Program ,Kadry” —instrukcja obstugi
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1 Logowanie i gtowne okno programu.

Aby zalogowa¢ sie do systemu kadrowego nalezy podaé¢ nazwe uzytkownika, hasto i zatwierdzi¢
przyciskiem ,, OK”.

System Placowy w. 3.7.0

Baza: domysina w

Uzytkownik: |DEMO |

Hasto: |"" |

7 Pomoc DK X Anuluj

o Otwdrz liste

Rysunek 1: Ekran logowania

Gtéwne okno programu pozwala nam na wybér sposrédd dostepnych funkcji programu poprzez
klikniecie lewym przyciskiem myszy. Szczegétowy opis kazdej sekcji znajduje sie w dalszej czesci
dokumentu.
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Rysunek 2: Gtéwne okno programu

1.1  Moduty programu.

Platnicy i miejsca pracy
Definiowanie platnikow, miejsc pracy,
ich struktury organizacyinej oraz

obshiga rejestratordw czasu pracy . . . .
Modut pozwala uzytkownikowi na tworzenie struktury

jednostki i zarzadzanie nia.

& Osoby

Wprowadzanie danych podstawowych,
@ adresowych, o rodzinie, kwalifkaciach,
szkoleniach | poprzednim zatrudnieniu
Modut stuzy do wprowadzania danych osobowych nowych

pracownikéw i zarzgdzania istniejgcymi.

Kalendarze
E Pozwala okreslic domysiny czas pracy

Modut daje uzytkownikowi dostep do definiowania termindéw
pracy.

Szablony dokumentow

i=+|| Definiowanie wzordw pism, zaswiadczen
f=:| itp. na podstawie ktdrych blyskawicznie
= tworzone sg wiascwe dokumenty kadrowe
Modut pozwala na tworzenie szablonéw pism, dzieki

ktédrym mozna szybko generowaé dokumenty kadrowe.




Kontrola terminow

I\ Kontrola termindw uphywu wainosc
15 Y badan lekarskich, szkoler BHP, zmiany
%% stazoweqgo | nagrody jubileuszowej . . L, L. B
Modut stuzy do sprawdzania terminéw waznosci badan

lekarskich, szkolen itp. Modut ten jest automatycznie otwierany kazdorazowo przy starcie programu.

Import e-ZLA z PUE

Impart elektronicanych zwolnien
El lekarskich pobranych z profiu platnika
w Platformie Ushug Elektronicznych
Modut pozwala pobiera¢ zwolnienia lekarskie z PUE.

Zawansowane wyszukiwanie

‘;, i\ Zawansowane wyszukiwanie

ﬂ\’?] bez podziatu na konteksty
Modut stuzy do wyszukiwania posrdd wszystkich danych w
programie.

1.2 Goérna belka.
Gérna bela programu daje dostep do nastepujacych funkgji.

Zaktadka ,,Dane” umozliwia uruchomienie czesci z modutéw dostepnych w gtdwnym oknie program,
pozwala ustawi¢ dane firmy, eksportowac¢ dane do programu Pface.

Dane Kontekst Stowniki  5zablony Ba

Platnicy i| miejsca pracy
Osoby

Kalendarze

15

Szablony dokumentdw

Gl

Dane firmy

Parametry programu

F O &

Zatwierdzenie danych kadrowych

Zaktadka , Kontekst” pozwala otworzy¢ okno listy pracownikéw. Zostanie to omdéwione w dalszej czesci
programu.

Kontekst  Stowniki - Szablony |
| & Wybierz do kontekstu F5

:El Jednostka
: lednostak MP
![F] Szkoa
SZKOLA PODSTAWOWA

Zaktadka ,Stowniki” zawiera spis koddw zapisanych w programie. Sg to np. kody ubezpieczen,
placowek NFZ, skroty pojec. Pozwala na ich dodawanie i edycje.



Stowniki | 5zablony Baza Inne |

ER Do danych osobowych r
A Do danych pracowniczych ¥
EE Do innych danych r

BB Kody ZUS ¢

Zaktadka ,,Szablony” daje dostep do szablondéw zestawien.

Szablony Baza Ilnne Okna P

[ ZLestawienia z wydrukiem

Zaktadka ,,Baza” jest przeznaczona dla administratora programu.

Baza Inne Okna Pomoc
Uzupetnianie wersji

Edytor SOL

Zaktadka ,Inne” pozwala na zmiane ustawien programu, pobranie aktualizacji (zalecamy zawsze
korzysta¢ z najnowszej wersji programu).

Inne  Okna Pomoc

: Ustawienia
o5 Generator zapytan S0L
=% Obstuga skanera
@ Podglad wydrukow
ﬁT Uzytkownicy
Ed  Wiadomosci

4 Pobieranie aktualizacji

Przygotowanie aktualizacji

7 Biuletyn zmian

[F Logiprogramu »

Zaktadka , Okna” jest przeznaczony do zarzgdzania wyswietlaniem okien.

Okna Pomoc
= Kaskada
H  Sasiadujaco

F&, Lista otwartych okien

= Zamknij wszystkie

Zaktadka ,,Pomoc” pozwala uzytkownikowi na skorzystanie z pomocy.



Pomoc

E] Uruchom klienta TeamViewer

vl Kadry - instrukcja uzytkownika
v Kadry - dokumentacja techniczna

1.3 Obstuga programu.
Program obstugujemy za pomocg myszy i klawiatury. Standardowo wybdr elementéw programu
nastepuje poprzez klikniecie lewym przyciskiem myszy.

Z uwagi na wystepowanie pewnych elementdw interfejsu w niemal kazdym oknie programu zostang
one omowione teraz. Przyciski unikatowe dla danego modutu beda omawiane w czesci instrukcji
dotyczacej tego modutu.

k4 - = =l
nawigacja po elementach listy: pierwszy element, poprzedni element,

nastepny element, ostatni element.

odswiezenie danych.

TP

dodanie nowego elementu.

edycja zaznaczonego elementu.

=

usuniecie zaznaczonego elementu.

otwiera panel wyszukiwania.

k|

zamknij okno.

= zwin/zminimalizuj/zamknij okno. Dostepne w niektdrych okienkach.
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1 szxous PoDSTAWOVIA vum

< >
Dane podstawowe [F1] Kanta bankowe (F2] Pieczatia [F5] Raporty e-ZLA [F7) PPK [F8) Kierownicy [F10]
Dane podstawowe
Skt nazwy ; [Jednostia
Felna nazwa : Jednostia
WP : 813-03-35-217
Regon : S47TBITES2114747

et B E ow v

Po zwinieciu okno bedzie przechowywane u dotu programu.

2 Sprawny Urzad <<< system kadrowy >>>
Dane_Kontekst _Siowniki Scablony Baza Inne Okna_Pomac

. K strukry arganaacyye orar @ o g okl
‘obskuga rejestratortw Czasu pracy. % stazoweqo | nagrody jbleuszowe)
Osoby & 1mport e-7LA z PUE
‘adresomych, o rodare, kmakfikaciach, lebarshach pobranych 2 profilu platks.
Kalendarze Zawansowane wyszukivianie
& bez podzaks ra bontesty ' ]

1.4 Zatwierdzenie danych kadrowych.
Jezeli program ,,Ptace” i ,Kadry” sg potgczone, to panel dostepny z zaktadki ,,Dane” stuzy do eksportu
informacji z ,Kadr” do programu ,,Ptace”.



Dane Kontekst Stowniki  Szablony B

Platnicy i migjsca pracy
Oscby

Kalendarze

1y B

Szablony dokumentdw

il

Dane firmy

) &

Parametry programu

Zatwierdzenie danych kadrowych

W kolejnym okienku parametry danych zaznaczajgc checkboxy (= Nastepnie klikamy (S Utwidrz .

82 Eksport danych do systemu placowego >

Zakres eksportowanych danych :
Nieobecnosci od:| .. j

Parametry eksportu danych

[ ] Eksport wszystkich danych

[ ] Eksport numerdw kont bankowych

Ewidencjonowanie kodu tytutu ubezpieczenia

Miejsce pracy na 1 poziomie struktury organizacyjnej Eksp-nrtowane dane
Budowanie struktury organizacyjnej w oparciu o miejsce ksiegowania Etaty

[ ] Eksport awansdw i stopni zawodowych nauczydiel Sktadniki wynagrdzenia
|:| Pomijanie osab z pustymi numerami PESEL Przerwy w pracy
Eksport danych PPE

[ ] Eksport urzeddw skarbowych

Zapis danych do bufora bazy danych programu ptace

4 Koniec




2 Ptatnicy i miejsca pracy.

Ptatnicy i miejsca pracy
Definiowanie platnikdw, miejsc pracy,
ich struktury organizacyjnej oraz

. obshiga rejestratordw czasu pracy Lo .
Po wybraniu widzimy nastepujace okno.

®
& Dane

[ Pratnicy i misjsca pracy |[ Struktura arganizacyjua - nie zdefiniowana

> om0 kK £ = Iy Platnik: Jednostia

Haaws patnka (miejsca pracy) 'R Dam|ires roal. A -1 - miajscea pracy

P[] Jednostka
& Jednostak P v L2018 - - Wk R S = @
B smmoea
E) sZ0LA FODSTA V12019

Belkajsterowania
Listajjednostek

Infermacjeiojjednostce

< >

Dane podstawowre [F1] Karta bankowe (F2] Fieczatia [F5] Raporty e-2LA [F7) ¥PK [F3] Kierpwnicy [F10]
Dane podstawowe
Shrct nazwey :Jednostia
Felna nazwa : Jednostka
W B13-03-35-217
Regon : S47BI78S2114747

Dane adresowe
Wisjscowost: [Hiewiadome
Wojewdztwo: | PODKARPACKIE
Powiat:|Rzeszowski
Gmina: | Rzeszdw
Ulca: | Urocza
e domu:[5_ |/
od poczt poczta: (23214 | |Rzeszow
r telefonu: |
i foksu:

Folder dla phkow tekstowych

[ST———— TR

Rysunek 3: Ptatnicy i miejsca pracy okno gfowne

W gérnej belce znajdujg sie nastepujgce przyciski.

dodanie nowego pfatnika.

= dodanie nowego miejsca pracy.

ustaw miejsce pracy jako domysine przy uruchamianiu programu.

Po kliknieciu na miejsce pracy prawa czes¢ okna pokazuje strukture miejsca pracy.




W Sprmwny Unad << system kadrowy >>> - (Platnicy | migsca pracy]

¥ Dane Kotekst Sowniki Sosblony Bam Inne Okna Pomoc . i
Dodaniejelementu
[ Praticy i miejsca pracy |[[struktura argantzacyina StruKtuny.
P . T F = @B v % s PLACE Phatnik: Jednostka
Wanwa pitnka (miesca pracy) RCP [Dom/Okves roak | Miejsce pracy: Jednostak 1P
Jednostka
W o« r wm k% 7 = @
ADMINISTARTOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
&) S2(0LA PODSTAW L2 ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACIT
AUDYTOR WEWHETRZNY POWIATU
BIURO EDUKACII, ZDROWIA T SPRAW SPOLECZNYCH
BIURO TFORMATYRT
BIURO KONTROLI ZARZADCZED
BIURO PROMOCI I INFORMACIT
BIURO RADY | ZARZADU POWIATU
BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGD
GEQDEZIA.
\iybrane miejsce)pracy, N JOCHIK DE. OCHREHY BIFORMACT HEVIWICH Sekretariatijestipadrzednydo
SERIR Selretarint ?_— kads: ochony:
FOWIATOWY RZECZNIK KONSUMENT SW S i
CowTow 2 informacjiinisjawnych
RADIT
SAMODZIELNE STANOWISKA
UMOWA ZUECENEE
|| |- WyDZIAL ADMMISTARCH
< > IYDZIAE ARCHITEKTURY 1 BUDOWNICTWA
IDZIAE FIVANARSOWY
Flecatia [FS]  Wne(FS]  Raporty A7) Grupy - dostep uaythowntw (8] FPR(FR]  Kiecownicy [F10) \WYDZIA FUNDUSZY, DINESTYCT 1 GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAME
L2 VIYDZIAE KOMUNIKACH
Dane padstawowe WYDZIAL DCHRONY SROCOWISKA
Skt nazwy : Jednostak NP
Foina nazwn ; Jednostka MP i
NIP : | 813-03-35-217
Regon ;| 690587249 Listajkierownikowpod$wietlonego
elementujstruktury,
Dane adresowe
Wojensdztwo: | PODARPACKEE
Fouiat: [Reeszowski B
Gmina: | Rzeszdw
Ulca: |Urocza 0:0 e e om o
Nr domu: |6 =
Kod poczti poczta: (23321 _||Reesztw N ———1 Jme i =
Hr talefonu: Y
e foksu:
Fokder dla pikiw tkstowveh srak damych
[t srowdesipouindomer mée
L] E':

W powyzszym oknie przyciski
podrzednego do obecnie podswietlonego.

2.1 Dodawanie nowego ptatnika.

Klikamy w gérnej belce.

W Dine Kormekst Siowndi Sssblony Baza Inne OknaPomoc

stuzg do dodania w strukturze miejsca réwnolegtego /

[ Pratnicy i misjsca pracy

%

W e s ow ook k2

Mazwa platnka (meejsc pracy)
] Jednostka
Jednastok M
SIKDEA

&) SZx0LA PODSTAWOWA

>

Miejsca pracy: Jednostak MF
&

%

L 7
ADMINIST DNFORMATYCZNYCH
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACI
AUDYTOR WEWNETRZIY POWIATU

BIURO EDUKACI, ZDROWIA T SPRAW SPOLECZNYCH
BIURO IFORMATYKL

BIURO KONTROLI ZARZADCZE]

BIURO PROMOC I INFORMACI

BIURD RADY [ ZARZADU POWIATU

BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

GEQDEZIA

PELHOMOCHIK DS, DCHRONY INFORMACT] KIEJAWNYCH
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTSW

RADCA PRAWNY

RADMI

‘SAMOOZIELME STANOWISKA

UMOWA ZLECENEE

WYDZIAL ADMINISTARCI

WYDZIAL ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

WYDZIAL FINANANSOWY

CIE -

[}

Pieczatia [F5) Inne (F6]

Dane podstzwome [F1)
HWoo4 e ow
VIl 6, banky [V, o kota
»

Raporty e-ZLA [F7] Grupy - dostip u2ythownikdw (FE] K [Fa] Kierovenicy (F10]
I¥2] [F3)

e+ 2 =

(o)

Brak demych

[res svemdoni coviodsmerimse.

W pojawiajgcym sie okienku

uzupetniamy dane ptatnika po czym klikamy

WYDZIAL FUNDUSZY, IWESTYCTL 1 GOSPODARKI NERUCHOMOSCIAME
WYDZIAL KOMUKIKACIT
WYDZLAL DCHRONY SRODOWISKA

PESEL

Brak danych




87 Platnik - nowa pozycja w kartotece

Dane podstawowe

Skrdt nazwy @ (UG |

Petna nazwa : [Urzad Gminy |
NIP:| - - -

Regon @

Dane adresowe

Miejscowosc:

Wojewodztwo:

Powiat:

Gmina:

BELLERS

Ulica:

Nr domu: !

Kod poczt.i poczta: | -

Mr telefonu:

Mr faksu:

Pracownicze plany kapitatowe

Sciezka do PPIC E

MNr umowy PPK:

Dzial! Os. upr. PPK:

Instytuda fin. PPK: | [Nie okreslony]

|E|] Zapizz | |xAr1quj |

¥ Fomoc Pobierz dane

Ptatnik zostanie dodany do listy.

2.2 Dodawanie nowego miejsca pracy.

=

Klikamy & .



A Sprawny Unad << system kadrowy >>» - [Platnicy | migjsca pracyl
¥ Dane Kotekst Sowniki Sosblony Bam Inne Okna Pomoc N

[ Pratnicy i misjsca pracy
M e » om oo &k k7 = @ - ewua Platnik: UG
azwa patks (meiscs pracy) RGP [Dom] Okres rodk A | -1 - miejsca/a pracy
Jednostka
1 Jednostok ¥ v L2013 J rm k ks - m

[ saxora
) SZXOLA PODSTAWOWA

VL2019

P
platnika

<
Dane podstawowe (F1] Konta bankowe [F2] Fieczatia (5] Raporty e-ZLA [F7) PP [F8] Kierownicy [F10]

L T T
vtk |14, banku Wi e konta
»

Brak donych

(I sproweni powiadomer w e

W pojawiajgcym sie okienku wypetniamy dane miejsca pracy. Jesli jednostka uzywa rejestratora czasu
pracy konieczne jest zaznaczenie checkboxa.



82 Migjsce pracy - nowa pozycja w kartotece *

Dane podstawowe

Skrot nazwy : |Bibl

Fetna nazwa : |Biblioteka Gminna
MIF:| - - -

Regon @

Dane adresowe

Miejscowosc:

Wojewodztwo:

Powiat:

Gmina:

—|-<:UITI—|$

Ulica:
Nr domu: !
Kod poczt.i poczta: | -

Mr telefonu:

Mr faksu:

Pracownicze plany kapitatowe

Sciezka do PPK: | | X
Mr umowy PPI:

Dzial! Os. upr. PPK:

Instytudga fin. PPK: [Mie okreslony] [

®] Uzywa rgfestratora czasu pracy

[5] Zapisz X Anuluj 2 Pomoc Fohierz dane

. =| Zapisz . L - s
Klikamy B zepi . Miejsce pracy pojawi sie na liscie pod danym ptatnikiem.

MNazwa platnika (miejsca pracy) |RCP |Dom.| Okres rozl.
[E] Jednostka

Jednostak MP ¥ L2018
[E] szkora

SZKOEA PODSTAWOWA V12019
[E] ve

4 > Bibl | |vm222



2.3 Edycja ptatnika lub miejsca pracy.

Klikamy

. Operacja wyglada analogicznie jak opisano

ptatnika / miejsca pracy opisanym wyzej.

w podrozdziale o dodawaniu

nowego

™
¥ DaneKomeist Skowndi Sasblony Baza_lnne_Okna_Pomo s x
[ Pratnicy i misjsca pracy |[ struktura arganizacyjna
W oa » m oo kh k£ o= @B - % st PLACE Platnik: Jednostia
Mazwa platnka (meejsc pracy) RCP Dom. Okres rozl. ~| Miejsce pracy: Jednostak MF
Jednostka
P Jednostok e v Lams m e rm ks =
] szxora ADMINISTARTOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
) SZX0LA FODSTAWOWA vi208 ADMIMISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACIT
e AUDYTOR WEWNETRZNY POWIATU
e Ty BIURO EDUKACT], ZDROWIA T SPRAW SPOLECZNYCH
BIURO TFORMATYRT
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BIURO RADY I ZARZADU FOWIATU
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FOWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
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[ sorsweni powdadrmess w de:

aza I T e
| merowmicy

¥ Wazwiskol +] mig WP PESEL

» Aorta Pawel 69122500578

2.4 Dodawanie elementu struktury miejsca pracy.

Zaznaczamy miejsce pracy, miejsce w strukturze i klikamy jeden z przyciskéw

na poziomie réwnorzednym) lub e (dodanie struktury na poziomie podrzednym).

38 Sprawny Unad << system kadrowy > - [Pltnicy | migsca pracy]
# Dane Konteist Skowndi Sasblony Baza lnne DimaPomoc

= (dodanie struktury

| Piatnicy i mijsca pracy

|| struknura organizacyjna

Woa s w6 R kR 2 o= @ v | e

Platrik: Jednostka

Mazwa platnka (meejsc pracy)
Jednostka
P Jednostak wp

SIKOLA
& soowa FoDsTRRVOWA

s
aibl

WMybrane miejsce|pracy,
Wykbrane
migjsce w
strukturze

<

RCP Do Okres oz, ~| Miejsce pracy: Jednostak M

e I S N

ADMINISTARTOR SYSTEMOW B
vi208 ADMIMISTRATOR BEZPIECZENSTWA
AUDYTOR WEWHETRZNY POWIATU
BIURO EDUKACIT, ZDROWIA T SPRAW SPOLES
BIURO TFORMATYRT
BIURO KONTROL ZARZADCZE)
IURO PROMOCIT T INFORMACIT
BIURO RADY | ZARZADU POWIATU
BILURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGD
GEQDEZIA.
PELHOMOCHIK DS, OCHRONY INFORMACH MIEJAWNYCH
FOWIATOWY RZECZNIK KONSUMENT OW
RADCA PRAWNY
RADII
‘SAMODZIELNE STANOWISKA
UMOWA ZLECENTE
WIYDZIAE ADMINISTARCIE
|| | wvozise ARcHITERTURY 1 BUDOWMICTWA
> VIYDZIAL FIVANASOWY

Dodaifslement
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. Nowy element pojawi sie w drzewie



## Struktura organizacyjna - nowe dane

Dane Btedy

Mazwa komdrki organizacyjnej :

Symbal :

[]- domyslny dla wybranego kontekstu

Domyslne stanowisko shuzbowego

I[Nie okreslone]

[]- jednostka feryjna

|E|] Zapisz | |xAnquj |

2.5 Edycja elementu struktury miejsca pracy.

Klikamy . Operacja wyglagda analogicznie jak opisano w podrozdziale o dodawaniu
elementu struktury miejsca pracy opisanym wyzej.
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L
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Folder dla plikéw tekstowych
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2.6 Dodanie numeru konta bankowego.
Zaznaczamy ptatnika, miejsce pracy i klikamy T,



3 Sprawny Unad << system kadrowy > - [Platnicy | migsca pracyl - 8 x
¥ Dane Kotekst Sowniki Sosblony Bam Inne Okna Pomoc s

[ Pratnicy i misjsca pracy |[ struktura arganizacyjna |

W a » w0 h Kk £ = @B - & e PLAGE Fratmit: Jednostia
azwa piatnka (mejsca pracy) RCP [Dom/Okves roak | Miejsce pracy: Jednostak 1P
Jednostka
W e« r owm k kR 7 = @
ADMINISTARTOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
B szoes PODSTAROWA VL2018 ADMIMISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACIT
2w AUDYTOR WEWNETRZNY POWIATU
B oo Ty BIURD EDUKACT], ZOROWIA T SPRAW SPOLECZNYCH

BIURO TNFORMATYKT
BIURO KONTROLI ZARZADCZE]
BIURO FROMOC | HFORMACI
BIURO RADY I ZARZADU POVIATU
BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGD

Geopszis
Zaznaczonejmisjsce FELIOMOCHIK DS, OCHRONY INFORMACI KIEJAWINCH
ey POWIATOWY RZECZIK KONSUMENTOW

RADCA PRAWNY

RADNI

‘SAMOOZIELME STANOWISKA
UMOWA ZLECENEE

WYDZIAL ADMINISTARCI
v | WYDZIL ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA
< > WYDZIAL FINANANSOWY

I I T o
2] ¥
s -

VIYDZIAE KOMUNIKACTE
Dane podstawone [F1) pracy [F3] WYDZLAL DCHRONY SRODOWISKA

] ]
vtk |16, banku | konta
»

v
"

v
[

Brak doaych

v[Warwisko[ +] mig 3 PESEL
trak danych

(I sproweni powiadomer w e

=] Zapi
Uzupetniamy numer kota i klikamy .

8% Konto bankowe - nowe dane X

Lk Id. banku Mr klienta w banku

Lk - liczba kontrolna, czyli dwie pierwsze cyfry
rachunku bankowego (cyfry 1-2)

Id banku - osmiocyfrowy identyfikator banku, czyli cyfry od
3 do 10 rachunku bankowego

Nr klienta w banku - szesnastocyfrowy numer klienta w banku,

czyli cyfry od 11 do 26
rachunku bankowego

[5] Zapisz X Anuluj 2 Pomoc

2.7 Kierownicy miejsca pracy i pfatnika.
Aby serwis elKP prawidtowo wczytywat osoby z uprawnieniami kierowniczymi nalezy doda¢ osoby w
zaktadce , Kierownicy”. Pokazemy jak dodac¢ kierownika miejsca pracy, dodanie kierownika ptatnika

wyglada podobnie. W tym celu przechodzimy do zaktadki kierownicy i klikamy .
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Nr ew. rej.cz.pr. |Ident. Sputnik

Nrew. |Mazwisko[+] |mmie |pesel kod T.u.| P[M|nr akt. |- dow.osob. |Data urodz. | Miejsce urodz.
112 Abramowicz Alojzy 79081613934 011000 v 315 16.08.1973  Migjscowose Wielka
134 Adamski Adam 22202222 v 22.02.202
78 Agatowska Agate 91042006327 011000 v 325 20.04.1991  Migjscowose Wielka
15 Andrzejewski Andrzej 54000405791 011000 v 20 04.00.1954  Migjscowosé Wielka
36 Aorta Pawet 69122500579 011000 v 101 25.12.1963  Migjscowosé Wielka
68 Autor Piotr 72050209654 011000 v 244 02.05.1972 Miejscowos¢ Wielka
54 Bartoszewski Bartosz 58101206072 011000 v 299 12101958 Miejscowose Wielka
26 Bartowski Bartosz 76031919132 011000 v 136 19.03.1976  Migjscowose Wielka
10 Benbenek Waclaw 54033005855 011000 v 272 30.03.1954 Wielka
104 Bialoglowa Bozena 66102302025 011000 v 64 23101966 Migjscowose Wielka
37 Bombla Barbara 74011516760 011000 | 90 15.011974  Miejscowosé Wielka
77 Bozydar Blazej 75010807156 011000 v 132 08.01.1975  Migjscowost Wielka
65052505316 011002 v 25.05.1965
07
79 Choinla Hatalia 73100514788 011000 v 86 05.10.1973  Migjscowose Wielka
85 Ciastko eronika 85032316541 011000 v 317 23.03.1985  Migjscowose Wielka
82 Gieszyriska KW= 79021017427 011000 v 261 10.02.1978  Migjscowosé Wielka
27 czarny Ryse3 82002317578 011000 v 255 23.09.1982  Migjscowosé Wielka
110 Darska Daria 92092814821 011000 v 320 28.09.1992
7 Dodana Daria 77060316428 011000 v 188 03.06.1977  Migjscowose Wielka
90 Drzewiasta Dzeska g5110314306 011000 v 206 03.11.1985  Migjscowose Wielka
118 Dzentelmen Mateusz B22601505 011000 v 324 26.12.1958 Wielka
25 Elektryczny Macie) 82124718413 011000 v 250 17.12.1982 Wielka
95 Ewsla Eva 87042515006 011000 v 240 25.04.1987  Miejscowosé Wielka
114 Ewska Ewa 97060307288 011000 X 327 03.06.1997 Miejscowos¢ Wielka
121 Ewska Eva 87030913980 011000 v 301 09.03.1987  Migjscowose Wielka
31 Felia Aliga 90121610504 011000 v 322 16.12.1990
96 Felijarisia Felica 87030608981 011000 v 309 06.03.1987
40 Figa Iga 90080509706 011000 X| 318 05.08.1990  Migjscowose Wielka
135 Figa Iga 90080500706 v 05.08.1990  Migjscowosé Wielka
119 Fijolkowska Felicja 87062615241 011000 v 287 26.06.1987  Migjscowosé Wielka
22 Glod Sebastian 85061607032 011000 v 204 16.06.1985
102 Goldfinger Helena 69041003164 011000 v 141 10.04.1963  Miejscowose Wielka
57 Gwiazda Olivia 78013117325 011000 v 27 31011978 Miejscowose Wielka
55 Herbata Janina 71061405320 011001 v 33 14.06.1971  Migjscowosé Wielka
67 Janowska Joanna 57051701121 011002 X 30 17.05.1957  Migjscowose Wielka
48 Janowski Jan 91032702130 011000 X 333 27.03.1981  Miejscowosé Wielka
44 Januszewski Janusz 64050709111 011002 v 43 07.05.1964 Miejscowos¢ Wielka
23 Jeremieszewski  Jeremiosz 79110409915 011000 v 271 04.11.1979  Migjscowose Wielka

0DE3FL6EDDO0OC
00836C47620000

00C39847820000
0053CC4CB3000(
00C3E84CB3000C
00831163820000
00A30663820000
00D34963820000
0063694720000
0630547820000
0003AD64B2000C
00C33463820000
00535A47820000
00F3784BB30000
00135063820000
00F39D1CB3000C

0438848830000
00C30E4DB3000C
00135763820000
0033C364820000
0053B1FADC000(
00D37A47B2000C
00B3444BB30000
00C3DF48B3000C
538663820000
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2.8 Kierownicy struktur jednostki.

Aby dodac¢ kierownika w strukturze miejsca pracy zaznaczamy element w drzewku struktury i klikamy

<




W Sprmwny Unad << system kadrowy >>> - (Platnicy | migsca pracy]

4 Dine Komekst Siowndi Szablony Bam

Inne Ona_Pomos

[ Pratnicy i misjsca pracy |[ struktura arganizacyjna
P ry - I R Flai, URZAD MIAST A SWEMIK
Mazwa piatnika (mveisca pracy) RO Dom|Oies rodl. ~| Miejsce pracy: Jednostka -+ Migjsce kaggowania
[F] URZAD MIASTA SWIDNIK
P & Jednosti ¥ L2009 Lo S B W, S
SDMBS TARTOR SYSTEMOW BFORMATICINEN
m201 ADMIMISTRATOR BEZPIECZENSTVYA INFORMACIL
AUNTOR WEMETRTY
IR EDUCACT, ZDROWIA T SPRAW SFOLECECH
w20 BIURO TNFORMATYKD
SIRG KONTROL ZARZADCZE
SIURQ FROMOO 1 BFORMACI
BIURD RADY | ZARZADY
0 ARZADZAILA KRYZYSOWESD
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< 5| | oz ersneou
p—— - P | I USSR RIS
Plecztia [F5) 1nne [Fs] Raporty e-2LA [F7] Grupy - dostsp w2ytkownikdw [F&) PPK [F9] Kierownicy [F10] \WYDZIAL DCHRONY SRODOWISKA
Tl W W e o
v Mazwisko[ +] Imig. NIP PESEL
» Cezarowski Cezary 65070310833
~ -
[
Brak damych
e sprswrzs powiadarmer w fe:
Zaznaczamy osobe ktdrg chcemy dodac jako kierownika i klikam ybierz 5
& Wybér pracownikéw - u] X
- “ > I I 14:134 e @
Nrew. |Mazwisko[+] |mmie |pesel kod T.u.| P[M|nr akt. |- dow.osob. |Data urodz. | Miejsce urodz. N ev. rej.cz.pr. |Ident. Sputnik
112 Abramowicz Alojzy 7900161393¢ 011000 v/ 315 16.09.1979  Migjscowosc Wielka
134 Adamski Adam 22222222222 v 22.02.2022
78 Agatowska Agata 01042006327 011000 v 325 20041091  Miejscowosé Wielka
15 Andrzejewski Andrzej 54000405791 011000 v 20 04.00.1054  Miejscowosé Wielka
36 Aorta Pawet 69122500579 011000 v/ 101 25.12.1969  Miejscowosé Wielka
68 Autor Piotr 72050209654 011000 v 244 02.05.1972 Miejscowosc Wielka
54 Bartoszewski Bartosz 58101206072 011000 v 299 12.10.1958 Miejscowosc Wielka
26 Bartowski Bartosz 76031919132 011000 v 136 19.03.1976 Miejscowosc Wielka
10 Benbenek ‘Wactaw 54033005855 011000 v 272 30.03.1954 Wielka
104 Bialoglowa Bozena 66102302025 011000 v 64 23.10.1066  Miejscowosé Wielka
37 Bombka Barbara 74011516760 011000 v 20 15.01.1874 Miejscowosé Wielka 00E3F16EDDOOOC
77 Bozydar Blazej 75010807156 011000 v 132 08.01.1975 Miejscowos¢ Wielka 00B36C47820000
65052505316 011002 v 25.05.1965
65070310833 (011000 07
79 Choinka Natalia 73100514788 011000 v 86 05.10.1973 Miejscowosc Wielka 00C39847820000
85 Ciastko eronika 85032316541 011000 v 317 23.03.1985 Miejscowosc Wielka 0053CC4CB3000C
82 Cieszyriska Kgyna 70021017427 011000 v/ 261 10.02.1979  Miejscowosé Wielka 00C3EB4CB3000C
27 czarny Rysz8 82092317578 011000 v/ 255 23.09.1982  Miejscowosé Wielka 00831163820000
110 Darska Daria 92092814821 011000 v 320 28.09.1992 00A30663820000
7 Dodana Daria 77060316428 011000 v 188 03.06.1977  Miejscowosc Wielka 00D34363820000
90 Drzewiasta Dzesika §5110314306 011000 v 206 03.11.1985 Miejscowosc Wielka 00636947820000
118 DZentelmen Mateusz 8122601595 011000 v 324 26.12.1958 Wielka 00630547820000
25 Elektryczny Maciej 82124718413 011000 v/ 250 17.12.1082 Wielka 0003AD64B2000C
95 Ewska Ewa 87042515006 011000 v/ 249 25.04.1887  Miejscowosé Wielka 00C33463820000
114 Ewshka Ewa 97060307288 011000 X 327 03.06.1997 Miejscowos¢ Wielka 00535A47820000
121 Ewsha Ewa 87030213980 011000 v° 301 09.03.1987  Miejscowosc Wielka 00F37848830000
31 Feliga Aliga 90121610604 011000 v/ 322 16.12.1990 0013506382000
96 Felicjariska Felicja §7030608981 011000 v 300 06.03.1987 00F39D1CB30000
40/Figa Iga 90080509706 011000 X 318 05.08.1090  Miejscowosé Wielka
135 Figa Iga 90080509706 v 05.08.1990  Miejscowosé Wielka
119 Fijolkowska Felicia 87062615241 011000 v 287 26.06.1987  Miejscowosé Wielka 0043884883000
22 Glod Sebastian 85061607032 011000 v 204 16.06.1985 00C30E4DB3000C
102 Goldfinger Helena 69041003164 011000 v' 141 10.04.1969  Miejscowosc Wielka 00135763820000
57 Gwiazda Oliwia 78013117325 011000 v 27 31.01.1978 Miejscowosc Wielka 0033C364820000
55 Herbata Janina 71061405320 011001 v 33 14.06.1071  Migjscowosé Wielka 0053B1FADCO00C
67 Janowska Joanna 57051701121 011002 X 30 17.05.1057  Migjscowosé Wielka 00D37A47B2000C
48 Janowski Jan 91032702130 011000 X 333 27.03.1881 Miejscowosé Wielka 00B3444BB30000
44 Januszewski Janusz 64050709111 011002 v 43 07.05.1964 Miejscowos¢ Wielka 00C3DF4BB3000C
23 Jeremieszewski Jeremiasz 79110409915 011000 v 271 04.11.1979 Miejscowosc Wielka 1538663820000
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Osoba pojawi sie na liscie kierownikow.
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Fodstawowe [FI]  Agresy[F2]  Konmie[F)  Rodzna[F4]  Szioly(Fs] Fopredue zarucniem [Fs]  Sziolena[F7]  walikacse (Fo)
L 1144 M4 r M o F = Zdkde w0
PESEL e dow.asob. [Data wiodr. | Msjsce urodSPD [Logn 18| &
. 79081613934 197 MejonotTAK Hazvwsko : [Abeamonscz
74061313461 BXA4BS7BS | 13.06.1974 Mielee  NE adamskaz Imie : |lojey
- 1042008327 20041991 MiepconotNE agata Oruoie mie : BRAK
- 54090405791 04.00.1950  Migjscomeof NEE _ gpotaczala Fusel : (79091613934 FOTO
- 922500579 mmSTSH7 (25121969 Miejscomo NE Aorta
72050208654 02051972 Miejscomat TAK
Se01206072 12.10.1950  Mejscomat TAK 7] a -
- Pe031019132 19.02.1976  Miejscomo TAK |
- 54033005855 0.03.1954
ss102302025 22.10.1968
74011516760 15.01.1974 bombka
- 75010807156 08.01.1975
- 65052505316 25.05.1965 cozar
- esu70a10833 2071965
ic0saTe 101873 dhonia |
- 85032316541 23.03.1985 dastio |
- 79021017427 10.02.1979 | Migjscomeod TAK |
- 82092317578 23.00.1982  Migscomod TAK \
sa0mme2y 28.00.1992  Miejscomot TAK AY =
Tr60316428 02061977 Miejsconot TAK
- 2511031430 03111985 Mieyscowos NE N =
- 6122601585 26121950 Miejscomo TAK h Y ]
sz 172158 MefamstTAK N B
saas1so0 25041987 MiejscomotNE N |
- 87030913580 09.03.1087  Migjscowoé NIE
- 97060307288 03.06.1997
= 0121610604 16.12:1990
87030608981 06.03.1987 | Migjscomos TAR et
B ts0n.1990 escomoinz Qane
- 87062615201 26.08.1987  Migjscoweoi NE Zazhaczone)
- ast61607032 16.06.1985  Miejscomof TAK
ss041003164 10.04.1960  Miejscomot TAK
7813117325 3LOLISTE  MiejscomotTAK
Herbata Janina - 71061405329 14.06.1971  Miejscowoé NEE  Herbata -
Fitr prosty-parametry Harwiko: [Jod: s Clod: Listajosdb
s Dbs :l Os
Dtaurodseria: (od: | _ . 3] pesel: [Jod:
F bty Ow: [ .I Ol:
L Miejce wodtera: [ woom.es.: Clod:
o

Rysunek 4: Osoby okno gtdwne

Opis przyciskéw specjalnych dla okna oséb.




—

—  zmiana sposobu wyswietlania listy oséb. Po jego aktywacji lista wyglada

5 (™ - b= (= o 4k & L o {Hi
& > Biw Filtr: nieustawiony [ A | & ‘ 4:.: 1:144
Mazwisko : Abramowicz MIP: - - -
Imie : Alojzy Pesel : 79021513934
Drugie imie : Ir dow.os. :
Data urodzenia : 15.09, 1979
Miejsce urodzenia : Migjscowosc Wielka
Mazwisko : Adamska MNIP: - - -
Imie : Zuzanna Pesel 1 740681313461
Drugie imie : Anna Ir dow.os, : BXA455739
Data urodzenia : 13.08. 1974
Miejsce urodzenia ; Mielec
Mazwisko : Agatowska MIP: - - -
Imie : Agata Pesel 1 910420068327
Drugie imie : Ir dow.os, :
Data urodzenia : 20,04, 1991
Miejsce urodzenia : Migjscowosd Wislka
Mazwisko ; Andrzejewski MIP: - - -
Imie : Andrzej Pesel ; 54090405791
Drugie imie : Ir dow.os, :

Data urodzenia

o

v

& Kwestionariusz oschowy

104.09,1954
Miejsce urodzenia ;

Miejscowost Wielka

& Wydruk zbiorczy zakladki

informacja o miejscach w ktérych osoba jest lub byta zatrudniona.

wydruki.

nastepujaco:



pokaz / ukryj panel filtru.

kartoteka wnioskdw o udostepnianie dla danej osoby.

¢ historia operaciji.

@Q

wyszukiwanie btedow w liscie oséb.

:‘: reset haset do IKP.
3.1 Dodawanie nowej osoby.

Z okna modutu ,,Osoby” klikamy & .

™
¥ DaneKomeist Siowndi Sasblony Basa_InneOkma_Pomoc s x
| artoteka ossb | Dane wybrane] osoby
o Jezyki (F9] Odznaczenia (F10) ] 7 Wejsko [Ciri+F1) Inne [Cri+Fa]
Fodstawowe F1] | agresy[F2]  kommit[F3]  RodznalF#]  szioly[Fs]  Poprzednie zamudniems[Fs]  szholena[F7]  mwaliikace [Fe]

W4 e W e & # = Zigae m D [w>TE-Te]

PESEL i dow.osob. Data urodz. _|Migsce uroiSPD |Logn P | ~
™

¥ Abramowicz Aojzy 79091613934 16.09.1979  Miejscoveot TAK nzntck: : (RN

Adamska Zuzanna 74061313461 BXA4BS7BS | 13.06.1974 Mielee  NE adamskaz Imie : ilojey

Agatowska Agata 91042008327 20041991 Miejscowas N aagata Drugie imbs BRAK
Andrzejeveski Andrzej 59080405791 04.00.1950  Miejscowoi NEE  gpotaczala Posel ; 79091613934 | FOTO
Aorta Fawel 69122500579 manSG767 |25.12.1969  Miejscowof NE Aorta Ao, doty wod.

Autor Fiotr 72050209654 02.05.1972  Migjscowot TAK Data urodzenia : E

bartoszewski satosz se101206072 12.10.1950 Mijscowod TAK Ple : mezcayzna ~ . =
Bartowski Bartosz 76031019132 19.03.1976 Miejscomod TAK Misisce urodzensa : Miejscowost Wielka |
Benbenek Waclaw 54033005655 30.03.1954  Miajscoveod TAK Ston oy : -
Biatoglowa Botena 66102302525 23.10.1966  Miejscowof TAK Mozwiske rudoves : I
Bombia Barbara e 74011516760 15011974 Miejscowoé TAK bombka P — |
Bazydar Blaze) - .- 75010807156 0B.011975  Miejscomoé NIE o — |
Cozar Jubusz - 65052505316 25051965 Miejscowod TAK cezar

Cezarowsid Cezary B 65070310833 03.07.1965  Miejseowot TAK Obvwratelwo : [[Nie okresane] B
Choinka Nataka - .- 73100514788 05.10.1973  Migjsconwaé TAK choinka MP: o == |
Ciastko weronka . 85032316541 23.03.1985  Migjscowod TAK castho Nr dow. sob. ¢ |
Cleszyriska Krystyna - 79021017427 10021978 Migjscowod TAK Whvdanw przez : |
Crarny Ryszard - 82092317578 23.09.1982  Miejscowol TAK Whdarw wdniu © . . -

Darska Daria - smeasee21 28091992 Miejscowot TAK Wivisctaicare ; [T okrBone) =]
Dodana Daria - 77060316428 03.06.1977 | Miejscowot TAK

Drzeviasta Dreskn S 85110314306 03111965 Miejscomeot NEE Tratraicony - i ahredony] -]
Dientelmen Meteusz - 56122601505 26.12.1958  Miejscomod TAK Urand sty + BRI ]
Elektryczny Macej - .- 82121718413 17.12.1982  Miejscowod TAK Kod oddrishaNFZ : [10R. -]
Ewska Ena - 042515008 25.04.1987  Miejscowot NE e ]
Eveska Ewa - .- 87030913580 09.03.1987  Miejscomoé NIE

Ewska Ewa .- 97060307288 03.06.1997  Miejscoveof NI o e 386 Er2Stwar 3aris divychy w EBlath

Feficja Al .- 0121610604 16.12.1990

Felicjariska Felica S 87030608981 06.03.1987  Miejscowa TAK et

riga i - 0080509706 05081990 Miejscowod NE

Fijotkowska Felc - 7062615241 26.06.1967  Miejscowo NE

tod Sebestion . 85061607032 16.06.1985  Miejscawod TAK

Goldfinger Helena - 69041003164 10.04.1968  Miejscowod TAK

Gwiazda Olwiia - 7BO13117325 3LOLISTB  Miejscowo TAK

Herbata Janina - 71061405329 14.06.1971  Miejscowoé NEE  Herbata -

Fitr prosty-parametry Namsko: [Jod: we: [loa:
= Qe O

Datswradeena s [od: pesel: [Jod:

el D [ s
ey Miejce wodtera: [ woom.es.: Clod:
Cleo:

[ltie svomconi povindomeriwte

W nastepnym oknie wypetniamy dane osoby i klikamy



8% Osoba - nowe dane >

Nazwisko : |[Adam | 2> AL
Imie : |[Adamski |
Druaie imie :
Pese| | 75062448604 BRAK
[+1] Autouzup, daty uradz.
Data urodzenia :|24-UE-19?5 ;|| FOTO
Ptec : | kobieta w

Mieisce urodzenia :|| |

Stan cvwilnw @ | Mieznany ~

Mazwisko rodowe : | |

Imie oica : | |

Imie matki : | |
Obvwatelstwo @ |polskie j S5

NIP: | - -- |
MNr dow. osob. @ | |

Wvdanv orzez : | |
Wvdanv wdniu : | . j| ER

Wksztatcenie :I[Nie okreslone] j
Tytut naukowy I[Nie okreslony] ;I
Urzad skarbowy : I[Nie okreslony] LI
Kod oddziahi NFZ : |[Nie okreslony] ]
Ident. do IKFP : | | L]

sprzeciw przecw przetwarzaniu danych w celach
marketingowych ich przekazywania innym
administratorom danych

[=] Zapisz X Anuluj 2 Pomoc

3.2 Dodanie lub edycja danych osobowych.
Wprowadzenia lub edycji danych najwygodniej dokonac klikajgc na osobe i wybierajgc odpowiednig
zaktadke w panelu po prawej stronie.



®

¥ DaneKomeist Siowndi Sasblony Basa_InneOkma_Pomoc . e
| artoteka ossb | Dane wybrane] osoby
S ko4 s oW oe B 2 = @ i 7k ) Jgzyha [Fs) dznaczenia [F10) ) 2] Wejsko [Ciri+F1) e [crisr2]
AN CZONVIRTACOWD | Fodstawowre [F! adresy [F2] Kontaie [F3] Radzna [F4] ‘szholy [F5) Poprzednie zatrudnienss [F6] ‘szhalenia [F7] wwalifikacye [F8]
& -2 QL sae " Woe % 2 = Ziges w8
azwisko[ +] mg onge me  [uE tor dow.osongfData urodz. | Mejsce urs{SPD |Logn 1
Abramowicz Alojzy B 7509161361 16.09.1979  Miejseomeod TAK (Andrzejeveski
Adam Adamek 75062448604 24.06.1975 | Andrzay
Adamska Zwzanns | Ama - 73061313461 Bxasosl 13.06.1974 adomskaz Oruaie im) BRAK
Agatowska Agats - - 91042006327 20.04.1991 agats |s4090s05781 FOTO
b Andrzejevski Andraej - 4080405791 04093954 gpotaczsia Ao, oty wod.
Aorta Fauel 69172500579 manSG76A7 |25.12.1969 Aorta Dataurodzegh (14091054 +
Autor Por - 72050209654 02051972 e : mezcayana ~ ———
Bartoszewski Bartosz - 56101206072 12.10.1958 Mieisce urodzdlla : [Miejscowost Wielka |
Bartowski Bartosz - 76031919132 19.03.1976 Stan ool : o
Benbenek Warlaw 54033005855 30.03.1954 rodfe
Batoglowa Bazena se102302525 23101966 Miejscowot TAK el :
Bambka Barbara - 7011516760 15011974 Miejscawoé TAK bambka -
Bazydar Blos) - 75010807156 08011975 Misjscomod NEE L_
Cezar Julusz - 5052505316 25.05.1965  Miejscowoi TAK cezar Obewoigitro : (S|
Cezarowski Cezary 5070310833 03.07.1965  Miejscomot TAK |
Choinka Natoka - 73100514788 05.10.1973  Miejscowoé TAK choinka |
Clastko Weroniks - 85032316541 23.03.1985  Migjscoweod TAK ciastho |
Cieszyiiska Krystyna .- Te021017427 10.02.1979 Miejseawod TAK
czamy Ryszard swe2317578 23.09.1982  Miejscowot TAK 5]
Darska Daria szs2014621 26091992 Miejscomof TAK
Dodana Darin - 77060316420 03.06.1977  Miejsconeot TAK + [{uie okredony] =
Drzewiasta Diesika - 85110314306 03111985 Misjscowoi NE i chresiony] ]
Dientelmen Matewsz 58122601595 26.12.1958  Miejscowof TAK + [[rue okreSony] =]
Elektryceny Mace] 2121718913 17.12.1982  Miejscomot TAK 07 : gpotaczala ]
Ewska £ - 7042513008 2501987 Miejscowod NE
Fwska Ena - 7030913980 09.03.1987  Miejscomor NEE sorfic crsecw raetwararas danych w ctibch
Ewska Ewa - 97060307288 03.06.1997 o
relicia Al 0121610604 16.12.1990
relicaiska Felga - 7030609901 06031987 | Miejscowo TAK ’
Figa Igo - 20080509706 05.08.1990  Miejscowo NEE
Fifotlowska Felicja . 87062615241 26.06.1987  Miejscowod NE
chéd Sebastian 85061607032 16.06.1985  Miejscowot TAK Zakladkildanychjcsoby;
Gakdfinger Helena 0041003164 10.04.1963  Miejscomoé TAK
Gwiazda Ohwia .- 78013117325 SLOLIO78  Miejscomwot TAK
Fitr prosty-parametry Newska: (lod: e (oo
e =5 O
Datawodsenia: (Jod: | pesez [Jod:
e . E Os:
ey Miejce wodtera: [ woom.es.: Clod:
Cle.
[t srowdesipouindomer mée

Wprowadzenie danych w kazdej zaktadce wyglada podobnie. Klikamy
zmienic

aby

[=] Zapisz

Pojawi sie nowe okienko. Wprowadzamy informacje i klikamy .

aby doda¢ dane lub
istniejgce.



82 Crlonek rodziny - nowe dane >
IDgﬁIne | Adres zamieszkania Ubezpieczenie |

Mazwisko : |.-’-'-.ndrzeiewski |

Imie : | |
Druaie imie :
Pesel :
futouzup. daty uradz.
Data urodzenia : | - - ~| &
Ptec : w

Mieisce urodzenia @ | |

Stan cwwilnv : w

Mazwisko rodowe @ | |

Imie oica : | |
Imie matki : | |
Obwwiatelstwo : |polskie j
NIP: | - - |
Nr dow. osob. : | |
Wksztatcenie : I[Nie okreslone] j
[-] Zapisz X Anuluj ‘? Pomoc

3.3 Dodawanie wyksztatcenia.
Z powodu wliczania szkét do przystugujacych pracownikowi dni wolnych bardzo wazne jest
wprowadzenie wyksztatcenia. Zaznaczamy osobe i z panelu po prawej wybieramy zaktadke ,Szkoty”.

Nastepnie klikamy * .



1 Spramny Urtad << systen kadrowy >>> - (Kartoteka osébl

% Dine Kookt Sowndi Sablony Bam lane Okna Pomoc

| Dane wybrane] osoby

Feficja Al
Felicjatiska Feliga
Figa g
Fijotkowska Felc
tod Sebestion
Goldfinger Helena
Gwiazda Olwia
Herbata Janina
Fitr prosty-parametry Newska: (lod:
ol O
Datsuredsmia: [Jod
I vkt O
ey Miejce wodtera: [

93
22222220022
91042006327
59080405791
69122500579
72050209654
58101206072
76031919132
54033005855
66102302625
74011516760
75010807156
65052505316
65070310833
73100514788
85032316541
79021007427
82092317578
s20s2814821
77060316428
85110314306
58122601505
82121718413
87042515006
87030913080
97060307288
90121610604
87030608981
90080509706
87062615241
85061607032
65041003164
78013117325
71061403329

22.02.202
20.04.1991

19.03.1976
30.03.1954
23.10.1966
15011974
08.01.1975
25.05.1965
03.07.1965
05.10.1973
23.03.1985
10.02.1978
23.00.1982
28.00.1992
03.06.1977
03.11.1985
26.12.1958
17.12.1982
25.04.1987
09.03.1087
103.06.1997
16.12.1990
06.03.1987
05.08.1990
26.06.1987
16.06.1985
10.04.1968
3L0L1978
14.06.1971

np: Cloo:
Cl:

pesel: [Jod:
Odo:
wdomos. : [Jod:
Oo:

Jezyhi [Fa)
Podstawovie [F1]

Misisce uroiSPD |Logn I9 | Ay pata odl-]  pama-do

TAK
MiejscoveoNE »
Miejscaveot NEE
Migjscovof NE
Migjscomo TAK
gscomod TAK
Midggrof TAK
MiejscoMAK
Miejscomeof
Miejscomo TAK
Miejscaveo NE
Migjscoveod TAK
Miejscoveof TAK
Miejscomo TAK
Miejscomot TAK
Miejscameof TAK
Miejscomeof TAK
Migjscomot TAK
Migjscomot TAK
Migjscoveof NE
Miejscoveod TAK
Miejscoveof TAK
Miejscovwo NE
MiejscaveoNE
Miejscaveof NEE
Migjscovof NE
Migjscomot TAK
Migjscomod NE
Migjscoveof NE
Miejscomeof TAK
Miejscomeo TAK
Miejscomot TAK
Miejscovoé NE )

W kolejnym oknie wypetniamy dane szkoty i klikamy

organizacse [F11] Konta bankowe [F12] Wejsko [Ciri+F1) Inne [Cri+Fa]
RodznalF4]  Sdoiy[FS]  poprzednie zatudnieme [FS]  Szilena(F7]  walfiage (78]

La mMsc. D

Brok danych

. Wyksztatcenie zostanie dodane.

Dane Bledy

Mazwa szkoty :

82 Ukoriczone szkoly - nowe dane

Folitechnika Rzeszowska

Data -od: 01.10.2000 |
Data - do: {01.07.2003  +|

2 lata 9 migsiecy 1 dzien

-3 4 -5 -6 -8

Typ szkoly: |wyZsza

Data dypl .: [01.07.2003 j

Wyuczony zawad (spedjalizacia) :

ADMINISTRACIA

Mumer dyplomu/swiadectwa :

1234

Tytut naukowy

Licenjaﬂ

Prawo do urlopus

Lata: |8

Miesigce:

|E|] Zapisz |

|x Anulu |




3.4 Dodawanie poprzedniego zatrudnienia.

Czas zatrudnienia jest wliczany do przystugujagcemu pracownikowi urlopu i procencie stazowego,
dlatego bardzo wazne jest uzupetnienie tej zaktadki.
Zaznaczamy osobe i z panelu po prawej wybieramy zaktadke ,Poprzednie zatrudnienie”. Nastepnie

klikamy -

M Sorawny Unad <<< system kadrowy >>> - (Karoteka 05051 - 8 x
% Dane Komeist Siowndi Sasblony Bua Inne Okma_Pomoc o
Kartoteka oséb | Dane wybrane] osoby |
S ko4 s oW oe B 2 = @ i Jezyki (F9] Odznaczenia (F10) organizacse [F11] Konta bankowe [F12] wejsko [Ciri+F1) e [culsr2]
Podswowe (FI]  Adresy(F2]  Kowmie[F3)  Redzna[F4]  Szoly(FS]  Poprzedme mstrudnieme [F6]  srkolena(F7]  wuwaliikacie [FS)
& -~ B D @ A4 L N T T A -
Nazwiskol +] mg orge ms  [np PESEL o dow.oson. |Data wrodz. |Msce woiSPD |Logn P | & Dataodl-]  [pxm-do  |pane, = e
Abramowic Alojzy - 79091613534 16.09.1978 Miejscowo! TAK
Adam Adamski 24081975 TAK
Adamsia Zuzanms A BXA465789 |13.06.1970 Miclec  NE adomskaz | *
[ Agatowsia Agata - -- 91042006327 20,0.1991_** zagots
Andrzejevski ‘Andrze] 04.09.1954 spotaczala
Aorta Fawel - 69172500579 mAMSGTSA7 (25121969 Mie)
Autor Por - 72050209654 02051972
Bartoszewski Bartosz - 56101206072 12.10.1956 Miejscowod TAK
Bartowski Bortosz . 76031919132 19.03.1976 Miejscawod TAK
Benbenek Waclaw .- 4033005855 30031950 Miejscowot TAK
bialoglowa sazera - 66102302925 23101966 Miejscowot TAK
bambka Barbara - 74011516760 15.01.1974 Miejscowod TAK  bombka
Bazydar Blos) - 75010807156 08011975 Migjscowoi NE
Cezar Julusz - 5052505316 25.05.1965  Miejscowoi TAK cezar
Cezarowski Cezary .- 5070310833 03.07.1965  Miejscomot TAK
Choinka totaka - 73100514788 05101973 Miejscowoé TAK choinka
Ciastho Weronka - 85032316541 23031985 Miejscawod TAK cinstho Brak danych
Cieszyiiska Krystyna .- Te021017427 10.02.1979 Miejseawod TAK
czamy Ryszard - swe2317578 23.09.1982  Miejscowot TAK
Darska Daria - 2052814821 26091992 Miejscomof TAK
Dodana Darin - 77060316420 03.06.1977 Miejscomeos TAK
Drrewiasta Dtesk - - 85110314306 03111985 Miejscomod NEE
Dientelmen Mateusz - 6122601595 26121958 Miejscomot TAK
Hektryczny Mace] - 2121718913 17.12.1982  Miejscomot TAK
Ewska £ - 7042513008 2501987 Miejscowod NE
Ewska Ena - 7030913980 09.03.1987  Miejscomor NEE
Ewska Ewa - .- 97060307288 03.06.1997  Miejscomod NE
relicia Al - 0121610604 16.12.1990  Miejscowod NE
relicaiska Felga - 7030609901 06031987 | Miejscowo TAK
Figa Igo - 20080509706 05.08.1990  Miejscowo NE
Fifotlowska Felicja - 87062615241 26.06.1987  Miejscowod NE
cHd Sebastian - asoe1807032 16.05.1985  Miejscowo! TAK
Gakdfinger Helena - 0041003164 10.04.1963  Miejscomoé TAK
Gwiazda Ohwia - 78013117325 31011978 Miejscanod TAK o
Filtr prosty-parametry Namsa: (od: wp: Clod: - [kacana interpretacia preenw w zatrudnienia
ey Qs O :‘ sktadnik Preerwy |Praepr. - przerwy
= Datnursdseria: od: | E pests [Jod: L3t - Msc. - oni | Lata - msc. - oni
Vdktper) Oee: B Owe: [ | tadows - vevshuan
L Moo [ | |weewess Clods || Emerurs - ensiuca 12
sluon sokindorn
(=L Jublieuss - vvsug
(e promcon pouiadomer  fe :

IE Zapisz

W nastepnym okienku wypetniamy dane o zatrudnieniu i klikamy . Zatrudnienie zostanie

dodane.

82 Poprzednie zatrudnienie - nowe dane et

Dane Btedy

Mazwa zaktadu pracy :

Bank Spdtdzielczy

Stanowisko : Iinformat‘_.rk
Data-od : {12.08.2005 |
Data-do: {12.08.2015 |

10 lat 1dzien

Etat : 1/ 1

Sposdb rozwigzania umowy

owiedzenia (przez pracownika)

[=] Zapisz X Anuluj




4 Kalendarze.
Modut stuzy do tworzenia harmonogramoéw pracy.

38 Sprawny Unad << system kadromy »>>
# Dane Konteist_ Skowndi_Saablony

alendarae] - 8 %

Ine Dina_Pomoc

Kartoteka kakendarzy ||| ustawienia domysine katendarza
Mo o4 b omoe § F = B - @ Okres:  Rok (2022 2] mesc [Slerpief v
. is)l+
:‘::""“’[ 1 T T S
= e Gta od @0 am Vod | nozva obechasa
ey Foniedzalek 1] 07:30 16:30 9 godz. obecry w pracy
=5 |vitorek: 02f] 0730 1530 & godz. obecny w pracy
Sroda 0B 0730 1590 6 god. obseny w pracy
DanyS Covartek 4fe] 07:30 15:30 B godz. obecry w pracy
Nieoznaczony Fiatek osf] 07:30 14:30  7gode. obecny w pracy
Nispeinosprawni 7 godzin Sobota 6l 0 godz. sobota § dni tydz,
Niepeinosprawni 8 godzin iedzen w7 e wolny od pracy
¥ PODSTAWOWY 0_16:30 0 godz.
Standardowy 7:30 - 15:30
10
Covartek  11fe] 0730 15:30 Bgodz obecny w pracy
Patek 12[] 07:30 14:30  7godz. abecry w pracy
Sobota 1R 0 godz. sobata § dni tydz.
nedzien 4[| dzied wolny od pracy
Panidzatek 15[ deied wolny od pracy
(witorek 16 0730 15:30 B godz obecny w pracy
Sr 17[E] 0730 15:30  8godz. abecny w pracy
}x 18] 0730 1530 god. abecny w pracy
Fiatek 1B 0730 14:30 7 qodz obecry w pracy
Romysiny, harmunugram/sum 20 0 godz. sabota 5 dni tydz.
|Stiiléjace) kalndarze) pracy wimiesiacu dia iedzien 1] daiohwolny o pracy
wybranegolkalendarza Foniedzalek  22[] 07:30 16:30 6 godz obecny w pracy
fvitorek 2] 0730 1530 6 god. chechyw pracy
Srods 14% 07:30 15:30  Bgodz. obecny w pracy
- Covartek 25l 07:30 1530 8 gods. abecry w pracy
Ustawieniajczasupracy w Pigtek 26fe] 0730 1430 7gode. abecny w pracy
tygodniu sobota 27 01godz. sobota 5 dni tydz.
o |[Hiedzieta zaE deied woiny od pracy
] 0730 1630 sgodz abeeny w pracy
[Lustawionia dia tygarinia -~ [vitorek 3of] 0730 1530 8 gode. abecny w pracy
- « ® G OB = 3 Sroda 3] 07:30 15:30 8 godz. abecny w pracy
kod i nazwa obecnodci  od min od  od mak do  czas -
b ponedziatek
| obecny w pracy 07:45 07:30 08:45  16:30 9 gode
[ wtorek
] obecny w pracy 07:45 07:30 09:45  15:30 B godz
[ Sroda
&l obecny w pracy 07:45 07:30 08:45  15:30 B gode
©  crwartek
) obeany w pracy 07:45 07:30 08:45 15:30 8 godz.
[ piagtek
RJobeany w pracy 07:45 07:30 0845 14:30 7 godz.
Sobota
0] sobota 5 dni tydz.
B medriets
[l e powdadies B +| ans : 176 godz. 0 .

Opis przyciskéw specyficznych dla modutu.

Kartoteka kalendarzy
k= - B = o dh & = {Hy # v % v @ v 9:10

ustawienie czasu pracy w wybranym miesigcu na podstawie ustawiet domyslnych tygodnia

aktualizacja danych w kartotekach pracodawcéw

= - aktualizacja domysinych ustawien miesiecznych kalendarza na podstawie ustawien tygodnia

Ustawienia domysine kalendarza

Okres: Rok  |2022 %] miesiac | Sierpier ~

(L - B = gh dgf = [H 1:3:

H

kalkulacja czasu pracy dla oséb na etacie utamkowym
Ustawienia dla tygodnia
& 4 . =1 ¢ qh g8 = 2:13

_ kod i nazwa obecnosci od min od od mak do  czas
poniedziatek

H obecny w pracy 07:45 07:30 08:45
[  wtorek



Fri

* przeniesienie wybranych ustawien czasu pracy na pozostate dni od poniedziatku do pigtku.

4.1 Tworzenie nowego kalendarza.

Klikamy - .

®
W Dane Kontekst Shownii  Szablony Baza Inme  Okma  Pomo. -
Kartoteka kalendarzy |[ ustawienia domyétne kakendarza
M o2 > w6 & F = B €@ okres:  rok |2022 34 mesac Sierpiet ~.
+|Hozwa (apis)(+] C:
Tnny 2 == i
— [ Gt od do s kd | nozwie obacnadl
= [Ponieczialek 01 ] 07:30 16:30 9 godz. obeeny w pracy
== |Vitoret: o2fe] 07:30 1530 sgodz. obecny w pracy
vt &roda 1f] 0730 1530 egedz obecry w pracy
nny: Cowartek  pafE] 0730 15:30 8 godz. obecny w pracy
Nieoznaczony Patek osp] 07:30 14:30 7 godz. abecny w pracy
MNiepemosprawni 7 godzin sobota 6= | 0 godz. sabota 5 éni tydz.
Niepemosprawmi 8 godzin iedzietn 7] dzie wolny od pracy
» PODSTAWOWY Poniedzialek  ggfi] 07:30 16:30 9 godz. abecny w pracy
Standardowy 7:30 - 15:30 |witorek: ool 07:30 15:30 B godz. obecny w pracy
Sroda 0Bl 0730 15:30 6 gode. abacry w pracy
Cawartek uf] 0730 1530 6gode by w pracy
Patek 12[] 07:30 14:30  7godz. abecry w pracy
Sobota 1R 0 godz. sobota 5 dni tydz.
Miedziets 4[] dried wolny ed pracy
Foniadzialek 15[ et woiny od pracy
[vrorek: 160 0730 1530 8 gode ohseny w pracy
Sroda 7] 0730 15:30  6gode. obecry w pracy
Cowartek 18] 07:30 15:30 8 godz. obecry w pracy
Pigtek 1] 0730 14:30 7 godz. abecny w pracy
Sobota 20 0 godz. sobota 5 dni tydz.
hiedzien 23] dzied wolny od pracy
Fomedzalek 220 07:30 16:30 9 godz. abscny w pracy
witorek 2R 0730 1530 8godz abecry w pracy
Sroda 24fe] o730 15:30 8 godz. abecny w pracy
vtk 35R] 07:30 15:30 6 god. obecnyw pracy
Figtek 26f] 0730 14:30  7gode. obecny w pracy
Sobota zfE 0 godz. sabota 5 dni tydz
o iczien 2] e iy od pracy
200 0730 1630 5 god. abecry w pracy
[ ustawienia dia tygodnia (whorek 0f] 0730 1530 6 gede abacry w pracy
4 a4 b om0 F 7 I = 213 Sroda auf] 070 1530 sgedz obecny w pracy
kod i narwa obecnodci od min od  od make do  czas -
[ ponsedziatek
b [xoheony w pracy 07145 07:30 08:45  16:30 9 godz.
© wrarek
R obecny v pracy 07:45 07:30 08:45  15:30 B godz.
[ $roda
& obecny w pracy 07:45 17:30 0845 15:30 B godz
B cawartek
RJobeany w pracy 07:45 07:30 08:45  15:30 B gode
B pigtek
& obecny w pracy 07:45 07:30 08:45  14:30 7 godz.
Sobota
0] sobotn 3 dni tydz.
@ Hiedziela

(I sproweni powiadomer w e

W nowym okienku wprowadzamy nazwe kalendarza i klikamy

82 Kartoteka kalendarzy - nowe dane  —

Dane Btedy

Mazwa (opis kalendarza)

a

pos

testowﬂ

F‘J Zapisz x Anuluj

Czos : 176 godz. 0 min

W panelu ,Ustawienia dla tygodnia” wybieramy dzien klikajac raz na dniu a nastepnie

i




®

¥ DaneKormeist Siownii_Sasblony Baza e Ok
Kartateka kalendarzy |[ ustawienia damystne katendarza
Mooa o » om oG o F = B @ v ) v @ v okres:  mok  [2022 4] wesac [Slerpieh ~

¥ Nazwa (apis)[+]
Tnny 2

« 7 =B

— dzsii dota  od o cms ¥od i nozwis obacnodcl
= [Ponieczialek 01 ] 08:00 16:00 8 godz. obeeny w pracy
== [vitorek: ozf] 08:00 16:00 6 godz. abscny w pracy

Sroda o3f] om0 16:00 & godz obecry w pracy
Tnny5 Crwartek o4fe] o800 16:00 8 godz. abecny w pracy
Nieoznaczony Fiatek sl o800 18:00 6 god. chaeny w pracy
Niepetmosprawni 7 godzin Scoota s dzieri woiny od pracy
Niepelnospravni 8 godzin Hiedziels 7] dzief wolny od pracy
PODSTAWOWY Poniedzialek  ggfi] 08:00 16:00 8 godz. abacry w pracy
Standardowy 7:30 - 15:30 |witorek: ool ] o8:00 16:00 B godz. obecny w pracy

' Sroda 0] 08:00 16:00 & god. chscny w pracy

[restomy Cawartek 1] omoo 16:00 &godz by w pracy
Patek 126 os:00 16:00 & godz. abecry w pracy
Sobota 13 dzieri wolny od pracy
Miedziets 4] dried wolny ed pracy
Poniedzalek 15[ | et woiny od pracy
- 160 o800 18:00 6 god. ohseny w pracy
Sroda 17[] 08:00 16:00 & godz obecry w pracy
Cowartek 18] om0 16:00 @ godz. obecry w pracy
Pigtek 19[E] o8:00 16:00 & godz. obecny w pracy
Sobota 20[_] deled woiny od pracy
Medziea 23 drind wolny od pracy
Fomedzalek 22 08:00 16:00 B godz. abscny w pracy
witorek 23[] o800 16:00 8 godz. abecry w pracy
Sroda 24[e | oB:00 16:00 8 godz. abecny w pracy
Covansk 25 0800 16:00 6 godz obecnyw pracy
Figtek 26p] o0m:00 16:00 6 godz. obecny w pracy
Sobota 2] daied voiny o peacy
o [edtien 28] e woiny od pracy
0[] o800 16:00 6 god. abecry w pracy
Ustawienia dia tygadnia (viorek 0B 08:00 16:00 & godz obecny w pracy
T o o O PR Sroda 3Bl om0 16:00 8 godz abscry W pracy
kod i nazwea obecnosei od min of od make do  czas -

=
O wrarek
© $roda
@ czwartek
C Ppiatex
[ sobota
B Miedrieta

e spr s povdadomier w e w| Czos: 176 godz. 0 min,

W nowym okienku ustawiamy czas pracy, typ obecnosci (mozna skorzysta¢ z wykazu typu nieobecnosci

F;] fapisz

klikajac o ). Zatwierdzamy przyciskiem

82 Czas pracy wtygodniu - edycja danych =
testowy
pzer [ Poniedziatek
of [EHI 22| o [16:003 2
czas 8 godz.

Typ obecnosd : Ix obecny w pracy j ER

Parametry dla ruchomego czasu pracy

4k

Majwezesniejsza dopuszezalna pora przyisdia do pracy: 07:45 5

LI
Ll

Majpdiniejsza dopuszczalna pora przyjsda do pracy: 08:45

L_T-J Fapisz x Anulug

Wypetniamy kolejne dni tygodnia. Dla dni od poniedziatku do pigtku mozemy teraz skorzystaé z
Fn
przycisku a . W naszym przyktadzie spowoduje to wypetnienie tych dni takimi samymi ustawieniami

jak poniedziatek.



®

W Dane  Kontekst  Shownik lon aza I Okna  Poen -
Kartoteka kalendarzy |[ ustawienia domyétne kakendarza
M o2 > w6 % F = B € v @ uu okres:  rok |2022 34 mesac Sierpiet ~.
* Mazwea (opis)(+] -
noy 2 “ o« o m & F = B oumn
— 20 dota od do cms ¥od i nozvis obecnodc
= [Ponieczalek  01[] dzied veolny od pracy
=2 [Whorek 0z deiert woiny od pracy
vt Sroda ] dziedh wolny od pracy
= Cowortek g4 e wolny od pracy
MNieoznaczony Pratek. os] dzied woiny od pracy
MNiepemosprawni 7 godzin sobota 06| dzied woiny od pracy
Niepetnosprawni 8 godzin iedzietn 7] dzied wolny od pracy
e Poniedziatek  gs[_| deieri wiolny o pracy
Standardowy 7:30 - 15:30 |witorek: e[| dziert wolny od pracy
M Sroda 0[] drind wolny od pracy
(tnstowy Caveartek “E dzied woiny od pracy
Piatek 12| dzier wolny od pracy
Sobots 1] daler woiny od pracy
Miedziets 4] dried wolny ed pracy
Foniedziolek 15[ deieri wiolny od pracy
fvrtorek 18] dzief wolny od pracy
Sroda ] dzied weolny o pracy
Cavartek 18] dzied wolny od pracy
Piatek itm| e wolny od pracy
Sobota 20| deleri wolny od pracy
Medziela 23| drind wolny od pracy
Foniedzalek zz[lf dzied wolny od pracy
[vitorek | dzied wolny e pracy
Srods 2] dzleri wolny od pracy
czvansk 25| dzied wolny ed pracy
Figtok 2] deiert woiny od pracy
Sobota 2] dzied voiny o peacy
o [iedziets 28] dzieri wiolny od pracy
2] dzied wolny od pracy
Ustawienia dia tygadnia viorek 0[] dzieri wolny od pracy
4 a4 b om0 7 4 = an Sroda u] dzied wolny od pracy
kod i nazwea obecnosci od min od  od make do  czas -
5 e
Rl obeany w pracy 07:45 09300 08:45  16:00 B godz
= Wiorek
b [xlobeany w pracy 07:45 D3:00 08:45 16:00 B godz.
[ $roda
Hlobeany w pracy 07:45 09:00 0B:45  16:00 B godz
B cawartek
RJobeany w pracy 07:45 08:00 0845 16:00 B godz
B pigtek
& obecny w pracy 07:45 08:00 06:45  16:00 § godz.
[ sobota
0] sobotn 3 dni tydz.
@ Hiedziel

e idzel - doed ol j—

Teraz klikamy
miesigca

catego

w| Cz03 : 0 godz. 0 min,

i wybieramy , jeden — obecnie wybrany kalendarz”. Spowoduje to wypetnienie
w sposéb w jaki ustawili$my tydzien pracy.

Mozemy tez uzy¢ przycisku i wypetni¢ w taki sam sposéb okres kilku miesiecy.

W Sprawny Unad << system kadrawy > - [Kalendarze] - 8 x
# Dane Konteist_Siowndi_Szablony lane_Dina_Pomoc _ax
Kartoteka kakendarzy || ustawienia domystne kalendarza
M 4 » m @ $ /2 = B 0 -8 @- un Okres:  Rok  [2022 %3] mesoc | Sierpieh v
‘x‘“““"’[" T T S
o =0 Ga o0 @0 am od 1 ozva obechasa
oy 3 [Foniedzalek  01f] 08:00 16:00 & godz. abecy w pracy
= |vitorek: o2 o8:00 16:00 & godz. abecny w pracy
Sroda ] om:00 1600 8 gods abecry w pracy
L Cowatek g4f] 08:00 16:00 & godz. abscry w pracy
Innys Fatek osf] om0 16:00 8 godz. obecry w pracy
Wieoznaczony Sobota o= 0godz. sabota § dni tydz.
Niepeiosprawni 7 godzin iedzeln  w7pm 0 godz. Needziela - deief woln
Niopemospravni 8 godzin Pomeczalek  8BE] 08:00 16:00 6 godz obacny w pracy
PODSTAWOWY |Vitorek: osfe] om0 16:00 8 godz. obecny w pracy
Standardovy 7:30 - 15:30 Sroda 10f] o8:00 16:00 & godz. abecny w pracy
= Covartek 11fe] oB:00 16:00 8 godz. abecny w pracy
Paek 126 08:00 16:00 6 gode abecry w pracy
Sobota 13k 0 godz. sobota 5 dn tydz.
edzieta 14 0 godz. toedziela - dzief woln
niadzolek 13| deieri wiolny od pracy
lvrorek: 1660 0800 16:00 8 godz abecry w pracy
Sroda 17[e] 08:00 16:00 & godz. abecny w pracy
- Covartsk 15l 08:00 15:00 8 godz abecny w pracy
Wypelnil kilka Fiatek 19[E] 08:00 16:00 6 godz abacny w procy
Wypelnii[obecny, MIBSIRLY) sobota 20 0 godz. sabota 5 dni tydz.
miesiac liedziela  71b= 0 godz. Hoodzila - dzied wioln
Wypehnione dniw pomedzalek 22| 0800 16:00 6 godz. abecny w pracy
msshe worsk 23] 08:00 1600 Bgodz obacry wprocy
Srods 24fe] om00 16:00 &godz obecny w pracy
Cowartek 2sB] os:00 16:00 8 godz. abecry w pracy
Pigtek 26[E] 08:00 16:00 8 godz. abecny w pracy
Sobota e 0 godz. sobota 5 dni tydz.
o [iedieia zaé 0 godz. toeciziela - dzie woin
2sf] om0 16:00 8 godz abeeny w pracy
[[ustawienia s tygodnia [vaoret: 0f] 0800 16:00 8 gode. abecny w pracy
« e om e LB = Srodo 31f] o800 18:00 5 godz. abecny w pracy
kod i nazwa ohecnodes od min od o mak do  czas -
b ponedziatek
Jobeany w pracy 07:45 D00 08:45  16:00 B gode
] obecny w pracy 07:45 D8:00 09:45  16:00 B godz
[ Sroda
&Jobeany w pracy 07:45 D00 08:45  16:00 B gode
©  crwartek
& obecny w pracy 07:45 09:00 0B:45  16:00 B god.
Piatek
RJobeany w pracy 07:45 D300 D845 16:00 B godz.
[ Sobota
0] sobota 5 dni tydz.
B miedriets

e idzela - daed ol —

| Czas ;176 godz. © mn

Program powinien sam zadba¢ o pozostawienie dni swigtecznych jako wolne od pracy — w naszym
przyktadzie 15 sierpnia (poniedziatek) pozostat dniem wolnym.

Aby dokonaé zmian czasu pracy w danym dniu miesigca badz tygodnia klikamy

'

w odpowiednigj

belce i zmieniamy parametry w nowym okienku.



A Spramny Uzad << systesm kadrowy 53 - [Kakendaras
W Dine Komekst Sowndi Saablony Ba lane OknaPomoc

Mooa r om & 4 o= B OE v o v @ v 133
3
Inny 2
Inny 3
InnyL
neryd.
Tanys.

godzin
MNiepemosprawni 8 godzin
PODSTAWOWY
Standardowy 7:30 - 15:30
test1

5

i'ang nazwy,

kalendarza

Zmiana|czasu pracy/widniu
W,;g,%_sﬁ:és;

Zmianaczasu,
onireinymienis
miesiaca

[vicres: 0] 0m:00 16:00 8 godz. obeeny w pracy

Moa s om oo o 7 oW

= &4

Ponledristek

[lobecny w pracy 07:45 09:00 08:45 16:00 B godz.
Wtarek

[&]obeany w pracy 07:45 D3:00 08:45  16:00 B godz.
Sroda

b [xlobeoywpracy 0745 0m:00 D045 100 Bgedz

B cawartek

&l obecny w pracy 07:45 D300 08:45 16:00 B godz.
[ riatek

[l abecny w pracy 07:45 09:00 08:45  16:00 8 godz.

‘Sobota
50 sobota S dni tydz.

5 Kontekst.

Kontekst, wybierany z gbérnej

& Sprawny Urzad <<< system kadrowy >>>

[Sroda b omoo 1600 sgodz abecny w pracy

| Czs : 176 godz. 0 min.

belki gtownego okna programu stuzy do szczegétowego
ewidencjonowania zatrudnienia pracownika. Wybieramy odpowiednie miejsce pracy z kontekstu.
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3 [ Historia zmiam w ciaghym - umovey 0 prace i angake
3 Kochanowska Sylwia 59070815986 011000 v B - - L3 L. o + 4
4 Kniatek Adam 51031706955 011002 ¥ B | v Rodzay Data: 00 iDO[-]  |Emat Komdrka arganzacyina (wydzal) Notatka "
5 Naniesiony Kamd 78112608254 011000 ¥ B umowa do: BRAK 1j1 Rodz: na czas mieokreskony 1/ 1 WYDZIAL ADMINISTARCI
6 Noga Elzbieta 59070106049 011000 Y B | od: 01112018 T.stimsc.
7 Dodans Daria TI060316428 011000 v B
8 Stalowy Fryderd  B10S0316393 011000 v B 5
© Nowak Natalia BI072216285 (011000 + B UMOWA ::; z:‘l]:::::: :’!—lm Rodz: na czas nieokresiony 1/ 1 WYDZIAL ADMINISTARC
10 Benbenek Wadaw 54033005855 011000 + B
11 Torca Wiadydlawa 77102601464 011002+ B
12 Samosis Zofie 57081615605 011000 v B
14 Lidzka kucja 94051406069 011000 + B
15 Andrzejewsk  Andrze) 54090405791 011000 ~ B
16 Kotowskn Kazimiera 56100700362 011000 v B
18 Kezk Kezimierz 56051215331 011000 B -
19 Migsko Aldona 80122813007 O11ag@e ~ B M4 s W @2
0 Mlomenski Mo 63101108651 0110 ratzas o Dea-od |paa-do | % TyoFodstava Fodza) sty
21 ulbleniec Monika. 69110610563 011000 » Wynagrodzenie zasadnicze xa 4060,00 . POOST.
o $12,00 20,00 % Wynogrodzena zosadnicze POOST.
| y filru - igrupy oséb

B B <A Listajpracownikéwimiejsca

umowy: (@ od dnia_.. do dnia. pracy,

Stau sktywryy  ZIPoayebezumdw () na dzief

7 Uskbpwri] K Wylaez b | Obez ogranicasd

u)

D] ADMINISTRATOR BEZFIECZENSTWA INFGRMACIL
1] AUDYTCR WEWNETRZNY FOWIATY

D] 8RR EDUKACIL, ZDROWIA | SPRAW SPOLECZNYCH
011 enro MFORMATYD

D71 BRIRO KONTROL ZARZADCZED

D171 BRIRO PROMOCIL 1 IVFORMACIE

DIf] BIURD RADY 1 ZARZADL POWIATY

C1C] BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGD

<

Filtry,

Grupy - inne

i1 [nie okresiona]

e srowdosipouiadomeriwte vle

Opis przyciskéw belki sterowania listg pracownikéw.



2 - = 5] o & 1:1 pokaz wszystkie[~]

Ustaw eksport do plac dla wszystkich widocznych danych na TAK

“

¥ Ustaw eksport do plac dla wszystkich widocznych danych na MIE

Ustaw miesigc chliczania stazowego na biezacy przy eksporcie do plac dla wszystkich widocznych danych
| Ustaw miesigc obliczania stazowego na poprzedni przy eksporcie do ptac dla wszystkich widocznych danych

| Ustaw kod tytutu ubezpieczenia = 011000 dla wszystkich widocznych danych
Usun kod tytutu ubezpieczenia dla wszystkich widocznych danych

| n"'j' Czytaj nurmer karty ...
&  Wyczyi¢ dane dotyczace rejestratordw (réwniez numer karty)

wielokrotna edycja

wczytaj dane o zatrudnieniu z pliku

Osoby
ﬁ Wprowadzanie danych podstawowych,

adresowych, o rodzinie, kwalifikagach,

|5} szkoleniach i poprzednim zatrudnieniu
kartoteka osobowe — sg to dane dostepne w oknie
[ |
wyszukiwanie na podstawie karty magnetycznej
pokaz zdarzenia z rejestratorow pracy
P
dodanie numeru karty magnetycznej
zbiorcze usuwanie / dodawanie zdarzer do RCP
Cr

pokaz / ukryj panel filtry

- v

wydruk dokumentéw

zamkniecie miesigca

kartoteka wyréwnan

generowanie startowych logindw i haset do elKP
5.1 Dodawanie nowej osoby do miejsca pracy.

Z belki listy pracownikéw wybieramy
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% Dane Komtekst Slowndki Szablony Bam Inme Okna  Pomoc _ax
[ Pracownicy Perta Anma (651 |
I e e Wooa e om ¢ 2 1| psarvere
o - s W 1 6
N e, Nazwisko[+] 1mig KodT.U P M & % Notatid [F10) B Aktdwia [F11] <@ Szkolenia BHP [F12] [ Stopien niepetnosprawmoscl [CirleFL] % Materialy [Ciri+F2] il Ocena [Ciri+F3) | Bad.dodatk. [Crl+FS] | PRK [CirlsFs)
87 Nitka Hikola. 15044 011000 v B | B Umowy i wymagrodzenie [F1] [ wysluga lat [F2] D Czas pracy [F3] Urlopy [F4] i Bad.lek podst. [F5] L Szkolenia [F§] ¢ Ryczalty samoch. [F7} X Kary [F8] &7 Zus-KEDU [F9]
6 Noga Eitbieta 580 49 011000 « B | Historia zmiam w ciaghym - iangae |
3 Nowak Wataiia B30722 00 v B | 4 o4 r Mo & 7 = B2
100 Opolska Aleksandra  B403180: 011002 ~ B v/ Rodzay |Data: 0DiDO[-]  |eat Puzostate informacie Komdrka organizacyina (wydzat) Notatia -
4 Osa Karolina 7805011221 o0 B umowa do: BRAK 11 FRodz: na czas neokreskny 1/ 1 GEGDEZIA
117 Otwarty Kazimierz 5511221619 11000 v B » od: 01.11.2018 T.stomsc. Stan: inspektor
1 Owezarek Adot 56061005616 VB .
58 Patryciusz Fatrycia 24081709368 v JENeE WS AT TE)
om0 b | O S o ke 13 o
3 65 Perfa Anna 58031406885 01108y ~ B Funk:
2 Piecrka Przemysiw 4051418011 011000~ B ‘Grup: WG ZASADIICTE]
93 Ptk Urszula BE092114760 011000
13 Pobazny Antoni 80041018891 011000
97 Polak Monika 67042111266 011000
47 Pomocny Damian B1100315551 011000
B1 Puszka Weronika 79070410042 011000 -
24 Reka Olivia 79011516161 011000 L |
41 Réta Tanlia 9080103960 011001 KaLzasz. kwom |vam-od lpaa-do | m  TyplPodstava Rodzay listy | ~
91 Ruda Halin 56100118064 011000 zasadnicze xa 326000 . POOST.
. 652,00 20,00 % Wymogrodzena zosadnicze POOST.
| v igrupy oséb
H B sk
wmowy: ® od drie... do drie.
Stotuse sktywry ST bOTumSN () na dziefl
T ekt Kyl kg | i | Oberogranicast
Strukiura orgazacyjna S
O/ ADMINISTARTOR SYSTEMGW INFORMATYCZNYCH A

AOMINISTRATOR BEZFIECZENSTWA IIFCRMACT
D11 AUDYTOR WEWNETRENY POWIATU

O] BMIRO EDUKACIL, ZDROWIA 1 SPRAW SPOLECZNYCH
O R0 NFORMATYKD

] BIURD ZARZADZANTA KRYZYSOWEGO

Grupy - inne

i1 [nie okresiona]

e sprsmcos povidmes v e vl

W otwartym okienku wybieramy osoby ktére chcemy dodaé zaznaczaja to checkbox’ami b Przyciski

M O

odwrdécenia zaznaczenia. Wybor oséb zatwierdzam przyciskiem

stuzg odpowiednio do zaznaczenia wszystkich oséb; odznaczenia wszystkich osdb;



&

=] B B =
Nazwisko[+]
Abramowicz

KO «

Bartowski
Benbenek
Biatogtowa
Bombka
Bozydar
Cezar
Cezarowski
Choinka
Ciastko
Cieszyriska
Czarny
Darska
Dodana
Drzewiasta

0000000000000 000000000000000000000aOg

Dzentelmen
Elektryczny
Ewska
Ewska
Ewska

Felicja
Felicjariska
Figa
Fijotkowska
Glod
Goldfinger
Gwiazda
Herbata
Janowska
Janowski
Januszewski
Jeremieszewski
Jez

s\\lybranajosoba

C» Wybierz

o Hi
Imie
Alojzy
Adamski
Zuzanna

3:145

Drugie i

Anna
Agata
Andrzej
Pawet
Piotr
Bartosz
Bartosz
Wactaw
Bozena
Barbara
Btazej
Juliusz
Cezary
Matalia
Weronika
Krystyna
Ryszard
Daria
Daria
Dzesika
Mateusz
Macie]
Ewa
Ewa
Ewa
Alicja
Felicja
Iga
Felicja
Sebastian
Helena
Oliwia
Janina
Joanna
Jan
Janusz
Jeremia
Jerzy

O

,‘ Anuluj

Osoba zostanie dodana do listy pracownikéw.

Zaznaczenier
wielokrotne;—

Automatycznie wyznacz numer

Pesel
79091613934
75062448604
74061313461
91042006327
54090405791
69122500579
72050209654
58101206072
76031919132
54033005855
66102302925
74011516760
75010807156
65052505316
65070310833
73100514788
85032316541
70021017427
82092317578
92002814821
77060316428
85110314306
58122601595
82121718413
97060307288
87042515006
87030913980
90121610604
87030608981
90080509706
87062615241
85061607032
69041003164
78013117325
71061405329
57051701121
91032702130
64050709111
79110409915
61052312116

Mr dow.osob|Data urodz.

BXA465780

axms67687

16.09.1979
24.06.1975
13.06.1974
20.04.1991
04.09.1954
25.12.1969
02.05.1972
12.10.1958
19.03.1976
30.03.1954
23.10.1966
15.01.1974
08.01.1975
25.05.1965
03.07.1965
05.10.1973
23.03.1985
10.02.1979
23.09.1982
28.09.1992
03.06.1977
03.11.1985
26.12.1958
17.12.1982
03.06.1997
25.04.1987
09.03.1987
16.12.1990
06.03.1987
05.08.1990
26.06.1987
16.06.1985
10.04.1969
31.01.1978
14.06.1971
17.05.1957
27.03.1991
07.05.1964
04.11.1979
23.05.1961

Migjsce urodzenia
Miejscowost Wielka

Mielec

Miejscowosc Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowost Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowosc Wielka
Miejscowost Wielka
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[ Pracownicy a1 |
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N e, Nazwisko[+] 1mig PESEL KodT.U P M & % Notatid [F10) B Aktdwia [F11] <@ Szkolenia BHP [F12] [ Stopien niepetnosprawmoscl [CirleFL] % Materialy [Ciri+F2] il Ocena [Ciri+F3) /| Bad.dodatk. [Qari+F3] i PRK [CirieFs)
112 Abramawicz Alojzy 79091613934 011000 v B | B Umowy i wymagrodzenie [F1] [ wysluga lat [F2] D Czas pracy [F3] Urlopy [F4] i Bad.lek podst. [F5] L Szkolenia [F§] ¢ Ryczalty samoch. [F7} X Kary [F8] &7 Zus-KEDU [F9]
» 134 Adam Adamski o TS0O62448604 v B [ Historia smiam w cagtym E iangate |
59 Adamsica Zuanos R M0GMEL 012000 B 4 <« > o @ & £ = @ (0
78 Agatowska Agata 91042006327 011000 « B v|Rodza |Data: 0DiDO[-]  |eat Puzostate informacie Komdrka organizacyina (wydzat) Notatia
15 Andrzejewski  Andrze) 090s05791 011000+ B
3 Aorta Poviel 2500578 01000 v B |
i Autor Fiotr 09654 011000 ' B
54 Bartaszewski Bortosz 6072 011000 + B
26 Bartowskl Bartosz 76031 32 011000 v B
10 Benbenek Wadaw 5403300 o000 v B Brak danych
104 Bialoghowa Bozena 6102302988 011000 ' B
7 Bombla Borbara 740115167604011000 7 B
77 Botydar Blaze] 75010807156 v B
105 Cezar Julesz ssoszs0saie oMoz v B
&1 Cezarowski Cezary 65070310833
79 Choinka Hatalia 73100514788
85 Ciastho Wersaka  BS032316541 [ | [Sktadniki wynagrodzenia
12 dleszyiiska Kysna  7s021017427 M« > wo@ « 4 > M oC % (0)
27 czamy Ryszard 82092317578 011000 Strukturalkasyfiada Etat b Erat mor Etat dzes. | ¥ Skiadnik+1 Suma | Sred. % Date-od |Data-do | Typ|Podstawa
- »
| y i grupy eséb Brak danyeh Brak damych
B O 9 s
wmowy: ® od drie... do drie.
Stoti sty EIPORIebeuntu () na daied
T ekt Kyl kg | i | Oberogranicast
- Strukiura orgazacyjna S

ADMINISTARTOR SYSTEMOW TNFORMATYCZNYCH ~
ADMINISTRATOR BEZFIECZENSTWA INFORMACI]

D1f] AUDYTOR WEWNETRZNY POWIATU

€] BRIRO EDUKACIL, ZDROWIA 1 SPRAW SFOLECZNYCH

O] BRRO INFORMATYKI

D71 BRIRO KONTROL ZARZADCZED

D171 BRIRO PROMOCIL 1 IVFORMACIE

DOIF] BIURD RADY 1 ZARZADI POWIATU

O] BIRD ZARZADZANTA KRYZYSOWEGO N
- Grupy - Inne
i [nie okresians]
Tt sprsuesj poudademies w fe: "

5.2 Dodawanie stosunku pracy.
Wybieramy z listy osobe i w panelu po prawej przechodzimy do zakfadki ,,Umowy i wynagrodzenia”.

Aby doda¢ umowe klikamy - .

38 Sprauny Unad << system kadrowy > - [ Pracownicy - Jednostak MP]
# Dane Konteist Skowndi Sasblony Baza lnne DimaPomoc

34 |
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112 Abramowicz logzy 7908161393 011000 v B [ Umowy i wynagrodzenie [F Wystuga lat [F2] craspracy 73] uropy [F4] 1 Badlekpocst [F5] [ szkokenia [Fs] b Rycalty samoch. [F7) X Kary[FE] (59 zus-keDu [F9)
» 134 Adam Adomski 75062448604 v B | Historia zmiam w ciaghym o prace i angaie |
 Adamska Zumens 74061313461 0111 Mo« > wmoe & £ = W0
78 Agatowska Ageta 91042006327 0110 "[Rodza)  |Data: 00 iDO[-] Pozustate informacle: Komérka arganizacyjna (vpizial) Notatia
15 Andrzejewski Andrze] 54090405781 011000
36 Aorta FPawel 69122500579 011000
i Autor Fiotr 72050200654 011000
54 Bartaszewski Bortosz S8101206072 011000
26 Bartowskl Bartosz 76031919132 011000
10 Benbenek Wadaw 54033005855 011000 Brak danych
104 Bialoglowa Bozena 66102302925 011000 + B
37 Bombla Bertars MO11516760 011000 B
77 Botydar Blaze) 7soi0807156 011000 ' B
105 Cezar Julesz Gs052505316 011002 B
41 Cezarowski Cazary 65070910833 011000 ' B
7 Chainka Hatalia 73100514786 011000 ' B
85 Clastho Wersnika  BSD32316541 011000 ¥ B | |[stadni wynagrodzenia
B2 Cleszyiiska Krystyna 79021017427 011000 + B M4 > mo@ « 4 » m & & (0)
27 Czamy Ryszard B2082317578 011000 v B [ Tsmkcurikastiaga Etat b Erat mai Etat Gzes, | ¥ Skdadinikd +] Sumo  Sred. S Date - od  [Data-do | Typ|Podstewa
< > B
| Parametry filtru - data zatrudnienia i grupy oséb | Brak danyeh Brak danych
] B A seda
umowy: ® od dnis... do drie.
Status: aktyury  [IPOTYORDRIURG () na dzied

e e e
[ stwtuaomamcgea A
ADMINISTARTOR SYSTEMOW IWORMATYCZNYCH ~
1] ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACI]

O] AUDYTOR WEWNETRZNY POWIATU

DIl BIURO EDUKACIL ZDROWIA T SPRAW SPOLECZNYCH

01 80RO HFORMATYXKT

Of7] BIURD KONTROLI ZARZADCZED

DO BMRO FROMDLCIL 1 IFORMACI

C1F] BIURO RADY 1 ZARZADU POWIATU

1€ BRIRD ZARZADZANIA KRYZYSOWEGD -
B Grupy - inne
B4 [nie okresians]
[Tt svamoni poviadomerw te. v

W kolejnym oknie wypetniamy dane umowy. Sktadniki wynagrodzenia i wielkos$¢ etatu wprowadzamy

klikajac G Prosze zwrdci¢ uwage, ze okresy zatrudnienia nie moga zachodzi¢ na siebie. Aby

zatwierdzi¢ umowe klikamy

. Nowa umowa pojawi sie na liscie.



#2 Umowy o prace - nowe dane

Dane  Bledy Zaznaczamy)jesliiwystepuje przenwaw
[Dane dotyczace umowy Zatrudnieniur|[votatka
T |UMOwWA - [Aumowa po praervie za rudnients R P [

Rodzajumony s [na czas nieokreslony e

Dataumony od: [01.00202 | do: .. | weayse

Komérka organizacyina : |WYDZIAL ADMINISTARCI

Stanonisko shibowe : |InSpeKtor El
Funkga shuzbowa : |Inspektor
Grupa zatrudrionyeh = [ADM WG ZASADNICZE) ~| = Uzupefniamy,daneiumowy:
Sposdb rozwiazania umowy : |[Nie okreglony] - @
et [ 1]s[ 1]
Typ stawki: | miesiecznie ~
Misisce keisgonaria ; |750-75023 -] &

Kod zawods : | | [ I Dodajemy)wynagrodzenie

Okreslamywielkos¢ etatu

Podzial umowy. [ Skiadniki
™ T e A 1:1 [ - b Moo P = 1:2
[struktura\Kasyfikada [Emtic  |Emtman |Etetdzes | ||v/Sktadnik{+] [kwota Data- 0d_|Data- do % [Typ|Podstawa Rodzaj listy | »
P‘WYDZ]A{ ADMINISTARCID 1 1 1 » Wynagrodzenie zasadnicze 4 060,00 Kw. PODST.
Stazowe 0,00 %  Wynagrodzenie zasadnicze PODST.

[ Sp— 20%

Do | | % i 2 pomec

Dodajac wynagrodzenie nalezy pamietac aby nie pomingc sktadnika stazowe.

82 Skiadnik wynagrodzenia - nowe danych >
Dane Btedy

Mazwa skiadnika wynagrodzenia :

Wyplatna na lidcie pfac 1 (8) podstawowej () dodatkowej nr

Procent : wq obowigzujace] tabeli stazowego

E] Zapisz x Anuluj




5.3 Dodawanie wystugi lat.

Zaznaczamy osobe i klikamy & .

A Sprwmny Unad << system kadrowy > - [ Pracownicy - ednostak M| -
¥ Dane _Komeist Siownii Sasblony Bua_lnne Okma_Pomoc _ax
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“© A € ® Wm = 4 @ 00 03082022
@ PoosTawowy
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74061313461 | Sl e e w7 = @2
81042006327 011000 ¥ [Pozustate informacje ol

20,00 % Wymogrodzenss zosodnicze

umowy: () od dnia... do dnia.
Stows: sty EIPoriebzunon Qma drieh

T e oo s

&
Strukiura

- D] ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWIA INFORMACI!

|01 swro WEORMATY
1011 smro xowTROU
D1 BIURD FROMOCI! 1 TRFORMACIL
|- DIC] BIURD RADY 1 ZARZADU POWIATU
Oel ewro
- Grupy - inne.
B4 [nie okresions]




W nastepnym oknie przechodzimy do zaktadki ,Poprzednie zatrudnienie” i klikamy T

8% Kartoteka osdb - Adam Adamski - O x

Kwalifikacje [F8] Jezyki [F9] Odznaczenia [F10] Organizacje [F11] Konta bankowe [F12] Wojsko [Ctrl+F1] Inne [Cirl+F2]
Podstawowe [F1]  Adresy [F2]  Kontakt [F3] Rodzina [F4]  Szkoty [F5]  Poprzednie zatrudnienie [F6]  Szkolenia [F7]

o 7 = & bBs (0)
Data - od[-]  |Data-do  |Danglmy Etat lata  [Msc. |Dni

Brak danych

taczna interpretacja przerw w zatrudnieniu

i Przerwy Przepr. - przerwy
Sktadnik Lata - Msc. - Dni | Lata - Msc. - Dni

Prawo do urlopu
Stazowe - wvstuaa lat
Emernvtura - wystuoa lat
Wstuoa zaktadowa
Jubileusz - wvstuaa

m fapisz

W kolejnym okienku wprowadzamy informacje o zatrudnieniu i klikamy



872 Poprzednie zatrudnienie - nowe dane et

Dane Btedy

Mazwa zaktadu pracy :

Zaklad Stolarski

Stanowisko : |g+r5-wna ksiegowa
Data-od : {11.08.2009 ~|
Data-do: (13.07.2022 ~| &2
12 lat 11 miesiecy 3 dni

Etat : 1/ 1

Sposdb rozwigzania umowy

|[@ Zapisz | |xAnquj |

Stanowisko pojawi sie w historii zatrudnienia i bedzie zaliczane np. do stazowego.
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19 Migsko Aldens 80122813007 011000 B
20 Mioszenski  Miosz 3101108651 011000~ B
21 Uhbieniec Monika 69110610563 011000 B
22 Giéd Sebastan 65061607032 011000 v B
< >
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5.7 Dodawanie pozostatych sktadnikow.
Dodawanie badan lekarskich, szkolen itd. Odbywa sie podobnie do opisanych wyzej. Zaznaczamy

osobe, klikamy P wprowadzamy informacje. Edytujemy klikajac 7 Prosze zwrdcic¢ uwage, ze
badania sanitarne nalezy wprowadza¢ w zaktadce ,,Dodatkowe badania lekarskie”.

5.8 Korzystanie z filtrow.
Panel filtru pozwala nam ograniczy¢ wyswietlanych na liscie pracownikéw do wybranych dziatéw lub

na podstawie okresu obowigzywania umowy. Zaznaczenie checkboxa przy dziale i wecisniecie

" Uaktywnij

przycisku ograniczy wyswietlanych na liscie pracownikdéw do zatrudnionych w tym dziale.

W
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e = $5102608635 011000 ¥ B 17 % fowata[F10] [ Aktowka[F11] < Szkolenia 8HP [F12] [ Stopied niepelnosprawnoscl [ri+F1] % Materialy [Qri+rz] | Ocena [Ciri+F3]) | Bad.dodatk, [Cirt+#3] PR [Ciri+F6]
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@ od dnia... do dnia. p1.ge.2022 o
) na dzien

(O bez ograniczer 31.08.2022

Zaznaczenie jednej z opcji ograniczy wyswietlane na liscie

osoby do zatrudnionych w zadanym okresie czasu.

6 Szablony dokumentow.

Modut przeznaczony jest do tworzenia szablonéw dokumentéw, ktére mozemy pdzniej szybko
uzupetni¢ i wydrukowac.

32 Stablony dokurmentéw [« I
Mmoa ox om0 % R ¥ 2 [@ YIALTIL = = @ E LR |

Typ Mazwa szablonu
[ S Sksrowania na dodatiaws badanis Belkajsterawania

1327 S Doksztalcanie pracownia
N B s Umows ry—T—

‘Skerawanie pracownika na podjecie naukl
] Grupaldokumentéw,
Zavisdomienie pracownia o karaniu niemajgkowa karg porzatkong

pracownika o

DBokumentywigrupie

Oswiadczenia

prryiaciu e ) 20 powiarzone mienie

Rozwigzanie umowy o prace

Razwigzanie umawy o pracg bez wypowiedzenia

Razwigzanie umawy o pracs bez wypowiedzenia bez winy pracownika

Razwiazanie umowy 0 prect I8 parazisienien stron

Razwiazanie umowy o Prace 8 wypowiedzensm

Razwiazanie umowy o Prace 2 ZaSSTHANIEM Skrdconago oiresy wypowiedzenia
pracy

Swisdectwo procy

Umowy o prace

Umowa o prace

1

Umawa o prace na czas wykomywania okredane] pracy
Uimowe o prace na okres prdbity

Umowa o prace na czas ckreslony

umowa o prace 1 czas nisdkrediony

Umown manadtarska

Umowy o ubywanie samochodu prywatnego do celbw shizbowych
Umowa o utywanse samachodu prywatnego do celdw sluzbowyeh

\
[
[
E
[E
[
o

E Rachunek - ryczait samochodawy
025

Zaswiadcronia

Zabuiadezenie o zatrudnieniu
Zasaiadczenie o wynagrodzeniu
Zmiana warunkiw umowy o prace

Porozumies

rrsaniajace warunki Umawy 0 pracy
“wypowredzenis warunkdw placy | pracy

Angate

Angat UM

nne

Zagytanie o udzielenie informacsi o asoble
testowa

L T R

< >
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Rysunek 6: Szablony dokumentéw okno gtowne
Opis przyciskéw szczegdlnych dla okna szablondw.

g

dodanie nowej grupy dokumentow.

i

dodanie nowego dokumentu.

i

dodanie nowego dokumentu kopiujac dane dokumentu podswietlonego.

—— edycja tresci dokumentu.

Ef
H

wykaz zmiennych uzywanych w dokumencie.

wczytanie zmiennych z domyslnych plikow.

& edytor dokumentéw.

6.1 Tworzenie nowej grupy dokumentow.

Klikamy T .



3R Suabiony dokumenton o %

« < moe k kK @ A@ MalF = @ 0 a| & A
& 5 Zobwiadczenie o odbychMiglgpnega sziolenia BHP
B 5 Zadwiadczenle o odbyciu of ego szkolenia BHP
W1e3e 5 Badania lekarsie -
® S Skerowanie na wstgpne badania I e
& 5 sioerowane na okresowe badania lekars
G U Sterowanie na koniralne badania lekarsie
Wasn §  adania dodatkowe
® 5 Sieroveanie na dodatkowe badanie
G137 S Doksztatcanie pracownika
= 5 Umowa o podnoszenie kwalfikac
] 5 Sherowanie pracowniks na podjgoie nauki
Waz S Kary
E 5 Zawiadomienie pracownika o ukarani miemajatiow kara porzadkova
= H pracownika o
W 5 Oswiadczenia
[ s prayiecu 2a pawerzone mienie
REETTTEY S Rozwiazanie umowy o prace
E S Rozwizanie umowy o prace bez wypowiedzenia
® S Razwiqzanie umawy o prac bez wypowiedzenis bez winy pracownika
& 5 Razwiqzanie umawy o pracq 2a parazusmieniem stron
B 5 Rozwiazanie umawy o prace za wypowledzeniem
= 5 Rozwigzanie umowy o prace Z Zastosowaniem skroconege okresu wypowiedzenia
Wan s pracy
[ 5 Swiadectwo pracy
Wi S Umowy o prace
B 5 Umows o pracg
o 5 Umowa o pracy no cons wykomwenie kreone; pracy
& 5 Umowa o prace na okres prdbmy
B 5 Umowa o prace na czas okreslony
=] 5 Umown o prace na czas nievkredony.
® 5 Umowa menadiersks
oo 5 Umowy o ulywanie samochodu prywatnego do celiw shutbowych
E S Umowa o uzywanse samachodu prywatnego do celdw sluzhowych
E 5 Rachunek - ryczatt samochodawey
1025 S Zaswiadcrenia
C B Zaswiadezenie o zatrudnieniu
= 5 Zaswiadczenle o wynagrodzeniu
< > i

Edytor ATF - C: program Fles'Acrosaft Offce yoof Dffce ISYNTINGED BXF

W kolejnym oknie uzupetniamy nazwe grupy i jej symbol. Mozemy w tym miejscu wczyta¢ zmienne

R

ktére pojawig sie w dokumentach grupy przyciskiem . Po uzupetnieniu danych klikamy

[=] zapisz

& Szablony - nowa grupa dokumentéw, X

iazwa grupy dokumentéw
testowa

ymibol - oznaczenie grupy dokumentén

Zmienne w dokumendie
0O a B m & B

W Zmienna Opis zmiennej

[ zapiz XK A

Grupa pojawi sie na liscie.



3R Suabiony dokumenton o %

Mo e wm e k kK r[@ A@ MalF - @ B al& #
Typ Mazwa szablonu -
& 5 Skarowania na dodatiawe badania
1327 S Doksztatcanie pracownika
B 5 Umowa o podnoszenie kvalfikacl
] 5 Sherowane pracovmika na podjgcie naukl
a3z 5 Kary
[ 5 Zaiadomienie pracownika o ukaran miemajathow kara porzadkova
B s pracownika o
w $  Oiwiadczenia
\- E prayjeciu oponi = za powiarzone misnie
ROETTE] S Rozwijzanie umowy o prace
= 5 Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia
= S Racwiqzanie umarey o pracg bez vypowiedzenia bez winy pracownika
# 5 Razwiazanie umowy O prace a parozismieniem stron
E 5 Razwiazanie umowy O prace Za wypewiedzenem
= 5 Rozwigzanie umowy o prace Z Zastosowaniem skroconege okresu wypowedzenia
Wan 5 pracy
[ 5 Swisdectwo pracy
Wi S Umowy o prace
B S umowa oprace
o] 5 Umown o prac r cons wykomwonia okreone; pracy
& 5 Umowa o pracg na okres prébmy
[E 5 Umowa o prace na czas okreSiony
= 5 Umowa o prace na czas nieskredlony.
& 5 Umown menadsercka
oo 5 Umowy o ubywanie samochodu prywatnego do cekiw shuzbowych
B S Umowa o uzywanse samachodu prywatnego do celdw sluzhowych
] S Rachunek - ryczait somochodawy
025 S Zaswiadcrenia
& 5 Zatwiadezenie o zatrudnieniu
B 5 Zadwiadczenle o wynagrodzeniu
Wino 5 Zmiana warunkdw umowy o prace
[ 5 Foromumienie Zmeeniajce warunki umawy 0 prace
E 5 wypowiedzenie warunkiv placy | pracy
G U Angate
5] U Angorim
e U Inne
U Zapytanie o udzielenie informacsi o asoble

%" test_dok

< >
Edytor ATF - C: program Fles'Acrosaft Offce yoof Dffce ISYNTINGED BXF

6.2 Dodawanie nowego dokumentu.

Zaznaczamy  grupe do  ktérej chcemy dodaé¢ dokument i  klikamy =1

w-awpé_#__t:lxgi‘.“ﬁ = @ B & | & 4
Typ Mazwa szablonu

& 5 Skarowania na dodatiows DRgIo
1327 S Doksztatcanie pracownika
B 5 Umowa o podnoszenie kvalfikacl
] 5 Sherowane pracovmika na podigcie naukl
a3z 5 Kary
[ s pracownia o porzadona
B s pracownika o o
o 5 Oswiadczenia
® s 8 praypeciu g 20 paveerzoMymienie
03111 S Rozwigzanie umowy O prace
E S RoZWIZanie Umowy o prace bez wypowiedzenia
] S Rozwiqzonie umaowy o prace bez wypowiedzenis bez winy pracownika
® 5 Razwiqzanie umawy o procq 2a parazumianiem stron
£ 5 Razwiazanie umawy 0 prace za vypowledzeniem
= 5 Rozwigzanie umowy o prace Z Zastosowaniem skroconege okresu wypowedzenia
Wan 5 Swiadectwa pracy
[ 5 Swisdectwo pracy
Wi S Umowy o prace
B S umowa oprace
o] 5 Umown o prac r cons wykomwonia okreone; pracy
[ 5 Umowa o pracg na okres prébmy
[ 5 Umowa o prace na czas okreSiony
= 5 Umowa o prace na czas nieskredlony.
[ 5 Umown menadsercka
oo 5 Umowy o ubywanie samochodu prywatnego do cekiw shuzbowych
B S Umowa o uzywanse samachodu prywatnego do celdw sluzhowych
] S Rachunek - ryczait somochodawy
025 S Zaswiadcrenia
& 5 Zatwiadezenie o zatrudnieniu
B 5 Zadwiadczenle o wynagrodzeniu
Wino 5 Zmiana warunkdw umowy o prace
[ 5 Foromumienie Zmeeniajce warunki umawy 0 prace
E 5 wypowiedzenie warunkiv placy | pracy
G U Angate
5] U Angorim
e U Inne
E U Zapytanie o udzieleni infarmacy o sobie
& U testows
[ .
Edyter 3

W nastepnym oknie uzupetniamy nazwe wybieramy jakie zmienne majg znalez¢ sie w dokumencie

zaznaczajgc checkoxy™l. Po wybraniu zmiennych klikamy



& Szablony - nowy dokument X

iazwa dokumentu —

‘Wczy_tanie Zzmiennychizipliku

Zmienne w dokumencie

0B B 8 &
Zmienna Opis zmiennej
\DZISIEISZA_DATA\ Daisiejsza data
\FIMG(KOD_KRESKOWY)\ Unikalny kod kreskowy dokumentu
\DOK_NUMER\ Humer dokumentu w aktowice pracownika
\DOK_OPIS\ Opis (nazwa) dokumentu w akidwce pracownika
\DOK_DATA\ Data dokumentu w aktgwce pracownika
\AZNAZWISKO\ Nazwisko pracownika
Imig pracovinika
Humer dowadu osabistega pracownika
Pesel pracownika
NIP pracownika
\A:DATA_URODZ, ata urodzenia pracovinika
\A:MIEJSC_URODZ\ Mie]
\A:IMIE_0IC\
\AIIMIE_MAT\ Imig matki pracownik
WAPLEQ\ Plec pracownika Zaznaczonerzmienne) pojawiajsieiw,
\UM_RODZAI_UMOWY\ Rodza] umowy o prace ToRumancia
\UM_DATA_0D\ Data rozpoczecia umowy
\UM_DATA_DO\ Data zakoriczenia umowy
\UM_SP_ROZW_UMOWY\ Spos6b rozwiazania umovy
\UM_KOM_ORG\ Komdrka organizacyjna
\UM_STAN_SLUZB\ Stanowisko stuzbowe
\UM_FUN_SLUZB\ Funkcja stuzbowa
\UM_ETAT_LICy Etat licanik
\UM_ETAT_MIA| Etat mianownik
\UM_NAUCZ_ST_AWA Stopief awansu zawodowego dla nauczycieli
\UM_WYKSZT\ Wyksztalcenie dia nauczycieli
\UM_MNOZNIK\ Mnoznik (administracja rzadowa)
\GR_DOS_UZ\ Grupa osdb (uprawnienia dostepu uzytkownika)
\SZKODLIWE\ Czynniki szkodiiwe na stanowisku pracy
\UCIAZLIWE) Warunki uciazlive na stanowisku pracy
\URL_WYP_ZAL\ To$€ dni urlopu wypocz. zalegego na dzier 1-go stycznia
\URL_WYP_BIEZ\ Tos€ dni biezace urlopu wypoczynkovego na dzier 1-go stycznia
\URL_WYP_RAZEM\ Razem ilosc dni urlopu wypoczynkowego na dziei 1-go stycznia
\SP_DATA_OD\ Sw.pracy data zatrudnienia
\SP_DATA_DO\ Sw.pracy  data zwolnienia
\SP_STANOWISKAY Sw.pracy  zajmowane stanowiska
\SP_WYK_URL_WVYF\ Sw.pracy  ilos¢ dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego, za rok w kidrym rozwiazano umowg o prace
\EditorVar16.bmp v

sz || X ann

Dokument pojawi sie na liscie.

Mmoa ox om0 % R ¥ 2 [@ YIALTIL = @ E LR |
Typ Mazwa szablonu -
Doksrtalcanie pracownika

Umowa o podnoszenie kwaifikae)i

Skeraveanie pracownika na podjecie naukl
Kary
Zawiedomienie pracownika o ukaraniu niemajtkow kara porzadkov
pracawnika o

oswiadczenia

© prayjec S ) 20 paverzone mienie
Rozwiqzanie umowy o pracy
Razwiqzanie umovey o prace bez wypowiedzenia

Razwizanie umovey o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika
Razwigzanie umawy o pracg za parazimienien stron

Razwigzsnie umavy o prece 28 vypowiedzenim

Razwigzanie UMGiy & Prace 2 Zastoscaniem skidcanega okresy wypawiedzenia
Swiadactwa pracy

Swindectwo pracy

Umowy o prace;

Umowsa o prace

[
[
I
[
[

Waan
[
a1

Umowa o prace i czas wykonywania okredione] pracy
Umowra o prace ra okres probny

Umow o prace na ezas ckrediony

Umowa o prace na czas nisslrediany

Umowa menadzersia

Umowy o utywanie samochodu prywatnego do celow shizbowych
Umowa o ubywanse samachodu prywainiega do celbw sutbowych

&

[

[
1025

[

[
Efms)

Rachunek - ryczait samochodowy.
zaswiadczenia
Zotwisdczenia o zotrudnies

Zabniadezenie o wynagredzeniu
Zmiana warunkiw umowy o prace
Foroaumienie zmieniajace warunki umawy o prace
Wypoviiedzedie virunkow plecy | pracy

Angate

Angaz UM

inne

Zopytanie o udzielenie informacsi o asolie

ATF : CrProgram Fles Acrosoft Offce oot Offce I6NTINGED BXE

7 Kontrola termindw.

Modut stuzy wytgcznie celom informacyjnym. Uruchamia sie automatycznie po kazdym uruchomieniu
programu. Informuje o zblizajgcym sie wygasnieciu umowy o prace, badan lekarskich, terminie wyptaty
jubileuszu itp.



2:119 [} H - 3 B o E |
Lp. [+] |Nazwisko Imig PESEL | kontekst Koniec umowy |Pod. Bad. lek. |Dod. bad. lek. |Szkolenia BHP | Orzecz.niepeh. |Zmiana % stazowego | Nagroda jubleuszowa | Ocena prac. | zZmanakal  |Notatka ~
1 Abramowicz Alojzy 79091613934 Jednostak MP 15.07.2019
» 2 Adam Adamski 75062448604 Jednostak MP brak brak. 01.09.2022 z 12 na 13%
3 Agatowska Agata 91042006327 Jednostak MP 23.11.2020
4 Andrzejewski Andrzej 54090405791 Jednostak MP 10.10.2019 brak
5 Autor Piotr 72050209654 Jednostak MP 17.10.2020 brak
6 Bartoszewski Bartosz 58101206072 Jednostak MP 16.02.2021 01.06.2021
7 Bartowski Bartosz 76031919132 Jednostak MP 13.12.2018 brak
8 Benbenek ‘Wactaw 54033005855 Jednostak MP 27.11.2020
9 Bialogiowa Bozena 66102302925 Jednostak MP 21.11.2020 brak
10 Cezar Juliusz 65052505316 Jednostak MP 25.01.2020 brak
11 Cezarowski Cezary 65070310833 Jednostak MP 16.10.2020 brak
12 Choinka Natalia 73100514788 Jednostak MP 04.10.2020 brak
13 Ciastko ‘Weronika 85032316541 Jednostak MP 16.10.2020
14 Czarny Ryszard 82092317578 Jednostak MP 17.09.2020 01.06.2021
15 Darska Daria 92092814821 Jednostak MP 30.12.2018
16 Dodana Daria 77060316428 Jednostak MP 13.12.2018 brak
17 Dzentelmen Mateusz 58122601595 Jednostak MP 08.02.2019
18 Elektryczny Maciej 82121718413 Jednostak MP 20.09.2019 01.06.2021
19 Ewska Ewa 87030913980 Jednostak MP 07.03.2020 01.10.2020
20 Ewska Ewa 87042515006 Jednostak MP 11.09.2020 01.06.2021
21 Felicja Alicja 90121610604 Jednostak MP 03.08.2019
22 Felicjariska Felicja 87030608981 Jednostak MP 06.04.2019 01.04.2021
23 Fijotkowska Felicja 87062615241 Jednostak MP 00.01.2020 01.04.2019
24 Glod Sebastian 85061607032 Jednostak MP 23.11.2020 brak
25 Goldfinger Helena 69041003164 Jednostak MP 28.11.2020 brak
26 Gwiazda Qliwia 78013117325 Jednostak MP 13.11.2020 brak 31.12.2019 24.09.2022 - 25 lecie
27 Herbata Janina 71061405329 Jednostak MP 06.11.2020 brak 31.07.2019
28 Januszewski Janusz 64050709111 Jednostak MP 09.11.2020 07.06.2021 21.09.2022 - 30 lecie
29 Jeremieszewski Jeremiasz 79110409915 Jednostak MP 14.11.2020 01.06.2021
30 Jezyna Janina 61112301388 Jednostak MP 13.12.2018 brak
31 Kamiriska Kamila 88072706701 Jednostak MP 01.11.2016 20.04.2015
.
Parametry wyszukiwania
podstanowe badania lekarskie, ktérym mija termin waznesd agroda jubileuszowa
dodatkawe badania, ktérym mija termin waznesci cena pracownika & B
szkolenia BHP, ktdrym mijs termin wamosd zwigkszenie mitu Lriopu wypoczynkowego
ktdrym mija =2 =2}
detawainoscinotat Datanastapnes ruchamienia wysakinaria 7 A onec
Modut stuzy do wczytywania zwolnien lekarskich z Platformy Ustug elektronicznych.
”
Hoe > ¢ =B o A 3 3 HE u_» ——— Belk
[ Farometry weyswietiania zwoinied lekarskich "
O Praetworzone () Pretworzone 7 bledam O Waaystise Wytranego plstria: v
v Seria  Numer | Pesel mig Nazwesko Niezdolnosé do pracy od | Niezdolnosé do pracy do|Data wystawsenia dok El
a x 3577337 69122500579 PAWEL AORTA 2019-05-28 2019-05-28 2019-05-28 'i‘;::u“m':"z“"““ Cyne
O | 2 153628 69122500579 Pawe AORTA 2019-0627 20190628 20190627 o
o F 0479718 69122500579 AORTA PAWEL 20220504 20220506 2022-05-04 e oy
Oy > 0394920 91042006327 AGATOWSKA AGATA 2022-05-04 2022-05-06 2022-05-05 Oryginal/Kopia
Miejsce ubezpleczenia  ZUS
=
Dota urodzenia
Xod pocztowy
Miejsconosc
s
Sl :

Wykaz:zwolnien:

Rysunek 7: Import eZLA z PUE okno gtéwne

Opis przyciskow charakterystycznych dla okna.

Y
Haeal.

[t . . s . .
——_ wczytanie zwolnien zapisanych w pliku csv.

3

Lad . . .
—— weczytanie zwolnien z serwisu PUE.

Szczegoty,
zwolnienia

wczytanie zwolnien zapisanych w formacie xml.

Nr mieszkania

Niezdolno do pracy od

Hiezdolnodé do pracy do

Fobyt w szpitalu od

Pobytu w szpalu do

Wskazanie lekarsiie
oroby

A domu

Nr mieszkania

Nr praws wik. zawodu
Tmig lekarza

Hazwisko lekarza

Data wystawiensa dok
Oato podprsu dok.
Uzasadnienie wstecznego
Seria anulowanego

Nr powigzanego ZLA

Chory moze chodzié

8130335600
0Z DOSRY LEKARZ
35-00

SZMARAGDOWA

Pobyt w stacjonamym ZOZ e

Nie informuj platnika
NP PWDL



= zapisanie informacji o zwolnieniach w programie do pliku csv.

aktualizacja czasu pracy na podstawie zwolnien.

powigzanie ZLA z kodami nieobecnosci zapisanymi w programie.

Cry

wyswietl ukryj panel boczny (szczegdtowe informacje o zwolnieniu).

8.1 Woczytywanie zwolnienia z pliku.

R} 1
Wybieramy jeden z przyciskéw " ' w zaleznosci od tego jaki format pliku chcemy wczytac.

» €ZUA pobrane o
P W e = @ o 2.3 ) E B @2 W e

[ Parometry wyswietiania zwoinied lekarskich

@wayme O mtiorone Oretwarsoe oo [l weryetie Wytraneon st
v Seria  Numer |Pesel Imig Nazwisko Niezdolnot do pracy od Niezdolnosé do pracy do Data wystawsenia dok ~
o 24 3577337 69122500579 PAWEL AORTA 2019-05-28 2019-05-28 2019-05-28 :“;:;'::’::;“m"" entans
a ra 1536281 69122500579 PAWEL AORTA 2019-06-27 2019-06-28 2019-06-27 Sera »
o 0475718/69122500579 | AORTA AW s 0479718
Oryginat/Kopia
Pesel

Nr mieszkania
Niezdolnoi do pracy od 2
Hiezdolnodt do pracy do 2
Pobyt w szpitalu od

Pobyty w szptalu do
Wakazanie lekarsiie Chory maze chodnié

Kod choroby

Xod choroby

Xod choroby

Kod choroby

Nr stat. choroby
Osoba pod opieks
Data ur. osoby pod opieky
Rodzaj id platnika
Identyfikator platnika
Nozwa skrécons

Nr mieszkania
Ne prawe wik. zawody 43673
Imig lekarza A
Hazwisko lekarza

Data wystawiensa dok
Oata podpisu dok.
Uzasadnienie wstecznego
Seria anuowanego

Hr anulowanego

Seria powiqzanego ZLA
Nr powiazanego ZLA
Fobyt w stacjonarmym ZOZ He
Hie informuj plataka

NP PWDL

Ctwarz

W nowym okienku wyszukujemy plik zwolnien i klikamy



8% Wybor pliku ze zwolnieniami lekarskimi eZLA

u » Ten komputer » Pulpit » INSTRUKCIA »

Przeszukaj: INSTRUKCIA

Organizuj « Mowy folder =~ T @
o~
[=] Obrazy # ™ Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
dokumentacja "3 0E 09T e .
przeczytane 03.08.2022 07:59 Felder plikow
INSTRUKCIA E37] Zaswiadczenia lekarskie ubezpieczonych ... 12.07.2022 13:06 Plik wartoici oddz...
Screenpresso
temp
3 Ten kemputer
Dakumenty
J\ Muzyka
_J Obiekty 3D
[&] Obrazy
; Pobrane
[ Pulpit v < 3
Mazwa pliku: |Zaswiadaenia lekarskie ubezpieczonych platnika (3.csv liki C5V (*.csv) "’|
Otworz | | Anuluj ‘
Nowe zwolnienia pojawig sie na liscie.
@ #ZUA pobrane T w Platformie o X
R A o A & 3 B B 4w & @ 4
[Porametry Iekarskich
@ werytane () Praetworzone () Proetworsne 1higdam () Wazystie Wybranege platka: ‘m
K Seria  Numer |Pesel mie. Nazwiskn Miezdolnod¢ do pracy od Niezdoinadé do pracy do Data wystawienia dok. ~ E |
O = s soszmsooss panee AoRTA 20100528 100528 130528 Saispmeonens Wpone
[m] x 1536281 69122500579 PAWEL AORTA 2019-06-27 2019-06-28 2019-06-27 Sena P
) [ 691 AQH PAWEL 20. 2 il Numer 0394920
o zr G G 2 s Oryginal /Kopia
Pesal 91042006327
e AcKTONSKA
Nazwiskn AGATA
Migjsce ubezpleczenia  ZUUS
Faszport
i avézeria
ot poctawy s
[ —1 RZESZOW
ulica KORALOWA
Nr domu 1
Nr migszkania
Nierdolot o racy o 2022.95-4
Miezdolnosé do pracy do  2022-05-06

Fobyt w szpitalu od
Fobytu w zptalu do

Wknzanie lekarskie Chory moze chodzic

Data ur. osoby pod ogieka

Rodza il platrika WP

Wentyfikotor platnika  $130335600

HZOZ BOSRY LEKARZ

Kod pocatawy 35-006

RZES2OW

ulica UL, SZMARAGDOWA
4

124758
Imig bekarza ADAM

KOWALSKE
2022-05-05

Seria pavigzanego LA
Hr pavigzanega ZLA

Pobyt w siacjonarmym Z0Z Hie
N iformy) planks toe
NE PWDL

9 Aktualizacja czasu pracy na podstawie zwolnienia.

Zaznaczamy dang osobe za pomocg checkboxa b iklikamy ——.




M oea r om e = @ 1 = & 3 2 n ¥ B 4
7 =
OwWaytne O raetworione O praetworaone zbledam @ Waayste travegn ol SN 3
v Seria humer |pesel Imig Nazwisko tiezdolnoé do pracy od| Niezdolnasé do pracy do|Data wystawsenia ok
o ZX 3577337 69122500579 PAWEL AORTA 2019-0528 2019-0528 2019-05-28 Srprieyaimzt i
u] £ 1536281 69122500579 PAWEL AORTA 2019-06-27 2019-06-28 2019-06-27 Serms o
o 0479718 69122500579 AORTA PAWEL 20220504 2022-05-06 20220504 i) Tawoe
=] 039492(9104200632] AGATOWSKA 2022-05-04 2022-05-06 2022-05-05 Oryginal/Kopio
Pesel 91042006327
Tmig AGATOWSKA

W nowo otwartym okienku klikamy .

v TaK

82 Pytanie

awolnien?

Zaktualizowad czas pracy na podstawie wybranych

v 18K

X NE

Raport poinformuje, czy czas pracy zostat zaktualizowany.

Hazwisko AGATA
Miejsce ubezpieczenia  Z2US
Faszort

Oata urodzenia
Kod pocztowy 3537
Miejsconost RZESZOW
ulca KORALOWA
Hr domu 1

Nr mieszkania

Niezdolnoi do pracy od  2022-05-04
Hiezdolnodé do pracy do  2022-05-06

Wskazanie lekarsiie Chory moze chodzic

Rodza) i platnika WP
otnika 8130335600

Nozwa skrécons NZOZ DOBRY LEKARZ

Kod pocztowy. 35-006

Miejscomost RZESZOW

Ulca UL SZMARAGDOWA

Nr praws wik. zawody 124758
Iig lekarza ADAM

Hazwisko lekarza KOWALSKE
Oota wystowtena dok  2022-05-05

Uzasadnienie wstecznego
Seria an

Hir anulowanego

Seria powigzanego ZLA

Nr powiazanego ZLA

Pobyt w stacjonamym Z0Z We
Nie informu plataika e
NP PWDL



+ Zwolnienie dla: AGATOWSKA AGATA z dnia: 2022-05-05 - Prawidlowo zaktualizowano czas pracy

8% Raport przetwarzania zwolnieri lekarskich O

Zwolnienie bedzie widoczne w harmonogramie pracy osoby w konspekcie.
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