Jak zapilsacd wydruk
bezposrednio do e-Teczki?

Wydruki generowane dla pracownikéw mogg by¢ dodawane do e-
Teczki na dwa sposoby. W menu wydrukéw jest dostepna opcja
Dodaj do e-Teczki. Wywotlany w ten sposdb wydruk zapisze sie
jako plik PDF w dodanym automatycznie dokumencie w e-Teczce
pracownika bedacego podmiotem danego wydruku, bez koniecznos$ci
wykonania wydruku na drukarke.
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Jak zawrzec¢ ze zleceniobiorca
umowe zlecenlie wyptacana
przez kilka miesiecy?

W programie istnieje mozliwo$¢ zawarcia z pracownikiem umowy
zlecenia wyptacanej przez kilka miesiecy. Podczas dodawania
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nowej umowy cywilnoprawnej na formularzu umowy nalezy
wprowadzi¢ dokument, daty, rodzaj umowy i jej wartosc¢.
Przyktadowo, jesli pracownik ma zawarta umowe na 3 miesigce i
ma otrzymywa¢ co miesigc 1000 zt to w polu 'Wartos¢’ nalezy
wprowadzi¢ kwote catej umowy 3000 oraz dodatkowo uzupetnid
pole 'Kwota nastepnej wyptaty (brutto)’ podajac wartos¢ 1000
zt. W kolejnych miesigcach na listach ptac bedzie naliczato
sie wynagrodzenie w wysokosci 1000 z* brutto.
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Ulga podatkowa: 3 600,00 | x o/ 12 = 0,00
Mie pobierac zaliczki podatku na wniosek podatnika (dochéd do 30 000 zf)

Szczegohy umowy =

Wartose: 3 000,00 == - Wyplata umowy przyrawnywana do stawki minimalnej
0,00
20,00 % z kalendarza nieobecnosd
411,30
517,74
2071,00 12,00 %

Z uproszczonego zestawienia w umowie

243,00 232,98
0,00
0,00

2 106,72 1000,00 |5
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Jak wydrukowad karte
zasitkowag dla pracownika?

Wydruk karty zasitkowej jest dostepny z poziomu formularza
danych kadrowych pracownika. Po wejsciu w Kadry nalezy
otworzy¢ formularz pracownika, a nastepnie wybra¢ z menu
Wydruk danych / Wydruki ptacowe — Karta zasitkowa.

W jaki sposob odnotowadé¢ w
programie zmiane wymiaru
etatu lub stawki
zaszeregowanlia pracownika?

Aby w historii pracownika powstaty odpowiednie zapisy,
naciskamy z poziomu Listy pracownikéw w kadrach (Ptace i Kadry
/ Kadry) przycisk ,Aktualizacja zapisu” [] lub klawisze <
Ctrl >+< Insert >. Pojawi sie okienko ,Data aktualizacji”, w
ktorym okreslamy date, od ktérej wprowadzamy zmiany na
pracowniku (standardowo podpowiada sie data zgodna z data
aktualnosci na LisScie pracownikéw). Po zaakceptowaniu okna z
wpisang datg automatycznie otworzy sie Formularz danych
kadrowych pracownika, gdzie dokonujemy stosownych zmian.

W przypadku zmiany wymiaru etatu lub stawki zaszeregowania
przechodzimy na zaktadke Etat i wpisujemy w odpowiednich
polach nowe wartosci. Nastepnie zapisujemy formularz
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pracownika.

Jak zablokowa¢ na uzytkowniku
mozliwos¢ wprowadzenia zmian
W czasle, planie pracy
pracownika oraz W
zestawieniu, jesli za dany
miesigc jest juz naliczona
wyptata etatowa?

Uzytkownik 2z wuprawnieniami Administratora ma dostep do
nadawania uprawnien dla danego operatora. W formularzu
operatora [Konfiguracja/Program/Uzytkowe/Operatorzy], w sekcji
odnoszgcej sie do parametréw dla modutu kadrowo-ptacowego,
znajduje sie parametr: ‘Blokada edycji czasu pracy pracownika
po naliczeniu wyptaty’, w ktorym Operator ma mozliwos¢ wyboru
jednej sposréd trzech dostepnych opcji:

= Ostrzezenie,
» Blokada,
 Brak — domys$lne ustawienie.

Po ustawieniu opcji ,Blokada” - Uzytkownik ma zablokowana
mozliwos¢ wprowadzenia zmian w czasie, planie pracy pracownika
oraz w zestawieniu, jesli za dany miesigc jest naliczona
wyptata etatowa.

Zablokowanie czasu/planu pracy po naliczeniu wyptaty spowoduje
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brak mozliwo$ci wprowadzenia zmian w oknie ‘Formularz dnia
pracy’. Uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ podgladu rozliczonego
w wyptacie czasu pracy, natomiast edycja nie bedzie mozliwa.
Analogiczne dziatanie bedzie podczas préby edycji zestawienia
czasu pracy.

Podczas seryjnego wstawiania czasu pracy oraz planu pracy z
poziomu formularza kalendarza (Nie)obecnos$ci i planu pracy
oraz z listy pracownikéw ustawienie opcji ‘Blokada’ na
formularzu operatora spowoduje zablokowanie mozliwosci
zmodyfikowania rozliczonego czasu pracy/planu pracy za
wskazany okres. Uzytkownik otrzyma stosowng informacje w logu
w formie ostrzezenia dotyczgcg zmiany rozliczonego w wyptacie
czasu pracy.

Blokada edycji czasu pracy dziata takze podczas importu czasu
pracy/planu pracy/zestawienia z arkusza Excel oraz importu
plikéw RCP. Uzytkownik nie bedzie miat* mozliwosSci
zaimportowania wskazanego czasu pracy do programu. Podczas
importu w logu pojawi sie stosowny komunikat informujacy o
natozonej blokadzie.
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Jak odnotowacd osobie
zatrudnionej na umowle
cywilnoprawnej prawo do
emerytury lub renty w kodzie
tytutu ubezpieczenia?

Aby kod tytutu ubezpieczenia umowy cywilnoprawnej zostat
uzupeitniony o kod emerytury lub renty nalezy otworzy¢
formularz danych kadrowych pracownika i na zaktadce 5
Ubezpieczenie cd uzupeinié¢ pole Ustal. prawo do emeryt. lub
renty:
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1 — osoba, ktéra ma ustalone prawo do emerytury
2 — osoba, ktéra ma ustalone prawo do renty

Jak utworzy¢ deklaracje RUD w
postacli papierowej?

Wydruk Zgtoszenie umowy o dzieto ZUS RUD dostepny jest z
poziomu formularza danych Kkadrowych pracownika (Wydruk
danych/Podglad wydruku/ Wydruki kadrowe/ Zgtoszenie umowy O
dzieto ZUS RUD) oraz z poziomu Listy pracownikéw (Ptace i
Kadry/ Kadry/ Wydruk danych/ Wydruki kadrowe Zgtoszenie umowy
o dzieto ZUS RUD) — wydruk dla zaznaczonych pracownikéw. Przed
wydrukiem nalezy wskaza¢ okres z jakiego maja by¢ uwzglednione
umowy o dzieto.
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