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Nowy kreator zatrudniania pracownikoéw - wprowadzenie

W wersji Symfonia Kadry i Ptace 2020.5 wprowadzilismy pierwszy etap zmian ukierunkowanych na
utatwienie korzystania z programu. Jest to nowa obstuga procesu zatrudnienia dla pracownikéw
etatowych. Nowy kreator prowadzi uzytkownika krok po kroku przez wszystkie etapy procesu.
W dowolnym momencie uzytkownik moze przerwaé proces i powrdci¢ do niego pozniej. Kreator
umozliwia tez zatrzymanie procesu w momencie umozliwiajgcym naliczenie wynagrodzenia za dany
okres zatrudnianemu pracownikowi bez konieczno$ci uzupetnienia wszystkich danych dostepnych

w kreatorze.



Uruchomienie kreatora zatrudnienia i ogélne informacje

Aby w oknie Pracownicy uruchomi¢ Kreator zatrudnienia wybierz polecenie Nowy pracownik

z przycisku Zatrudnij pracownika. Dostep do kreatora znajduje sie réwniez w menu kontekstowym na

katalogu pracownikow.
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8 Barszczewska Elzbieta 1989-11-26
8 Bielski Adam 1968-06-09
8 Borowska Anna 1982-05-15
8 H Czajkowska Marzena 1987-05-25
2 Filipiak Krzysztof 1880-12-14
2 Grabowski Dariusz 1972-11-27
8 Jacak Tomasz 1963-05-06
8 Kownacka Danuta 1574-08-31
8 tudzinski Jarostaw 1967-06-17
& Malicka Sylwia 1874-04-12
& Miauczyriski Mikotaj 1996-12-06
8 Okrasa Elzbieta 1970-05-19
& Piguta Katarzyna 1971-06-02
& Wajcik Karolina 1995-12-07

&Zatrudnu pracownika | Mieobecnosci Wynagrodzenia Stosunek Pracy Programy emeryti

Jezeli wprowadzanie nowego pracownika w kreatorze zatrudnienia nie zostato zakohczone, mozna

wréci¢ do kreatora wybierajgc polecenie Kontynuuj zatrudnianie z przycisku Zatrudnij pracownika

lub z menu kontekstowego po zaznaczeniu pracownika.
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e ch.oroba po zmianie etatu & Bielcki Adam 1960-06-09
g gazla*k:rzedm & Borowska Annz 1992-05-15
arketin
@ Umowy cgywwlno prawne 2 H Czajkowska Marzena 1987-05-25
@ Wynagrodzenie przestojowe a Filipiak Krzysztof 1980-12-14
@ Zmiana etatu 2 Grabowski Dariusz 1872-11-27
2 Jacak Tomasz 1963-05-06
o Kowalczak - Nowak Anna 1994-05-03
2 Kowalczyk Adam 1999-09-09
2 Kowalski Jan
2 Kownacka Danuta 1574-08-31
Nowy pracownik G
Kontynuuj zatrudnianie...

E Wyszukiwanie

£ Zatrudnij pracownika 0 Mieobecnosci

Wynagrodzenia || Stosunek Pracy || ;&Programyemeryb




C% Grabowski Nowy...
‘% Jacak Usun z grupy

Kowalczak - Nowak Usun
C% Kowalczyk Edycja...
£ Kowalski _ —

¢ Kontynuuj zatrudnianie...

,% Kownacka
C% tudzifiski Wykonaj raport...
8 Malicka Ulubione raporty »

Dla wyréznienia pracownikow, ktérzy maja rozpoczety i niezakonczony proces zatrudnienia, sg

onhi oznaczeni innymi ikonami i kursywa:

&4 Nazwisko Imie — pracownik wprowadzony kreatorem, ale jeszcze niezatrudniony, niebieska czcionka
i kursywa.

Nazwisko Imie — pracownik zatrudniony, ale niezakonczony proces zatrudnienia; czarna czcionka

i kursywa.

Mozna réwniez na liscie pracownikéw wyszukac tylko tych, dla ktérych proces kreatora zatrudniania nie
zostat zakonczony. W tym celu nalezy nad katalogiem pracownikow wybra¢ status W trakcie

zatrudniania.
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Ei Wyszukiwanie ﬁ%Zatrudnij pracownika Mieobecnosci Wynagrodzenia Stosunek Pracy Program,

Kreator zatrudniania sktada sie z o$miu krokdw, ktére mozna przechodzi¢ kolejno przyciskiem
Zapisz i przejdz dalej. Mozna zatrzymac sie na danym kroku, zapisa¢ wprowadzone dane przyciskiem

Zapisz i zamknij i powrdci¢ do kreatora pézniej.



m Proces zatrudniania

Dane identyfikacyjne

Dane
identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne

[o][® ]

Irmie* | | PESEL
Drugie imig Data urodzenia | RRRR-MM-DD j
Mazwisko™ Plec* Kobieta Mezczyzna
Nazwisko rodowe Obywatelstwo™ | polskie -
Mumer telefonu
Adres e-mail
Adres zamledowania
Kod pocztowy
Poczta Wojewddztwo e
Migjscowosd Kraj Palska -
Gmina Ulica
Powiat e Nr domu Nr mieszkania

[[] Wybierz ten sam adres tymczasowy

| Whybierz ten sam adres do korespondendji
Inny adres | Tymezasowy [ pe korespondendji

Zadania do wykonania

Przygotuj skierowanie na badania ‘

Wyilij dokumenty do pracownika - 0

‘ Zapisz i zamknij ‘

Zapisz i przejdi dalej

Biezacy krok kreatora, w ktdrym wprowadza sie dane oznaczony jest na Zielono; zaktadki kreatora, ktre
zostaly otwarte oznaczone sa na [l te zaktadki kreatora, ktdre nie byly jeszcze otwierane sg
szare.



@ Proces Iniania - Joanna Zawadzk

Zatrudnienie

Dane <: Dane do umowy
identyfikacyjne

Rodzaj umowy™

° Zatrudnienie <: Stanowisko

okres probny

Prawa autorskie ® nie tak
3 Dane
podatkowe IR0y e siedziba firmy
pracy
Dane
4 ubezpieczeniowe Glowne miejsce pracy
5 Wyksztatcenie <j
Wymiar czasu pracy | 3/4
Uprawnienia
6 i kwalifikagje Dobowa norma 800
7 Historia
zatrudnienia .
Wynag.rodzenle . | stala kwota -
zasadnicze brutto
8 Podsumowanie Sposab wyplaty

wynagrodzenia

przelewem na ke... ¥
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Joanna Zawadzka

. Data rozpoczecia

stosunku pracy™ 2020-07-01 m

- Data zakoriczenia a
stosunku pracy™ 2020-02-30 m
Harmonogram Pracownik - 3/4 etatu - o
Dopuszczalna liczba godzin - o

2400,00

Zapisz i zamknij Zapisz i przejdz dalej

W kazdym momencie, przed =zakonczeniem pracy kreatora mozna przechodzi¢ pomiedzy

poszczegolnymi krokami kreatora klikajgc na jego numer.

Np. po zapisaniu danych w kroku 2 Zatrudnienie mozna od razu przej$¢ do kroku 5 Wyksztatcenie,

zeby uzupeni¢ dane, a nastepnie wréci¢ do kroku 3 Dane podatkowe i 4 Dane ubezpieczeniowe.

Mozna réwniez przejs¢ do tego samego kroku, ktéry juz byt otwierany (niebieski), aby sprawdzic,

zmieni¢ lub uzupetni¢ dane.

Proces Iniania - Joanna Zawadzk
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o identyfikacyjne
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Joanna Zawadzka

- Tytut lub stopien
naukowy

Tytut zawodowy

o

Czas trwania Tytul/stopien kowy Tytub dowy

01-09-2007 - 20-06-2011

Zapisz i zamknij Zapisz i przejd? dalej




Kolejnos¢ poszczegodlnych krokéw kreatora odpowiada waznosci danych, ktére powinny byc¢
wprowadzone, aby méc zatrudni¢ pracownika. Te dane, ktére sg bezwzglednie wymagane oznaczone
sg gwiazdkg. W kroku 4 Dane ubezpieczeniowe znajduje sie przycisk Zatrudnij pracownika, ktéry
umozliwia zatrudnienie pracownika w celu rozliczenia wynagrodzenia pracownika i wykonania listy pfac.

Pozostate dane o wyksztatceniu, dodatkowych uprawnieniach, historii zatrudnienia mozna uzupetni¢

pozniej.
Proces zatrudniania - Joanna Zawadzka EI@
Dane
identyfikacyjne ; ; ) Stopiefi
Tytut ubezpieczenia | 0110 pracownik podleg. ubezp. s... T brak orzeczenia o niepelnospraw... ™
. Ustalone prawo do ‘. i
Zatrudnienie z usta rlu., ~
e bez ustalonego prawa de emer. lu. m m
Oddziat NFZ 07R - Mazowiecki Oddziat Wojew... ~ fiecajulzezeotinvet -
Dane warunkach
podatkowe m m
Dane

ubezpieczeniowe

«

Wyksztatcenie

Uprawnienia e k .
1 kwalifikagje =
Zatrudnij pracownika ‘ o

Po Miknieciu ,Zatrudnij pracownika” program:

- Q0000

Historia
zatrudnienia

3 Pod . = zrealizuje niezbedne akgje zwiazane z zatrudnieniem pracownika
‘odsumowanie

= dofaczy wzorce pracownika etatowego

" » doda zdarzenia do kalendarza pracownika z pierwszym dniem pracy
Wstecz

= rozliczy wynagrodzenie zasadnicze pracownika w okresie podstawowym

Program automatycznie uzupetnia dane kadrowe pracownika zgodnie z podanymi informacjami,
realizuje zdarzenia w kalendarzu, przypisuje wzorce kadrowo-ptacowe, dzieki czemu w prosty i szybki
sposéb mozna zatrudni¢ pracownika i rozliczy¢ jego wynagrodzenie.

Jezeli za pomoca kreatora zostat dodany pracownik, ktéry ma uzupetnione dane o zatrudnieniu w kroku
drugim, ale nie zostat jeszcze zatrudniony, to nie bedzie mozna naliczy¢ \zamkngé okresu ptacowego —

pokaze sie informacja, ze Pracownik w trakcie procesu zatrudniania.
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stosunku pracy’

20200701 [
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aneg
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Wyksztatcenie

- Q00000

Wymiar czasu pracy | 3/4 Harmonogram Pracownik - 3/4 etatu
Uprawnienia
i kwalifikacje Dobowa norma 2:00 Dopuszczalna liczba godzin
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zatrudnienia .
Wynagrodzenie 1 o kwota - 2 400,00

zasadnicze brutto™

ShncAbh wnmdate

8 Podsumowanie

Infarmacja o wykonanych operacjach EI@

4 Zamykanie okresu placowege 'lipiec 2020 Podstawo... @ Bledy 00m18sTlss =]
4 Zamykanie pracownikdw (49), Okres placowy 'lipi... @ Bledy 00m18s70ss
oW}rszukiwanie aktywnych zdarzen 6 Wykonane poprawnie 00mO0s39ss
] 0 Pracownicy z otwartym procesem zatrudnienia @ Btedy 00m00s00ss
B Zawadzka Joanna @ Pracownik w trakcie procesu zatrudniania 00mO0s00ss —
@ Obstuga pracownikéw bez systemu wynagrodze... 6 Wykonane poprawnie 00mO0s10ss
] @Zamykanie pracownikdw z systernem wynagrod... 6 Wykonane poprawnie 00m17s86ss
&1.Antkowiak Michat 5 Zamknigty poprawnie 00mO0s51ss
&2. Arciszewski Zbigniew 5 Zamknigty poprawnie 00mO0s40ss
& 3. Barszczewska Elzbieta 5 Zamknigty poprawnie 00mO0s42ss
&4. Bielski Adam Zamknigty poprawnie 00mO0s42ss
A 5. Borowska Anna 5 Zamknigty poprawnie 00mO0s50ss
B 6. Czajkowska Marzena g Zamknigty poprawnie 00mO0s53ss
B 7. Grabowski Dariusz g Zamknigty poprawnie 00mO0sBdss

| [108]% s [t P [ 0m00] e o

W takiej sytuacji nalezy albo zatrudni¢ pracownika, albo zmieni¢ jego dane o zatrudnieniu, jezeli

rozpoczecie stosunku pracy zostato przesuniete na pézniejszy termin.



I.  Proces zatrudniania — krok 1 Dane identyfikacyjne.

Dane wprowadzane w tym kroku kreatora zapisywane sg w danych kadrowych pracownika w zestawie
Dane osobowe pracownika\Pracownik.

Sekcja Dane identyfikacyjne zawiera podstawowe dane identyfikacyjne pracownika. Wypetnienie

pozycji oznaczonych gwiazdka: Imie, Nazwisko, Pte¢ oraz Obywatelstwo jest konieczne, by zapisa¢
dane i przej$¢ do kolejnego kroku. Domysinie podpowiada sie obywatelstwo polskie. W przypadku, gdy
obywatelstwo jest inne niz polskie wyswietlane sg dodatkowe pozycje umozliwiajgce rejestracje

informacji o dokumentach pracownika.

Eﬂ Proces zatrudniania EI@

Dane
identyfikacyjne

Imig* PESEL
Drugie imig Data urodzenia Z
Mazwisko™ Plec* Kobieta Mezczyzna

MNazwisko rodowe Obywatelstwo™ ukrainiskie

MNumer telefonu Rodzaj dokumentu® T

Adres e-mail ¢ Numer dowsd osobisty
dokumentu™® paszport

Karta pobytu Dodaj nowy Wczysd

Zazwolenie D
na prace

Po wprowadzeniu numeru PESEL kreator sam uzupetnia date urodzenia i pteé.

W sekcji Adres zameldowania wprowadzane sg dane adresowe pracownika.

Na podstawie wprowadzonego polskiego kodu pocztowego program podpowiada dane adresowe. Ze
wzgledu na charakter danych adresowych powigzanych z kodem pocztowym, nie wszystkie kody mogg
by¢ rozpoznane jednoznacznie. W niekidérych przypadkach dane adresowe mogg nie by¢
podpowiadane mimo prawidtowego kodu pocztowego.

Jesli dane nie zostaly wczesniej wprowadzone do stownikéw (np. miejscowosci lub gminy) program
wyswietli zapytanie czy je dodaé. Po akceptacji danych miejscowosci, zostang wypetnione dane

wojewoddztwa oraz kraj.



Dane
identyfikacyjne

Imig* Adam PESEL 73022373278
Drugie imie Data urodzenia 1973-02-23 E
Nazwisko™ ‘Walny Plec* Kobieta ® Meiczyzna

Nazwisko rodowe

Numer telefonu

W stowniku 'Gmina’ brakuje elementu: "tadZ’,
Czy cheesz dodad nowy element?

Adres e-mail

Tak Nie
Kod pocztowy }90-31 8 o
Poczta todi - Wojewddztwo | fadzkie -
Miejscowosé | kadE M Kraj Polska v
Gmina - Ulica
Powiat v Nr domu Nr mieszkania

Jesli adres zameldowania ma by¢ wykorzystywany i dodany réwniez jako oddzielne elementy kadrowe
Adres tymczasowy, Adres do korespondencji, mozesz zaznaczy¢ odpowiednie opcje. Nie jest to
wymagane.

Jesli pracownik ma adres zamieszkania lub korespondencyjny inne niz adres zameldowania, zaznacz
opcje: Inny adres: Tymczasowy \ Do korespondencji, aby wyswietli¢ ponizej grupy umozliwiajgce
wprowadzenie tych danych adresowych.

Dla adresu tymczasowego dostepna jest dodatkowa opcja Wybierz ten sam adres do korespondencji

umozliwiajgca dodanie takich samych danych jako adres do korespondenciji.

Wybierz ten sam adres do korespondendji

Dane
identyfikacyjne

Inny adres

Kod pocztowy
Poczta
Miejscowose
Gmina

Powiat

Kod pocztowy
Poczta
Miejscowosé
Gmina

Powiat

V| Tymczasowy Do korespondencji

o

Wybierz ten sam adres do korespondencji

o

Wojewbdrtwo
Kraj
Ulica

Nr domu Nr mieszkania

Wojewodztwo
Kraj
Ulica

Nr domu Nr mieszkania

Zadania do wykonania zawierajg dwa przyciski.




Przycisk Przygotuj skierowanie na badania otwiera okno parametréw do wykonania raportu
Skierowanie na badania.

Wybranie przycisku Wyslij dokumenty do pracownika otwiera okno Dokumenty dla pracownika
z propozycjg tytutu i tresci e-maila oraz sekcjg wyboru pakietu dokumentéw koniecznych do zatrudnienia
pracownika. Tytut i tres¢ wiadomosci mozesz dowolnie zmieniac¢, a twoje zmiany zostang zapamietane.
Do wiadomos$ci mozesz zatgczy¢ wszystkie lub wybrane dokumenty. Po kliknieciu przycisku Przygotuj

e-mail otworzy sie okno wiadomosci w programie MS Outlook.

”_’]_||_SZ |
m Dokumenty dla pracownika
Drugie imig Wyslij dokumenty do:
o Dane adam.wolny@gmail.com
: - - vicko® Wolny
identyfikacyjne Nazwisko Walny Temat wiadomosci:

MNazwisko rodowe Dokumenty dot. zatrudnienia (do wypetnienia) -

Tres¢ wiadomosci:
Numer telefonu

Adres e-mail adam.waol Dzien dobry, -

Prosze o wypelnienie zataczonych dokumentdw oraz dostarczenie ich do Dziatu Kadrowego
W razie dodatkowych pytar | watpliwoéci prosze o kontakt

Pozdrawiam serdecznie.

Kod pocztowy | 90-318

Anului
Poczta tod: A
Dokumenty do wystania:
Migjscowose kodz Zaznacz wszystkie dokumenty

01 Pismo przewodnie dla Pracownika 2020.pdf
02 Kwestionariusz_kandydata_ocd_4_maja2019.pdf

03 Kwestionariusz_pracownika_od_4_maja2019.pdf

Gmina kodz
04 Regulaminy, procedury - oswiadczenie.pdf

05 Dane Ubezpieczonego - oswiadczenie.pdf

06 Zgloszenia czlonka rodziny - wniosek.pdf

07 Podwyzszone KUP - oswiadczenie.pdf

08 Wspaolne opodatkowanie - oswiadczenie-2020.pdf

09 Wysokose podstawy ZUS u innego pracodawcy - oswiadczenie 1.pdf
10 Podwyzszona zaliczka PDOF - oswiadczenie.pdf

11 Wybor identyfikatora (PESEL - NIP) - oswiadczeniepdf

12 Oswiadczenie rodzica opiekuna-2020.pdf

13 PIT-2-6.PDF

Zamknij Przygotuj e-mail

‘Wyélij dekumenty do pracownika - e

Powiat todi

Wybierz te

Wybierz tef

Inny adres Tymczasq

JKEKRER KKK

Zadania do wykonania

Przygotuj skierowanie

| Zapisz i zamknij | Zapisz i przejd# dalej

Pamietaj!
Przygotowanie wiadomosci e-mail jest wykonywane pod warunkiem, Zze posiadasz
zainstalowany i skonfigurowany program MS Outlook, w przeciwnym razie wiadomos¢ dla

pracownika nie zostanie przygotowana.

Jezeli ustawienia na twoim komputerze nie pozwalajg na wystanie maila do pracownika z kreatora
zatrudnienia, mozesz skopiowaé¢ wybrane dokumenty z katalogu w instalacji programu i przestaé poza
programem.

Wzory interaktywnych dokumentéw w formacie PDF przechowywane sg w katalogu z instalacjg
programu w podkatalogu Raporty\Dokumenty - Nowy Pracownik.

Mozesz rowniez wybraé i wydrukowaé wskazane dokumenty:
10



Zadania do wykonania

Przygotuj skierowanie na badania

Whélij dokumenty do pracownika o o

Widrukuj dekumenty E |

Eﬂ Dokumenty dla pracownika

Dokumenty do wydruku:

(W] Zaznacz wszystkie dokumenty

01 Pismo przewodnie dla Pracownika 2020.pdf

02 Kwestionariusz_kandydata_od_4_maja2019.pdf

03 Kwestionariusz_pracownika_od_4_maja2019.pdf

04 Regulaminy, procedury - oswiadczenie.pdf

05 Dane Ubezpieczonego - oswiadczenie.pdf

06 Zgloszenia czlonka rodziny - wniosek.pdf

07 Podwyzszone KUP - oswiadczenie.pdf

08 Wspolne opodatkowanie - oswiadczenie-2020.pdf

09 Wysokosc podstawy ZUS u innego pracodawcy - oswiadczenie 1.pdf
10 Podwyzszona zaliczka PDOF - oswiadczenie.pdf

11 Wybor identyfikatora (PESEL - NIP) - oswiadczenie pdf
12 Oswiadczenie rodzica opiekuna-2020.pdf

13 PIT-2-6.PDF

KKK

KOO0

Zamknij Drukuj dokumenty

Po uzupetnieniu danych pracownika mozesz wybraé przycisk Zapisz i zamknij — okno kreatora zostanie

zamknigte i bedziesz mogt wrécié do niego poznie;.

Jezeli chcesz kontynuowa¢ wprowadzanie kolejnych danych do zatrudnienia pracownika wybierz
przycisk Zapisz i przejdz dalej.

Pracownik zostanie juz dodany do bazy a jego dane zostang zapisane w odpowiednich elementach

zestawu kadrowego Pracownik.

Il. Proces zatrudniania — krok 2 Zatrudnienie.

Dane wprowadzane w tym kroku kreatora zapisywane sg w zestawie kadrowym Umowy \ Umowa
o prace.
Informacje w czesci Inne sktadniki wynagrodzenia rejestrowane sg w zestawie kadrowym

Wynagrodzenia \ Sktadniki \ Dodatki/Premie.
11



Informacje o procencie praw autorskich rejestrowane sg w zestawie kadrowym Wynagrodzenia \
Sktadniki \ Prawa autorskie przy umowie o prace.
Sekcja Dane do umowy bedzie prezentowac¢ dane do wypetnienia w zaleznosci od wybranego Rodzaju

umowy.

Wypetnienie pozycji oznaczonych gwiazdkg: Rodzaj umowy, Data rozpoczecia stosunku pracy, Data
zakonczenia stosunku pracy (zaleznie od rodzaju umowy) oraz Wynagrodzenie zasadnicze brutto
jest wymagane, aby moc zapisa¢ dane i przejs¢ dalej.

Data zakonczenia stosunku pracy bedzie sie pojawiac¢ tylko dla umoéw terminowych.

1 & ; ' Data rozpoczecia
Rodzaj umowy czas nieckretlony - 2 ZpocZecia D
stosunku pracy™
Stanowisko -
1 E 7 Data rozpoczecia
Rodza) umowy ckres probny - a zpoczecia D
stosunku pracy™
Stanowisko - Data zakonczenia
stosunku pracy™® D

Prawa autorskie — okreslajg jaki procent wynagrodzenia zasadniczego ma by¢ traktowany jako prawa
autorskie. Wartosc rejestrowana jest z doktadnoscig do czterech miejsc po przecinku. Po zatwierdzeniu
tej opcji i zatrudnieniu pracownika w dalszych krokach, pracownikowi zostanie przypisany wzorzec
Prawa autorskie procentowo przy umowie o prace.

Pamietaj!

Jezeli warto$¢ procentowa praw autorskich wprowadzona w kreatorze nie jest zgodna

z wartoscig w danych kadrowych pracownika, nalezy zweryfikowa¢ ustawiong precyzje w edyciji

elementu kadrowego % wynag. zasadniczego jako prawa autorskie na zaktadce Atrybuty.

Wymiar czasu pracy —petny etat podawany jest jako cyfra 1, natomiast niepetny wymiar czasu pracy

wprowadzany jest w formie utamka zwykiego np. 1/2, 3/4. DomysInie program podpowiada 1.

Harmonogram — nie uzupetniaj tej pozycji, jezeli zatrudniasz pracownika na peten etat

z zastosowaniem domysinego harmonogramu czasu pracy (8-16).

Harmonogram - o

Pomin, jezeli zatrudniasz pracownika na peten etat,
a harmonogram czasu pracy ma by¢ pobierany z wzorca "Pracownik etatowy’.

Jesli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy lub w petnym wymiarze, ale wedtug
indywidualnego harmonogramu, wybierz harmonogram mu odpowiadajgcy. Wskazanie harmonogramu
powoduje przypisanie do wybranego wzorca kadrowo-ptacowego z wprowadzonym harmonogramem
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czasu pracy. Mozesz doda¢ wtasne wzorce kadrowo-ptacowe z harmonogramami czasu pracy, ktére
sg juz zdefiniowane w bazie.

Dodawanie wzorca kadrowo-ptacowego z harmonogramem czasu pracy do wykorzystania w
kreatorze.

W oknie Wzorce wybierz zakladke Klasy, zaznacz klase Harmonogram czasu pracy i po prawej
stronie okna wybierz przycisk [+]Doda;.

S
fz Katalogi E 0/4 Harmenogram czasu pracy | #  Edytyj @ Dodaj | &3 Usun
e 02 Rodzaj umowy cywilnoprawnegj d P MN.porz. ™ Nazwawzorca 4} Id
0 03 Ulga podatkowa, keszty uzyskania, progi podatkowe 5 ® Pracownik - 1/2 etatu = 19090

@ 04 Sposéh platnosci

@ 05 Urlopy, zasitki

@06 Mieohecnosci

0 07 Rozliczenia

@ 08 GUs

@ 09 Programy emerytalne

(@[ Whesne]
I Klasy |

"™ (Czest etatu wtrakeie nieobecnodci
" GUS Wiaiciciele

5 ™ Pracownik - 1/4 etatu 19089
5 ™ Pracownik - 1/8 etatu 18011
5 ™ Pracownik - 3/4 etatu 18010

©]
)
[%] a1

*» ‘Harmonogram czasu pracy |

*® Sposob platnosci (um. cywilnoprawne)

‘ E_g Przyp. pracownikéw ” & Pracownicy |

W wywotanym oknie Przyporzgdkowywanie pracownika do wzorcow kadrowo-ptacowych z wtasnego
katalogu lub Listy wzorcéw dodaj kolejno potrzebne wzorce.

&8 Wrorce kadrow o-placowe EI@
o 0/4 n vt 1 & Usun
E“ atalogi | Izl | armonogram czasu pracy | 4 Edytyj @ Dodaj Usuri

e 02 Rodza] umowy cywilnoprawngj Przyporzadkowywanie pracownika do wzorcow kadrowe-ptacowych
e 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog

0
e 04Sposéb p}a.tn.oicl > e 01 Rodzaj wynagrodzenia (umowy o prace) d ]
e » UTIDPY' zamfk! > @ 02 Rodzaj umowy cywilnoprawnej 1
ggg :;:l::ec:i:su P e 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, progi podatkowe o
> e 04 Sposdb ptatnosci
QOSGUS P 905 Urlopy, zasitki
e*}gprogramyemerﬁalne . QOS Nicobecnatci
m o @0? Rozliczenia
@ 03GUS
Klasy D eO‘}Pngramy emerytalne
" Czesc etatu w trakcie nieobecnosci 4 0 Wiasne
8 GUS Wiatciciele & pracownik 0,55 etatu
. o> Pracownik 4/5 etatu (pn-pt 6,40): L
® Sposcb platnoici (um. cywilnoprawne) 8 Pracownik 4/52 welnym pt G =

-| Pg.l(atalogi || E Lista |

| f’gg Przyp. pracownikdw ” & Pracownicy | |

Po dodaniu wtasnych wzorcéw do klasy Harmonogram czasu pracy bedg one dostepne do wyboru

w kreatorze zatrudnienia.
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Harmonogram

0,00

Pracownik - 1/8 etatu
Pracownik - 3/4 etatu

pracownik 0,55 etatu

Pracownik 4/5 etatu (pn-pt 6,40)

Pracownik 4/5 =z wolnym pt

Whyezysd

Dobowa norma — program domysinie podpowiada standardowg norme czasu pracy (8 godzin).

W przypadku zatrudniania pracownikéw z obnizong normg czasu pracy, wprowadz dobowg norme.

Program w oparciu o te warto$¢ przeliczy i uzupetni tygodniowg norme czasu pracy (dobowa norma

pomnozona razy 5 dni).

Dopuszczalna liczba godzin — jezeli chcesz, aby na wydruku umowy o prace dla pracownika

zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy prezentowa¢ dopuszczalng liczbe godzin pracy

ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérego przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz

normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, wprowadz w tym miejscu okreslony zapis.

Harmonogram

0,00

Dopuszczalna liczba gedzin

Pracownik 4/5 z wolnym pt

dodatek jak za prace nadliczbowa...

i

dodatek jak za prace nadliczbowa...

Dodaj nowy Whyczysc

Podaj dopuszczalng liczbe godzin pracy
ponad ckreslony w umowie wymiar czasu
pracy pracownika zatrudnionego w
niepetnym wymiarze czasu pracy, ktdnych
przekroczenie uprawnia pracownika,
oprocz normalnego wynagrodzenia,

do dodatku do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto — masz do wyboru: stata kwota, jesli pracownik ma wynagrodzenie

zasadnicze lub stawka godzinowa.

Wynagrodzenie
zasadnicze brutto®
Sposdb wyptaty
wynagrodzenia

D :
stata kwota

stawka godzinowa

0,00

Sposéb wyptaty wynagrodzenia — wybierz forme wyptaty wynagrodzenia; jesli wybierzesz przelew to

mozesz wprowadzi¢ numer konta.
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Wynagrodzenie

zasadnicze brutto™ stata kwota . 220000

Spieis wpht}r przelewem na ko.. ™ <:
wynagrodzenia

W}rnagrud zZenis . stala kwots - 2 200,00

zasadnicze brutto

Sposab W}'Pﬁt}’ gotéwka do ostat.. =

wynagrodzenia

Jezeli chcesz doda¢ wiasne pozycje do stownika Sposob wyptaty wynagrodzenia, to pamietaj, aby
w nowym elemencie stownika uzupetni¢ w kolumnie Id wzorce odpowiedni numer:

o dlaprzelewu: 19034;

o dla gotéwki: 19035.

] Element ity
+ Dodej @ Zapisz ® Anulyj Uzyj
T o 5
I = S S S ' S s

enagrodzenie datyczy o gotéwka do ostatniego <2, k. 19035 0

3 19034
‘G 10034 ]

qotéua do astatniego dnia miesizc, ki

preelewem do 10-go dnia nastepnego 2 % praelewern do 10-g

preelewern na konts do estatniego dnia missiaca, kidrego wynagrodzenie dotyezy % przelewern na kanto d

Sekcja Inne skladniki wynagrodzenia
Aby dodac¢ dodatkowe sktadniki wynagrodzen:
1) Woybierz z rozwijanej listy Inne sktadniki wynagrodzenia skfadnik, ktory chcesz dodac.
2) Po wyborze skfadnika, po prawej strony od nazwy podaj warto$¢ sktadnika (zaleznie od rodzaju
sktadnika: % lub kwote).
3) Potwierdz wybor sktadnika przyciskiem Dodaj sktadnik.

Inne skiadniki

wynagrodzenia Dodatek funkcyjny % G' ﬁ 15,00 o Dodsj skiadnik

4) Po dodaniu skfadnika zostanie on wyswietlony na dole sekcji Inne skiadniki wynagrodzenia

i bedzie mozna dodac kolejny skfadnik.

Inne skiadniki 0.00
wynagrodzenia !

Dodatek funkeyjny % 15,00 X

5) Aby usung¢ wybrany sktadnik, wybierz przycisk [X]

Zadania do wykonania zawiera pozycje zwigzane z przygotowaniem wydruku rejestrowanej umowy

o prace.
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Wprowadz date zawarcia umowy, wybierz z listy stownika osobe reprezentujaca firme, a nastepnie

przejdz do wydruku umowy przyciskiem Wygeneruj umowe. Zostanie wyswietlone okno z parametrami

wydruku raportu Umowa o prace. Mozesz zaznaczy¢ dodatkowe opcje, a nastepnie wykonac¢ raport

w programie Kadry i Ptace lub MS Office.

E

3

Dane
identyfikacyjne

Zatrudnienie

Dane
podatkowe

Dane
ubezpieczeniowe

Wyksztalcenie

Uprawnienia
i kwalifikacje

Historia
zatrudnienia

Podsumowanie

Rodzaj umowy™
Stanowisko

Prawa autorskie

Migjsce wykonywane]
pracy

Giéwne migjsce pracy

okres probny
pracownik produkeji
® nie tak
siedziba firmy

o

Wymiar czasu pracy | 4/5

Dobowa norma 8:00

Wynagrodzenie -

sasadnicze bruttor | <22 kwota

=ty wypla.ty przelewem do 10.. ~
wynagrodzenia

Inne skiadniki
wynagrodzenia

Dodatek funkeyjny %

Zadania do wykonania

Data zawarcia umowy

Firma reprezentowana przez | Prezesa Zarzadu Jaroslawa kud... ~

2020-06-29

Umnows o prace

[ Imiona rodzicéw
[ Okres wypowiedzenia
Bezposredni przetozony

Parametry raportu Umowa o prace Wolny Adam

Micjscowasé: Data wydruku: [ 20200701~
W okresieod: [ 20200701 ~|de[ 20200701 |
[ PESEL O nip [ Dowéd tozsamosci

[ Datai miejsce urodzenia
] Umowa w paragrafach

Nazwa komérki organizacyjnej

Obowiazki

Zakres odpowiedzialnosci

Dodatkowe uprawnienia

Wynagrodzenia dodatkowe

Py
Inne warunki umowy Dopuszczalna liczba godzin pracy (art. 151(1) 51 k.p.)
dodatek jak za prace nadliczbows bedzie wyplacany po
preekroczeniu preecistnie w tygodniu 32 godzin
& Wyswietlenie wynikéw rapertu w programie Kadry i Place
' Wyswietlenie wynikéw raportu w programie MS Office
= Wykonaj Anuluj Ustawienia wydruku

oy, Wygenery) umowe |
L=

Zapisz i przejds dalej

Po uzupetnieniu danych o zatrudnieniu mozesz wybraé przycisk Zapisz i zamknij — okno kreatora
zostanie zamkniete i bedziesz méogt wrécié do niego poznie;.

Jezeli chcesz kontynuowaé wprowadzanie kolejnych danych do zatrudnienia pracownika wybierz
przycisk Zapisz i przejdz dalej.

[ll.  Proces zatrudniania — krok 3 Dane podatkowe.

Dane wprowadzane w tym kroku kreatora zapisywane sg odpowiednio w zestawach kadrowych:

¢ Dane osobowe pracownika \ Pracownik — PESEL; NIP; Adres do deklaracji — element Adres
do deklaracji PIT; Urzad Skarbowy;

o Podatki\ Parametry podatkowe (indywidualne) — koszty uzyskania przychodu, Informacja o
kosztach uzyskania przychodu; kwota wolna od podatku; Dochéd osiggniety u poprzedniego
pracodawcy - element Kwota podstawy opodatkowania niezarejestrowana w programie;
element Czy pracownik prowadzi dziafalno$¢ gospodarczg? uzupetnia sie na Tak po wybraniu
NIP w pozycji Identyfikator podatkowy;

e ZUS > Parametry ZUS (indywidualne) — Podstawa wymiaru sktadek ZUS u poprzedniego
pracodawcy — element Podstawa wym. sktadek na ZUS niezarejestrowana w programie.

16



Proces zatrudniania - Adam Wolny EI@

o Dane
identyfikacyjne 3
Identyfikator PESEL ~| | 73022373276 Adres do deklaracji | zameldowania M
podatkowy
Zatrudnienie Sposéb ; ; ; - Urzad Skarbowy -
o opodatkowania indywidualnie

Dane
podatkowe
Prég podatkowy ® |prog Il prog ezt a2 vekania

L :
Dane przychodu zwykie zerows podwyz.

4 ubezpieczeniows Kwota walna ® tak nie
od podatku

5 Wyksztatcenie

Dochdd osiagniety Podstawa wymiaru skladek ZUS

; 0,00 , 0,00
Uprawnienia u poprzedniego pracodawcy u poprzedniego pracodawcy
e i kwalifikacje
Histora
7

zatrudnienia

8 Podsumowanie

| Zapisz i zamknij | Zapisz i przejdz dalej

Jezeli w pierwszym kroku kreatora byt wpisany numer PESEL, to przenosi sie automatycznie do kroku

trzeciego jako identyfikator podatkowy.

Jezeli pracownik prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza, to jako identyfikator podatkowy nalezy wybrac
i wpisa¢ NIP. Dla cudzoziemcow, ktdrzy nie majg numeru PESEL ani NIP jest dostepna opcja
Zagraniczny, ktérej wybranie powoduje ujawienie dodatkowych elementéw do uzupetnienia, ktore sg
konieczne do deklaracji PIT.

Proces zatrudniania - Adam Wolny
o Dane
|dE'|-I't)"'f| kaf_‘ﬂlne Identyﬁlcatc:-r e ramican .
podatkowy e Y
o Zatrudnienie Rodzaj identyfikatora -
podatkowegeo
Dane Numer
o podatkowe _
Kra M
Dane
) . Rerydent Mierezydent
UbEZpIECZEﬂIOWE

Wybierz rodzaj identyfikatora podatkowego i wpisz jego numer, wyszukaj ze stownika odpowiedni kraj

oraz okre$l status podatkowy pracownika: Rezydent \ Nierezydent.
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Proces zatrudniania - Adam Welny

o Dane
identyfikacyjne \dentyfikator | :
podatkowy Zagraniczny
o Zatrudnienie Rodzaj identyfikatora - -
podatkowego paszp G
Dane Numer EM6509359
o podatkowe

Kraj Niemcy G"

Dane
Rezydent @ Mierezydent

ubezpieczeniowe

Jezeli pracownik na dzien zatrudnienia nie ukonczyt 26 lat, to pokaze sie dodatkowa pozycja:
Pracownik zlozyt oswiadczenie o naliczaniu podatku — zaznacz, jezeli otrzymate$ takie

oswiadczenie od pracownika.

Proces zatrudniania - Ewa Malinowska EI@
o Dane
identyfikacyjne :
eyt PESEL ~| | 98121200784 Adres do deklaragji | zameldowania M
podatkowy
o Zatrudnienie Sposab ] indywiduslnie - Urzad Skarbowy -
opodatkowania
Dane Pracownik ztozyt oéwiadczenie o naliczaniu podatku <:
podatkowe

Domysinie sg ustawione parametry:

Sposéb opodatkowania: indywidulanie — mozesz zmieni¢ na Wspélnie z matz/dla samot.wych.dzieci

Adres do deklaracji: zameldowania — mozesz zmieni¢ na tymczasowy lub do korespondencji

Urzad Skarbowy — wyszukaj odpowiedni urzad skarbowy pracownika

Prog podatkowy: | prog — mozesz zaznaczy¢ Il prég, co spowoduje ukrycie pozycji Dochdd osiggniety
u poprzedniego pracodawcy i nhaliczanie podatku wg stawki z drugiego progu po zatrudnieniu
pracownika (32% w 2020r.)

Koszty uzyskania przychodu: zwykte — mozesz zmieni¢ na zerowe lub podwyZzszone.

Kwota wolna od podatku: tak — mozesz zaznaczy¢ nie.

Jezeli przychéd pracownika jest juz w drugim progu podatkowym, to program domysinie nie
o bedzie stosowat kwoty wolnej od podatku przy wyliczeniu zaliczki na podatek dochodowy.
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Dochéd osiagniety u poprzedniego pracodawcy — wpisz, jesli pracownik osiggnat dochéd u innego
pracodawcy w tym samym roku podatkowym.
Podstawa wymiaru skiadek ZUS u poprzedniego pracodawcy — wpisz, jesli pracownik osiggnat

podstawe sktadek u innego pracodawcy w tym samym roku kalendarzowym.

Proces zatrudniania - Adam Wolny EI@
o Dane
identyfikacyjne ;
S LD PESEL ~| | 73022373276 Adres do deklaracji | zameldowania -
podathowy
o Zatrudnienie Sposdb . indywidualnie - Urzad Skarbowy Pierwszy Urzad Skarbowy todz-Ba.. ~
opodatkowania

Dane
podatkowe
Prog podatkowy @ |prog Il prog gy e

Dane przychodu

ubezpieczeniowe Kwota wolna @ tak
od podatku

zwykde zerowe (@ podwyz.
4

nie

5 Wyksztatcenie

Dochad osiagniety 9970,00 Podstawa wymiaru skladek ZUS 12.000,00

Uprawnienia u poprzedniego pracodawcy u poprzedniego pracodawcy
E I kwalifikacje
- Historia

zatrudnienia

8 Podsumowanie

| Zapisz i zamknij | Zapisz | przejdz dalej

Po uzupetnieniu informacji podatkowych mozesz wybraé przycisk Zapisz i zamknij — okno kreatora

zostanie zamkniete i bedziesz mogt wrdci¢ do niego pdznie;.
Jezeli chcesz kontynuowaé wprowadzanie kolejnych danych do zatrudnienia pracownika wybierz

przycisk Zapisz i przejdz dalej.

IV. Proces zatrudniania — krok 4 Dane ubezpieczeniowe.

Dane ubezpieczeniowe pracownika wprowadzane w tym kroku kreatora zapisywane sg w zestawie
kadrowym ZUS \ Dane rejestracyjne \ Zgtoszenie ZUA/ZZA.

Wprowadzone dane cztonkéw rodziny zapisywane sg odpowiednio w zestawach kadrowych:

ZUS \ Dane rejestracyjne \ Zgtoszenie ZCNA oraz Dane osobowe pracownika \ Rodzina.

W danych pracownika domys$inie podpowiada sie pracowniczy kod tytutu ubezpieczenia 0110. Jezeli
pracownik posiada ustalone prawo do emerytury lub renty lub stopien niepetnosprawnosci, to nalezy
wybra¢ odpowiednig warto$¢ z dostepnych stownikéw, co spowoduje uzupetnienie w deklaracjach ZUS

pigtego i széstego znaku kodu tytutu ubezpieczenia.

Przyktad: pracownik z wybranym kodem tytutu ubezpieczenia 0110, z ustalonym prawem do renty (2)

oraz znacznym stopniem niepetnosprawnosci (3) w deklaracji ZUS RCA bedzie miat kod: 0110 2 3.
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Jezeli chcesz wprowadzi¢ informacje o cztonkach rodziny pracownika, rozwih sekcje Cztonkowie

rodziny.

Kreator umozliwia zgtoszenie do ubezpieczenia tylko wspétmatzonka lub dzieci. Obstuga

zgtoszenia do ubezpieczenia cztonkéw rodziny o innym stopniu pokrewieristwa dostepna

jest poza kreatorem.

Po wprowadzeniu danych dziecka lub wspdétmatzonka potwierdz dodanie osoby przyciskiem Dodaj

osobe.
o
Imig Anna Typ identyfikatora PESEL -
Nazwisko Wolna MNumer 16261528889
Stopief 11 - dziecko wiasne, przysposobi.. ~ Data urodzenia 2016-06-15 E

pokrewienstwa

Czy pozostaje we wspalnym

- : tak
gospodarstwie z osobg ubezpieczong?

nie

Stopieni

. . . | brak orzeczenia o niepelnospraw...  ~
niepelnosprawnosci

>

Dodaj osobe

Po dodaniu jednej osoby cztonka rodziny mozesz dodac kolejng. Masz réwniez mozliwosé edycji lub

usuniecia wprowadzonej osoby.

A

Imig

MNazwisko

Stopien
pokrewiefstwa

Czy pozostaje we wspalnym

- ; tak
gospodarstwie z osobg ubezpieczona?

Anna Welna 11 - dziecko wiasne,...

nie

ur. 15-06-2016 PESEL: 16261528889

Typ identyfikatora PESEL -
MNurmer

Data urcdzenia E

Stopien
niepelnosprawnosci

Zadanie do wykonania w czwartym kroku kreatora ma bardzo istotng role.

Zatrudnij pracownika — po wypetnieniu wymaganych pozycji w zaktadkach od 1 do 4 kreatora mozliwe

jest zatrudnienie pracownika bez koniecznosci wypetniania pozostatych krokow (pozostate punkty mogg

zosta¢ uzupetnione w poézniejszym czasie). Klikniecie przycisku Zatrudnij pracownika zrealizuje
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niezbedne akcje zwigzane z zatrudnieniem oraz rozliczy wynagrodzenie. Spowoduje to zablokowanie
do edycji pozycji zwigzanych z warunkami zatrudnienia. Po kliknieciu przycisk Zatrudnij
pracownika zmieni status na Cofnij zatrudnienie. Pracownicy zatrudnieni w ten sposob, dla ktérych
nie zostat zakonczony proces zatrudniania kreatorem zapisani sg kursywg oraz oznaczeni sg na liscie

pracownikow inng ikong oznaczajgcag pracownika etatowego.

Kowalczak - Nowak Anna 1994-05-03

Cofnij zatrudnienie — klikniecie przycisku usuwa akcje zwigzane z zatrudnieniem i umozliwia
wprowadzenie zmian poprzez ponowng edycje pozycji z krokéw od 1 do 4. Przycisk jest aktywny pod
warunkiem, ze okres ptacowy, w ktérym pracownik zostat zatrudniony jest otwarty. Dla zamknietych

okresow ptacowych przycisk jest nieaktywny.

Eksportuj ZUA do Platnika — generuje zgtoszenie do ubezpieczen ZUS ZUA/ZZA, ktére nastepnie

mozna zaimportowa¢ do programu Ptatnik.

Eksportuj ZCNA do Platnika — przycisk bedzie aktywny, jezeli zostali wprowadzenie czionkowie

rodziny; generuje zgtoszenie ZUS ZCNA, ktore nastepnie mozna zaimportowa¢ do programu Ptatnik.

Jezeli dla pracownika zostato wybrane polecenie Zatrudnij pracownika, to ma on przypisany system

wynagrodzen w okresie podstawowym i mozna nalicza¢ pracownika i przygotowac liste ptac.

EKIKn
III Okres: I |\ipiec 2020, Podstawowy " - |E|
‘Wynagrodzenie || Lista ptac || Karta wynagrodzen || Miesiace-lata || Sktadniki wynagrodzen || Rozliczanie wzorcow |
Parametry / Sktadniki Maliczenia / Obciazenia
Informacja o kosztach uzyskania praychodéw &lod jednego zakl... | £ kwota brutto (z uwzgl. zasitkéw) 2 800,00 z¢
miesieczne koszty uzyskanio ustawowe @ 300,00 24| & kwota brutto (bez uwzgl. zasikow) 2 800,00 =t
&A przychod opodatkowany 2 800,00 z¢
@ wynagrodzenie zasadnicze <A suma podstaw wymiarow skiadek na ub. em. [ rent. 2 800,00 z¢
A sktodka na ub. emer. finans. przez ubezpieczonego 273,28 #
&4 sktadka na ub. rent. finans. przez ubezpieczonego 42,00
A sktadka na ub. chor. finans. preez ubezpiecronego 68,60 ¢
£A skfodka na ub. spot finans. przez ubezpieczonego | PFRON 383,88
A kwota brutto minus skfadka na ub. spot 241612
A skladka na ub. zdrowotne (u. o praceg) 217,45z
£A skiadka na ub. zdrowotne odliczona {u. o prace) 187,25
&A zaliczka na p. doch. edprowadzona do US 129,00 =
£A kwota netto 2 069,67 =
£A do wyplaty 2 069,67 =4
&A sklodka na Fundusz Pracy za pracownika 68,60 =
£A skiadka na FGSP za pracownika 280z
£A skiodka na ub. spot finans. przez platnika skfodek 500,64 =4
A skladka ZUS za pracownika 955,92 =4
A zasitki opodatkowane (ogdtem) 0,00 z¢
& przelew (catosd) 2 069,67 4
| & Pracownik || :‘LMJ Dane Kadrowe || = Kalendarz || 85 Wzorce || Place || | Ksiegowania i analizy |

Po uzupetnieniu informaciji w kroku 4 Dane ubezpieczeniowe mozesz wybraé przycisk Zapisz i zamknij
— okno kreatora zostanie zamkniete i bedziesz mégt wrdci¢ do niego pdzniej.
Jezeli chcesz kontynuowaé wprowadzanie kolejnych danych do zatrudnienia pracownika wybierz

przycisk Zapisz i przejdz dale;j.
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V. Proces zatrudniania — krok 5 Wyksztatcenie.

Dane wprowadzane w tym kroku kreatora zapisywane sg w zestawie kadrowym Dane osobowe
pracownika \ Wyksztatcenie.
Aby wprowadzi¢ informacje o okresach nauki i wyksztatceniu pracownika wymagane jest podanie
rodzaju wyksztatcenia oraz czasu trwania od \do. Aby potwierdzi¢ dodanie wyksztatcenia wybierz
przycisk Dodaj wyksztatcenie.

Proceszatrudniama - Adam Wolny EI@
o Dane
identyfikacyjne -
Wyksztalcenie |wyisze z tytulem inZyniera, licengjata, dy... ~ itlbEiones -
naukowy
o Zatrudnienie MNazwa szkoty | Uniwersytet Warszawski Tytut zawodowy | licencjat -

Czastwania | 1993-10-01  [1]| 1997-07-20 [ 1]

Dane -
podatkowe | . Dodaj wyksztatcenie
Dane
ubezpieczeniowe

o Wyksztatcenie

Po dodaniu wyksztatcenia pokaze sie informacja o wprowadzonym wyksztatceniu, ktére w razie

potrzeby mozna edytowac lub usung¢.

Wyksztalcenie Nazwa szkoly Czas trwania Tytul/stopien naukowy Tytul zawodowy

wyzsze z tytutem inz..  Uniwersytet Warszaw... 01-10-1993 - 20-07-1997 licencjat

Mozesz wprowadzi¢ kolejne wyksztatcenie, wybrac przycisk Zapisz i zamknij — okno kreatora zostanie
zamkniete i bedziesz mogt wroci¢ do niego pdzniej, albo kontynuowaé wprowadzanie kolejnych danych

do zatrudnienia pracownika wybierajgc przycisk Zapisz i przejdz dalej.

VI.  Proces zatrudniania — krok 6 Uprawnienia i kwalifikacje.

Dane wprowadzane w tym kroku kreatora zapisywane sg w zestawach kadrowych:
e Dane osobowe pracownika \ Badania lekarskie — informacje na temat badan lekarskich
e Dane osobowe pracownika \ BHP — informacje o szkoleniach BHP
e Dane osobowe pracownika \ Wyksztatcenie — informacje na temat ukonczonych kurséw i

dodatkowych uprawnien
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Proces zatrudniania - Adam Wolny

Uprawnienia i kwalifikacje

Dane
identyfikacyjne

Zatrudnienie

Dane
podatkowe

Dane
ubezpieczeniowe

Wyksztatcenie

Uprawnienia
i kwalifikacje

Historia
zatrudnienia

Podsumowanie

Badania lekarskie i BHP

Badania lekarskie 2020-06-29 [1] | 2021-08-28 [7]
Instruktaz ogdlny 2020-07-01 [1] | 2023-06-30 [7]
Instruktaz stanowiskowy | 2020-07-01 [1] | 2021-08-30 [ 7]
Ukoriczone kursy/szkolenia

Nazwa kursu

lub szkolenia

Data —

zakoriczenia REVINDD m

Uprawnienia

Rodzaj uprawnienia Uprawnienie UDT do obstugi wozkéw je.. ~

Numer uprawnienia 0.123456.870 2022-04-20 [7]

Instruktaz stanowiskowy pkt 1

L= =]

Adam Wolny

Dodaj uprawnienie

| Zapisz i zamknij

| Zapisz i przejdz dalej

Po wprowadzeniu informacji na temat ukonczonych kurséw \szkolen lub dodatkowych uprawnien,

nalezy potwierdzi¢ ich wprowadzenie przyciskiem Dodaj kurs / szkolenie lub Dodaj uprawnienie.

Uprawnienia i kwalifikacje

Dane
identyfikacyjne

Zatrudnienie

Dane
podatkowe

Dane
ubezpieczeniowe

Wyksztatcenie
Uprawnienia
i kwalifikacje
Historia

zatrudnienia

Podsumowanie

Proces zatrudniania - Adam Wolny

Badania lekarskie i BHP

Badania lekarskie 2020-06-20 [7] | 2021-08-28 [7]
Instruktaz ogélny 2020-07-01 [1] | 2023-06-30 [T
Instruktaz stanowiskowy | 2020-07-01 [ 1] | 2021-06-30 [ 1]

Ukoriczone kursy/szkolenia

Nazwa kursu
lub szkolenia

Data -
zakonczenia

Uprawnienia

Rodzaj uprawnienia e

Numer uprawnienia

Uprawnienie UDT do obstugi wazkdw jezdniowych podnosnikowych 0.123456.870

Instruktaz stanowiskowy pkt 1

B8 EoR

Adam Wolny

20-04-2022

Zapisz i zamknij

| Zapisz | przejdz dalej
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Po dodaniu kursu / szkolenia / uprawnienia pokaze sie informacja o wprowadzonej informacji, ktorg
w razie potrzeby mozna edytowac lub usunac.

Mozesz wprowadzi¢ kolejne dane, wybra¢ przycisk Zapisz i zamknij — okno kreatora zostanie
zamkniete i bedziesz mogt wréci¢ do niego pozniej, albo kontynuowaé wprowadzanie kolejnych danych

do zatrudnienia pracownika wybierajgc przycisk Zapisz i przejdz dalej.

VII. Proces zatrudniania — krok 7 Historia zatrudnienia.

Ten krok kreatora sktada sie z dwodch sekcji: Wynagrodzenie chorobowe\zasitek opiekunczy

wykorzystane w biezacym roku, Historia zatrudnienia.

W pierwszej sekcji: Wynagrodzenie chorobowe\zasitek opiekunczy wykorzystane w biezacym
roku nalezy wykazaé¢ zsumowang liczbe dni wynagrodzenia chorobowego lub opieki nad dzieckiem

\czlonkiem rodziny z biezgcego roku, ktére zostaty wykorzystane u poprzednich pracodawcow.

Proceszatrudniania - Adam Waolny EI@
Dane
identyfikacyjne
Liczba dni wynagrodzenia chorobowego 0
Zatrudnienie Liczba dni opieki nad dzieckiem 0
Liczba dni opieki nad chorym czlonkiem rodziny | 0
Dane
podatkowe Ckres wyczekiwania na swiadczenie chorobowe
Dane

ubezpieczeniowe

Wyksztatcenie Nazwa firmy Zalicz do stazu w biezacym zakladzie pracy

Stanowisko Urlop bezplatny

Uprawnienia
llualikage Okres zatrudnienia m m

Historia

Wymiar czasu pracy | 1
zatrudnienia

- Q9000000

Podsumowanie

o Lata Miesigce Dni
0 0 0
Podsumowanie zapisanych danych dla zatrudnionego pracownika.

| Zapisz i zamknij | Zapisz | przejdz dalej

Jezeli pracownik znajduje sie w okresie wyczekiwania na swiadczenie chorobowe, to zaznacz opcje

Okres wyczekiwania na swiadczenie chorobowe. Program domysinie ustawi warto$¢ elementu
kadrowego Uprawniony do pobierania zasitku/wynagrodzenia chorobowego na okres 30 dni od

dnia daty rozpoczecia stosunku pracy.
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E"IIEIE"II Zestaw: |F'rzebieg zatrudnienia u innych pracodawcow

E‘ Przegladaj dane od: | |'j':': | |

El Przebieg zatrudnie...” Wyksztatcenie || Pracownik |

i) Data od: I:l
| |

Bl Uprawnieny do pobierania zasitku/wynagrodzenia chorobowego

L9 20200701 ~|2020-07-30 v« Nie <:| -

Jezeli nie chcesz wprowadzac¢ szczegotowej ewidencji poprzedniego zatrudnienia, mozesz tylko
wypetni¢ dane w sekcji pierwszej, jezeli pracownik miat wykorzystane dni wynagrodzenia chorobowego
lub zasitku opiekunczego w biezgcym roku zatrudnienia, ktére zostang uwzglednione w bilansie choréb
pracownika, aby poprawnie rozlicza¢ kolejne swiadczenia chorobowe i zasitki opiekuncze.

W drugiej sekcji Historia zatrudnienia mozesz wprowadzi¢ szczegotowe informacje z otrzymanych od
pracownika swiadectw pracy za wczesniejsze okresy zatrudnienia.

Aby dodac okres zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy, wprowadz: Nazwa firmy, Okres zatrudnienia
od\do, Wymiar czasu pracy domysinie podpowiada sie 1; zmien, jesli jest inny. Po wprowadzeniu
powyzszych informacji uaktywnia sie przycisk Dodaj okres zatrudnienia, ktorym zatwierdzasz

wprowadzone dane. Stanowisko jest opcjonalne.

Nazwa firmy PPHU ALFA Zalicz do staiu w biezgcym zakiadzie pracy
Stanowisko T Urlop bezplatny
Okres zatrudnienia | 2015-03-01 [ 1] | 2015-00-30 [ 1]

Wymiar czasu pracy | 1

E> | Dodaj okres zatrudnienia |

Jesli chcesz, aby wprowadzany okres zatrudnienia wliczat sie do dodatku stazowego zaznacz pozycje
Zalicz do stazu w biezacym zaktadzie pracy.

Jezeli w wprowadzanym okresie zatrudnienia pracownik korzystat z urlopu bezptatnego, to zaznacz
opcje Urlop bezptatny, a nastepnie wprowadz okres urlopu bezptatnego w dodatkowych pozycjach
od\do. PotwierdZz dodanie okresu urlopu bezptatnego przyciskiem Dodaj okres. Kolejny okres urlopu

bezptatnego wprowadzasz powtarzajgc te czynnosci.
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Nazwa firmy BETA 5.A,
Stanowisko
Okres zatrudnienia | 2016-02-01 [ 1]

Wymiar czasu pracy | 1

2018-11-30 [1]

Zalicz do stazu w biezgcym zaktadzie pracy

v| Urlop bezptatny

2017-03-10  [1] |2017-05-20 [T

Dodaj okres zatrudnienia

Nastepnie potwierdz dodanie catego okresu zatrudnienia przyciskiem Dodaj okres zatrudnienia.

MNazwa firmy BETA 5.4,
Stanowisko
Okres zatrudnienia | 2016-02-01 [ 1 |

Wymiar czasu pracy | 1

Nazwa firmy Stanowisko

PPHU ALFA

2018-11-30 [ 1]

Wym. czasu

1

Zalicz do stazu w biezacym zakladzie pracy

v| Urlop bezptatny

=

10-03-2017 - 20-05-2017 ¢

=

01-07-2018 - 31-10-2018

Dodaj okres zatrudnienia

Okres zatrudnienia

01-03-2015 - 30-09-2015

r

Ulrop bezplatny

AX]

Po wprowadzeniu informacji z poprzednich swiadectw wyswietli sie w kreatorze podsumowanie

dodanych okreséw zatrudnienia.
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Nazwa firmy
Stanowisko
Okres zatrudnienia

Wymiar czasu pracy

Nazwa firmy

PPHU ALFA
BETA S.A.

1

Stanowisko Wym. czasu

1
1

@

Zalicz do stazu w biezacym zakladzie pracy

Urlop bezptatny

Okres zatrudnienia Ulrop bezptatny

01-03-2015 - 30-09-2015 [ #£]1X]
01-02-2016 - 30-11-2018  10-03-2017 - 20-05-2017 | 4[>

01-07-2018 - 31-10-2018

Lata Miesiace Dni
0 0 0

Zapisz | zamknij ‘ Zapisz | przejdz dalej

Wprowadzone dane mozesz usungé lub edytowac¢ w celu zmiany.

Jezeli wprowadzany okres zatrudnienia konczy sie w biezgcym roku kalendarzowym, kreator podpowie

dodatkowe pozycje do wprowadzenia informacji na temat urlopu wypoczynkowego i opieki nad

dzieckiem udzielonej na podstawie art. 188 Kp wykorzystanych w biezgcym roku:

Nazwa firmy
Stanowisko
Okres zatrudnienia

Wymiar czasu pracy

Urlop wypoczynkowy
Urlop na zadanie

Opieka nad dzieckiem

PH XYZ
brygadzista -
2019-02-01 [1] | 2020-04-30 [

1

12

w dniach

w godzinach

Zalicz do stazu w biezacym zakladzie pracy

Urlop bezptatny

Dodaj okres zatrudnienia |

Podsumowanie stazu pracy wykazuje warto$ci wylgcznie po zatrudnieniu pracownika (przycisk

Zatrudnij pracownika w kroku 4). Wartosci uaktualniajg sie po zapisaniu biezgcego kroku (przycisk

Zapisz i zamknij lub przej$cie na inny krok).
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Nazwa firmy Stanowisko Wym. czasu Okres zatrudnienia Ulrop bezpiatny
PPHU ALFA 1 01-03-2015 - 30-08-2015 [ #][3<]

BETA S.A. 1 01-02-2016 - 30-11-2018  10-03-2017 - 20-05-2017 | #|[<]
01-07-2018 - 31-10-2018 '

o $ Lata Miesigce Dni
2 10 18

Wartosci wyliczone w pozycji Podsumowanie stazu pracy sg takie, jak staz do prawa do urlopu, czyli

z wytgczeniem okreséw urlopu bezptatnego.

[ I I I [ I I I
w~
& Bilans urlepowy petny obliczanie stazy staz do prawa do urlopu staz do wymiaru urlopu
3| 2020-07-01  ~ ~ ~|1Na podstawie ewidendji zatrudnienia i ukericzonych szket 2 10 18 F2020-06-30 ~"0 10 18 F2020-06-30

W danych kadrowych pracownika, okres poprzedniego zatrudnienia obejmujgcy urlop bezptatny
zostanie wprowadzony z podziatem na okres pracy i okres urlopu bezptatnego, ktéry nie jest wliczany

do stazu pracy.

3 ===
[o][ W] «]» w| Zestow [Precbicg mtrudnienia winnych procodawedw <1 =]
El Przebieg zatrudme‘.‘” Wyksztatcenie H Pracownik |

) 3 — =
| detondt | \ m| EEK B
[ I I [ I | 4 | | | | I I | ~
rodzaj wymiar czasu liczba dr
- Okresy zatrudnienia i przerw u poprzednic..| | dhugosé okresu pracy / przerwy rodzaj pracy/przenwy | nazwa pracodawey  |stanowisko | pracodawcy | pracy wehodzi do wymiary stazu fp——
B e e e
8.a5-03-01 ~laos0930 ~ <070 72015-09-30 =|praca ~[PPHUALFA - N staz do urlopu -
F Okresy zatrudnienia i przerw u poprzed.|
-8 |avie-02-01 ~[207-03.00 ~[=[1 13 [2017-03-08 +[praca ~[BETASA. - - staz do urlopu -]
Slrost0 v 75w = =2 n F2017-05-20 +|urlop bezplatny | BETAS.A. - i nic wehodei -
820170521 20180630 = =[1 111 f2018-06-30 +|praca ~|BETASA. - b staz do urlopu -
8 |2018-0701 ~ 2003 ~ =040 "2018-10-31 = |urlop bezplatny  ~|BETA S.A, - -1 nie wehodzi -
8208101 20181130+ =010 f2018-11-30 +|praca ~|BETASA. - B staz do urlopu -

Po wprowadzaniu wszystkich informacji o historii zatrudnienia pracownika wybierz przycisk
Zapisz i przejdz dalej, aby przejs¢ do ostatniego kroku kreatora z podsumowaniem wszystkich
wprowadzonych danych. Mozesz tez wybra¢ przycisk Zapisz i zamknij — okno kreatora zostanie

zamkniete i bedziesz mogt wroci¢ do niego pdznie;.

VIIl. Proces zatrudniania — krok 8 Podsumowanie.

Ostatni krok kreatora wyswietla kréotkie podsumowanie warunkéw zatrudnienia wprowadzonych dla
pracownika. Jesli potrzebne dane nie zostaty jeszcze wprowadzone mozesz wrdci¢ do wczesniejszych
krokéw klikajgc ich numer. Jesli chcesz zawiesic proces w celu jego pézniejszego dokoriczenia mozesz

klikng¢ przycisk Zapisz i zamknij.
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Proceszatrudniania - Adam Wolny EI@

Dane
identyfikacyjne

Imig | Nazwisko Adam Wolny Data zawarcia umowy 2020-06-29

Data rozpoczecia

Zatrudnienie Rodzaj umowy okres probny 2020-07-01
stosunku pracy
D Stanowisko pracownik produkgji
ane
podatkowe Miejsce wykonywanej ., . firmy
pracy
Dane

ubezpieczeniowe

Wymiar czasu pracy  4/5
Wyksztatcenie

Dobowa norma 8:00
Uprawnienia Tygodniowa norma  40:00
i kwalifikacje
Historia
zatrudnienia Wynagrodzenie zasadnicze brutto miesieczne: 2200 z¢

Podsumowanie Dodatki i inne skfadniki wynagrodzenia:

Dodatek funkcyjny % 15,00

| Zapisz i zamknij | Zakoricz proces zatrudnienia

Przycisk Zakoncz proces zatrudnienia zakonczy prace z kreatorem i zrealizuje niezbedne akcje
zwigzane z zatrudnieniem pracownika oraz rozliczy wynagrodzenie zgodnie z wprowadzonymi
w kreatorze danymi. Po wykonaniu tej operacji powrét do kreatora zatrudniania nie bedzie
mozliwy.

Jezeli po zakonhczeniu pracy z kreatorem bedziesz chciat uzupetni¢ dodatkowe dane pracownika,
bedziesz moégt to zrobi¢ wprowadzajgc je w danych kadrowych pracownika w odpowiednim zestawie
kadrowym.

Po zakonczeniu pracy z kreatorem na liscie pracownikéw, pracownik otrzymuje standardowg ikone

oznaczajgcg pracownika etatowego.

2 Okrasa Elzbicta 1970-05-19

&, Piguta Katarzyna 1971-06-02

& <: Walny Adam 1973-02-23

& Wajcik Karolina 1995-12-07
owa a ognnag i =Lio-

Zawadzk J 1993-08-28

Program automatycznie realizuje potrzebne zdarzenia i przypisuje wszystkie niezbedne wzorce
kadrowo-ptacowe zgodnie z danymi wprowadzonymi w kreatorze, dzieki czemu pracownik jest gotowy

do naliczania wynagrodzen.
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Stan od [2020-02-01 | do [korica

@ e

E|Katalog wzorcéw kadrowo-pla cow_',rch|
i+ @ 00 Pracownik, wspélpracownik

’f s = I [» @ 01 Rodzaj wynagrodzenia (umowy o prace)
(Wspét)Pracownik 2020-07-01 [ @ 02 Redzaj umowy cywilnoprawnej
f Dodatek funkeyjny % 2020-07-01 b @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, progi podatkowe
f Koszty uzyskania przy dojazdach 2020-07-01 3 @ 04 Sposdb platnoci
A Platno¢ przelewem (etat) 2020-07-01 I @ 05 Urlopy, zasitki
f Pracownik 4/3 z wolnym pt 2020-07-01 b @ 06 Nieobecnosci
| Pracownik etatowy 2020-07-01 b @ 07 Rozliczenia
.Wynagrodzeniezasadniae 2020-07-01 b @ 036US
[» @ 09 Programy emerytalne
[ @ Wiasne
1 fe. Katalogi || E] Lista |
a Pracownik || Dane Kadrowe || E Kalendarz |I S Wzorce I|| Place || Ksiegowania i analizy
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