnizsza emerytura UZYTKOWNIKA
UCZEN_ROK_1 Procent przecietnego wynagrodzenia wyptacany uczniom w 1rok... UZYTKOWNIKA
UCZEN_ROK_2 Procent przecietnego wynagrodzenia wyplacany uczniom w 2rok... UZYTKOWNIKA
UCZEN ROK 3 Procent przedetnego wynaarodzenia wyplacany uczniom w 3rok...  UZYTKOWNIKA !
Wartosé 0d daty ]
»|15 2011-01-01 ———
[ praegiaday ¢
i Edveu
\ﬁ Dodaj 1l
\ﬂ Usun
ire, Zamknij

Rys. Parametry ptacowe Uzytkownika



