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Podstawa prawna

Wydruk Informacja o warunkach zatrudnienia

Dokument dodatkowy Informacja o warunkach zatrudnienia

Informacja o warunkach zatrudnienia, a dotychczas zatrudnieni pracownicy

Nowelizacja Kodeksu pracy podpisana przez Prezydenta RP 23.03.2023 r., ktéra wchodzi w zycie w ciggu 21
dni od dnia publikacji, zaktada znaczne rozszerzenie obowigzkdw informacyjnych pracodawcy. Istotne
znaczenie ma moment, w ktérym pracodawca powinien przekazac pracownikowi okreslone informacje.
Zgodnie z nowym brzmieniem art. 29 § 3-33 k.p. pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika:

1. Nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za niga,

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczgcych przechodzenia ze zmiany na zmiane (dotyczy
pracodawcow, u ktérych praca zmianowa jest wykonywana),

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczgcych przemieszczania sie miedzy
miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach wynagrodzenia oraz
Swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

i) wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu wypoczynkowego lub,
jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego
ustalania i przyznawania,

j) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci okreséw
wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci
okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw
wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogdlnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy,

I) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest objety, a w
przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspdlne organy lub instytucje -
nazwie takich organdw lub instytucji,

m) w przypadku, gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy - terminie, miejscu, czasie i czestotliwosci
wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz przyjetym u danego pracodawcy sposobie
potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o:

nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne
zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,
zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji
zabezpieczenia spotecznego

3. Nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu o

nowym adresie swojej siedziby lub nowym adresie zamieszkania w przypadku pracodawcy bedgcego osobg
fizyczng nieposiadajgca siedziby;

4. Niezwiocznie, nie p6zniej jednak niz w dniu zastosowania do pracownika, o
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zmianach warunkdw zatrudnienia okreslonych w art. 29 § 3 k.p., a takze o objeciu pracownika uktadem
zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym.

Nie dotyczy to przypadku, gdy zmiana warunkow zatrudnienia wynika ze zmiany przepiséw prawa pracy lub
prawa ubezpieczen spotecznych, a przepisy te zostaly wskazane w informacji przekazywanej pracownikowi.

Pracodawca przekazuje pracownikowi informacje w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Uwaga!

Pracodawca moze przekazac informacje w postaci elektronicznej pod warunkiem, ze pracownik bedzie miat mozliwos¢ ich
wydrukowania oraz przechowywania, a pracodawca zachowa dowdd ich przekazania lub otrzymania przez pracownikéw
(art.298 34 kp.).

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia”

W zwigzku z powyzsza nowelizacjg Kodeksu pracy zmienity sie m.in. przepisy dotyczace obowigzkéw
informacyjnych pracodawcy wzgledem pracownikéw. Zmiany te sg zwigzane z brzmieniem dyrektywy
2019/1152, ktérej jednym z gtdwnych celow jest zagwarantowanie wszystkim pracownikom w UE
odpowiedniego stopnia przejrzystosci i przewidywalnosci co do ich warunkéw pracy. W ramach dokonanych w
tym obszarze modyfikacji dodaliSmy nowy wydruk Informacja o warunkach zatrudnienia, ktéry dostepny jest z
poziomu list kadrowych i z kartoteki pracownika w sekcji Dokumenty oraz dostosowaliSmy program w
obszarach wymienionych ponizej.

Uwaga!

Jezeli operator kadrowy nie dokona Zzadnych zmian w kartotece pracownika to wydruk Informacja o warunkach
zatrudnienia wygeneruje sie wedtug standardowego wzoru.

Sekcja "Wymiar czasu pracy"

W kartotece pracownika w zaktadce Etat/Inne dane dodalismy nowga sekcje Wymiar czasu pracy.

Pracownik: PRUDZIEMICA MIECZYSEAW (013), (wszystko) - O X
Plik Widok Czynnosci

1 Zapisz i zamknij A J W | X 2 S 5 Nalicz wyplaty Weryfikacja uprawnieri Wyslij email

,_-I Kadry Procent najnizszego wynagrodzenia
1 Kadry - pozostale

— SR Standardowy: [ Tak Procent: ' 100,00%
1 Oswiadczenia i wnioski Ry M Ta ‘ rocen L —— 5
5 | Kadry - historyczne Obowiazuje do dnia: v
O Deklaracje Wynagrodzenieakordowe
4 FEtat
- Ogélne [CHrHE] Wynagrodzenie akordowe: ':I Nie
Akordy [Cu|+K] Wynagrodzenie postojowe
Dodatki [Ctr+D] Procent standardowy: B Tak | Procent: . 0,00%|
Inne dane : ! i
Roczny limit nadgodzin
ozliczenia czasu pracy ) ) )
Rozwigzanie umowy Standardowy: [ Tak | Limit (godziny): 150

Ubezpieczenia
Umowa o prace

Srednia norma casu pracy do wyliczenia nadgodzin

. Standardowa: [ Tak Norma dobowa: . 8:00
Wymagania . E | " : |
Wyrejestrowanie Norma tygodniowa: | 40:00| / ‘ 8:00
Dane historyczne Wymiar czasu pracy
1 Kalendarz - _ -
23 Umowy Standardowy: E Tak | Wymiar dobowy: : 8.00|
01 KZP.ZFM. . Wymiar tygodniowy: 40:00 / | 800
_——I Place Informacja o warunkach zatrudnienia
21 PPK
- L . Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi: D Mie
(1 Dokumenty i wnioski
1 Ochrona danych osobowych Przerwa niewliczana do czasu pracy z art. 141 KP: l:l Nie
1 Rozrachunki System czasu pracy: |Nie dotyczy vl
—1 Dokumenty ewidencji . ) - e
Dokumenty dodatkowe resy nieprzerwanego odpoczynku dobovego . .
Pracownik w archiwum Ograniczenie nieprzerwanego odpocynku dobowego - COVID-19: Domysinie v

Historia zapisdw
1 CRM

Podstawa chorobowego

Whiosek o przeliczenie podstawy ze wzgledu na COVID-19: Nie

Podglad
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Sekcja "Wymiar czasu pracy”

Sekcja ta wptywa na dane wyswietlane w punkcie "2. Wymiar czasu pracy" na wydruku Informacja o
warunkach zatrudnienia.

enova365 Wersja Demonstracyjna Krakdw, 05.04.2023
ul. Wadowicka 8A

30-415 Krakow

NIP:111-11-11-111

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych

Pan: MIECZYStAW PRUDZIENICA
Stanowisko: Gloéwny Ksiegowy

1. Dobowa i tygodniowa norma czasu pracy
— dobowa norma: 8:00 godzin
— tygodniowa norma: 40:00 godzin
w okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesigc.

2. Wymiar czasu pracy %
— dobowy: 8:00 godzin !IS

— tygodniowy: 40:00 godzin
3. Przerwy w pracy:
Art. 134. § 1KP Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika: Q

- Wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do prze w%acy trwajacej co najmniej 15 minut;

- jest diuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dndat%przerw w pracy trwajgcej co najmniej 15
minut;

- jest diuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo @ przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,
Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia"

Sekcja Wymiar czasu pracy zawiera nastepujgce parametry:

e Standardowy - parametr jest domysinie ustawiony na TAK, co oznacza ze dane do ponizszych
parametrow bedg odczytane z przypietego pracownikowi kalendarza w zaktadce Etat/Ogdine. Ponadto
bedzie uwzgledniany wymiar etatu, jezeli na definicji kalendarza parametr Uwzgledniaj wymiar etatu
bedzie zaznaczony na TAK. Natomiast w przypadku ustawienia parametru Standardowy na NIE, ponizsze
parametry przejda w tryb edycyjny i bedzie mozliwo$¢ wpisania wtasnych wartosci.

®* Wymiar dobowy - dane z tego parametru bedg wyswietlane w punkcie "2. Wymiar czasu pracy - dobowy"
na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia.

* Wymiar tygodniowy - dane z tego parametru bedg wyswietlane w punkcie "2. Wymiar czasu pracy -
tygodniowy" na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia.

Przykiad 1
Pracownikowi w kartotece w zaktadce Etat/Ogdlne zostat przypiety kalendarz Standard, ktéry na definicji ma
ustawiony parametr Uwzgledniaj wymiar etatu na TAK. Ponadto pracownik zostat zatrudniony na 1/2
wymiaru etatu. Wéwczas parametry w zaktadce Etat/Inne dane w sekcji Wymiar czasu pracy zostang
automatycznie przeliczone zgodnie z wprowadzonym wymiarem etatu.
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() Pracownik: PRUDZIENICA MIECZYSEAW (013), (wszystko)

Plik Widok Czynnosci

i Zopiszizamknij el | < I |)\' 2l =~

% Nalicz wyptaty Weryfikacja uprawnier

Wyslij email

£ Kadry

1 Kadry - pozostale

(1 Oswiadczenia i wnioski

1 Kadry - historyczne

1 Deklaracje

‘23 Etat
Ogdlne [Cir+E]
Akordy [Ciri+K]
Dodatkl D]
R SMia czasu pracy
Rozwigzanie umowy
Ubezpieczenia
Umowa o prace
Wymagania

Procent najnizszego wynagrodzenia

Standardowy: m Procent:

Obowiazuje do dnia:

Wynagrodzenieakordowe

Wynagrodzenie akordowe:

Wynagrodzenie postojowe

Procent standardowy: Tak Procent:

Roczny limit nadgodzin

Standardowy: Limit (godziny):

Srednia norma czasu pracy do wyliczenia nadgodzin

Standardowa: Norma dobowa:

100,00%

v

=

[+5]
[=]
]
2] & <

Wyrejestrowanie Norma tygodniowa: | 4|:I:DEI| / | 8:00
Dane historyczne Wymiar czasu pracy 1
2 Kalendarz Standardo Wymiar dobo
H I H

3 Umowy o o
1 KZP,ZFM. ... Wymiar tygodniowy: | 2|:I:DEI| / | 4:CID|
S Place Informagja o warunkach zatrudnienia

PPK

. . . P t iskach it i ek H

D Dokumeﬂty i WnIOSkI raca na stanowis Z monitorami eKranowymi
1 Ochrona danych osobowych Przerwa niewliczana do czasu pracy z art. 141 KP:
1 Rozrachunki System czasu pracy:
1 Dokumenty ewidencji I E -

Dokumenty dodalkome resy nieprzerwanego codpoczyni obowego

Pracownik w archiwum Ograniczenie nieprzerwanego odpoczynku dobowego - COVID-19:
- gs::’ia zapisow Podstawa chorobowego

Whiosek o przeliczenie podstawy ze wzgledu na COVID-19:
Edycja
Przeliczenie parametréw zgodnie z wymiarem etatu
enova3de5 Wersja Demonstracyjna Krakdw, 05.04.2023

ul. Wadowicka 8A
30-415 Krakdw
NIP: 111-11-11-111

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych

Pan: MIECZYStAW PRUDZIENICA
Stanowisko: Gltowny Ksiegowy

1. Dobowa itygodniowa norma czasu pracy
— dobowa norma: 8:00 godzin
— tygodniowa norma: 40:00 godzin

w okresie rozliczeniowym wynoszgcym 1 miesigc.

2. Wymiar czasu pracy
— dobowy: 4:00 godzin
— tygodniowy: 20:00 godzin

3. Przerwy w pracy:

Art. 134. § 1KP Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
- wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do prze

- jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodat

minut;

mz;cy trwajgcej co najmniej 15 minut;

l%przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15

- jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo ﬁ ej przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia”
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Przykiad 2

Pracownikowi w kartotece w zaktadce Etat/Ogdlne zostat przypiety kalendarz analogiczny jak Standard, ktory
na definicji ma ustawiony parametr Uwzgledniaj wymiar etatu na NIE. Ponadto pracownik zostat zatrudniony
na 1/2 wymiaru etatu. Wéwczas parametry w zaktadce Etat/Inne dane w sekcji Wymiar czasu pracy nie bedg
przeliczone zgodnie z wprowadzonym wymiarem etatu.

() Pracownik: PRUDZIENICA MIECZYSEAW (013), (wszystko) X
Plik Widok Czynnosci
sl Zapisz i zamknij | | v WX 2 g S Nalicz wyptaty Weryfikacja uprawnien Wyslij email
1 Kadry Procent najnizszego wynagrodzenia ~
1 Kadry - pozostale
. . . . Standard H Tak P t: 100,00%
(1 Oswiadczenia i wnioski andardaowy E rocen o
1 Kadry - historyczne Obowiazuje do dnia: v
HD Deklaracje Wynagrodzenieakordowe
S Etaé)]gf)lne [CtrI+E] Wynagrodzenie akordowe: I | Nie
Akordy [Ctr|+K] Wynagrodzenie postojowe
I+D] Procent standardowy: B Tak Procent: 0,00%
¥ Inne dane
= Roczny limit nadgodzin
ozliczenia czasu pr )
Rozwigzanie umowy Standardowy: [ Tak Limit (godziny):
Ubezpieczenia Srednia norma czasu pracy do wyliczenia nadgodzin
Umowa o prac :
Wymagan?a ¢ Standardowa: |Z Tak ] Norma dobowa:
Wyrejestrowanie Normatygodniowa: | 4D:DD| / | 8:00
. Dane historyczne Wymiar czasu pracy
1 Kalendarz
2 Umowy Standardowy: |Z Tak Wymiar dobowy:
1 KZP.ZFM. ... Wymiar tygodniowy: | 4D:|:ID| / | B:DCI|
;’ Place Informagja o warunkach zatrudnienia
PPK
‘S Dokumenty i wnioski Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi: I | Nie
1 Ochrona danych osobo Przerwa niewlizana do czasu pracy z art. 141 KP: I | Nie
[J Rozrachunki System czasu pracy: Nie dotyczy v
1 Dokumenty ewidencji - ) E .
Dokumenty dodatkowe resy nieprzerwanego odpoczynku dobowego
Pracownik w archiwum Ograniczenie nieprzerwanego odpoynku dobowego - COVID-19: Domysinie v
Historia zapisow Podstawa chorobowego
1 CRM
Whniosek o przelizenie podstawy ze wzgleduna COVID-19: | |
P N p p vy alg v
Edycja

Brak przeliczenia parametréw zgodnie z wymiarem etatu
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enova3de5s Wersja Demonstracyjna Krakiéw, 05.04.2023
ul. Wadowicka BA

30-415 Krakow

NIP:111-11-11-111

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych

Pan: MIECZYStAW PRUDZIENICA
Stanowisko: Gltowny Ksiegowy

1. Dobowa itygodniowa norma czasu pracy
— dobowa norma: 8:00 godzin
— tygodniowa norma: 40:00 godzin
w okresie rozliczeniowym wynoszgcym 1 miesigc.

2. Wymiar czasu pracy %

— dobowy: 8:00 godzin '\
— tygodniowy: 40:00 godzin .\

3. Przerwy w pracy: (j

Art. 134. § 1KP lezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

- wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do prze w%acy trwajgcej co najmniej 15 minut;

- jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatl%przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15
minut;

- jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo mgej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia”

Przykiad 3

Pracownikowi w kartotece w zaktadce Etat/Ogdlne zostat przypiety kalendarz Standard, ktéry na definicji ma
ustawiony parametr Uwzgledniaj wymiar etatu na TAK. Ponadto pracownik zostat zatrudniony na petny
wymiar etatu. Dodatkowo w zaktadce Etat/Inne dane w sekcji Wymiar czasu pracy parametr Standardowy
zostat ustawiony na NIE, co spowodowato przejscie pozostatych parametréw z tej sekcji w tryb edycyjny.
Operator kadrowy wprowadzit wkasne wartosci.
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() Pracownik: GWIAZDOWSKI MAREK (025), (wszystko) - O X
Plik Widok Czynnosci

s Zapisz i zamknij | | O & |;\ 2 e 5. Nalicz wyptaty Weryfikacja uprawnien Wyslij email

01 Kadry Procent najnizszego wynagrodzenia
1 Kadry - pozostale
1 Oswiadczenia i wnioski o HEETH
1 Kadry - historyczne Obowiazuje do dnia:
Q D9k|]aracie Wynagrodzenieakordowe
3 Etat )

Ogélne [Ctr+E] Wynagrodzenie akordowe:

Akordy [Ciri+K] Wynagrodzenie postojowe

Dodatki I+D] Procent standardowy: Tak Procent:
- Roczny limitnadgodzin
ozlicZenia czasu pracy
Rozwigzanie umowy Standardowy: Limit (godziny):

Ubezpieczenia

o
3
#

Srednia norma czasu pracy do wyliczenia nadgodzin

@
8

Umowa o prac
Wymagan?a & Standardowa: Norma dobowa:
Wyrejestrowanie Norma tygodniowa: | 40:DO| ! | 8:00
- Dane historyczne Wymiar czasu pracy 1
Kalendarz
Standardowy: Nie miar dobowy: 12:00
23 Umowy wy' E Wy wy
1 KZP, ZFM. ... Wymiar tygodniowy: I 40:00] / I 12:DD|
O Place Informagja o warunkach zatrudnienia
&1 PPK ) )
- . Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi:
1 Dokumenty i wnioski
(1 Ochrona danych osobowych Przerwa niewliczana do zasu pracy z art. 141 KP:
1 Rozrachunki System czasu pracy:
1 Dokumenty ewidencji ok . ; e dob
Dokumenty dodatkowe resy nieprzerwanego odpoczynku dobowego
Pracownik w archiwum Ogranizenie nieprzerwanego odpoczynku dobowego - COVID-19:
& Historia zapiséw Podstawa chorobowego
CRM
Whniosek o przeliczenie podstawy ze wzgledu na COVID-19:
Etat. StanowiskoZMonitorem: Pole 'StanowiskoZMonitorem’ Edycja
Ustawienie parametru "Standardowy" w sekgji "Wymiar czasu pracy” na NIE
enova3de5s Wersja Demonstracyjna Krakdw, 05.04.2023

ul. Wadowicka 8A
30-415 Krakdw
NIP:111-11-11-111

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych

Pan: MAREK GWIAZDOWSKI
Stanowisko: Mechanik poj.sam.

1. Dobowa i tygodniowa norma czasu pracy
— dobowa norma: 8:00 godzin
— tygodniowa norma: 40:00 godzin
w okresie rozliczeniowym wynoszgcym 1 miesigc.

2. Wymiar czasu pracy %
— dobowy: 12:00 godzin !'\

— tygodniowy: 40:00 godzin

3. Przerwy w pracy: (J

Art. 134. § 1KP lezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

- wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do prze w%;cy trwajgcej co najmniej 15 minut;

- jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodat%przerw w pracy trwajacej co najmniej 15
minut;

- jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo m ej przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia”
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Sekcja "Informacja o warunkach zatrudnienia”

W kartotece pracownika w zaktadce Etat/Inne dane dodaliSmy nowg sekcje Informacja o warunkach

zatrudnienia.
Pracownik: ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), (wszystka) — O x
Plik Widok Czynnosci
Zapisz i zamknij .d W | X 2 i v X Nalicz aty Weryfikacja uprawnieri Wytlij email
p ] wyptaty Ja up yslhy)
0 Kadry Procent najnizszego wynagrodzenia "
1 Kadry - pozostale ;
- Lo . Standard - Tak P £: 100,00%
(1 Oswiadczenia i wnioski andarcowy M rocen
1 Kadry - historyczne Obowiazuje do dnia: v
(1 Deklaracje Wynagrodzenieakordowe
- Etat
l = Ogc’)lne [CtrI+E] Wynagrodzenie akordowe: Nie
Akordy [Ctri+K] Wynagrodzenie postojowe
I'*D] Procent standardowy: [Z Tak ‘ Procent: 0,00%
N t
- Roczny limit nadgodzin
ozliczenia czasu pr _
Rozwigzanie umowy | | Standardowy: [ Tak | Limit (godziny): 150
Ubezpieczenia $rednia norma zasu pracy do wyliczenia nadgodzin
Umowa o prace -
Wymagania Standardowa: |Z Tak | Norma dobowa:
Wyrejestrowanie Normatygodniowa: | 4D:OD| / | 8:00
. |Dacllue historyczne Wymiar czasu pracy
alendarz i
5] Umowy Standardowy: |Z Tak l Wymiar dobowy: 8:00
C1 KZP.ZFM. .. Wymiar tygodniowy: | 40:00‘ / I 8:00]
;I Place Informada o warunkach zatrudnienia
& PPK Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi Nie
P . . . Wi I I 12 I
3 Dokumenty i wnioski WY E
3 Ochrona danych osoboy| || Przerwa niewliczana do czasu pracy z art. 141 KP: Nie
;' Rozrachunki System czasu pracy: Nie dotyczy v
1 Dokumenty ewidencji o - . —
Dokumenty dodatkowe resy nieprzerwanego odpoczynku dobowego
Pracownik w archiwum Ograniczenie nieprzerwanego odpoczynku dobowego - COVID-19: |Domysinie v
Historia zapisow Podstawa chorobowsgo.
3 CRM , - -
Whniosek o przeliczenie podstawy ze wzgleduna COVID-19: Nie
< > v
Podglad

Sekgja: Informacja o warunkach zatrudnienia

Sekcja ta zawiera nastepujgce parametry:

® Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi - parametr przyjmuje domysing wartos¢ NIE.
Zaznaczenie parametru na TAK spowoduje, ze na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia w
punkcie "3. Przerwy w pracy" pojawi sie podpunkt o nastepujacej tresci: "prace na stanowiskach z
monitorami ekranowymi - w fgcznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony
przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapic¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy".
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enova365 Wersja Demonstracyjna Krakow, 05.04.2023

ul. Wadowicka 8A
30-415 Krakdw
NIP: 111-11-11-111

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych

Pan: PAWEL ANDRZEJEWSKI
Stanowisko: Starszy mechanik

1. Dobowa i tygodniowa norma czasu pracy
— dobowa norma: 8:00 godzin
— tygodniowa norma: 40:00 godzin
w okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesigc.

2. Wymiar czasu pracy 'S%

— dobowy: 8:00 godzin
— tygodniowy: 40:00 godzin

3. Przerwy w pracy: (J
a. Art.134. § 1KP Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika: Q
- wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do p, e%w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut;

- jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do d%wei przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15
minut;

- jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma pra lejnej przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15
minut,

przy czym czas spedzony przy obstudz ora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac 50
minut, po ktdrym to czasie powinnd nastapic co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;

b. prace na stanowiskach z monitorami ek:%\mi —w tgcznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobe,

4. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozkitadd'czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy s
wszystkie soboty; za dni swigteczn padajgce w soboty pracodawca wyznaczy inny dzieri wolny od pracy w
tym samym okresie rozliczenip .

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia" z uwzglednieniem "Pracy na stanowiskach z monitorami ekranowymi"

® Przerwa niewliczana do czasu pracy z art. 141 KP - parametr przyjmuje domysing wartos¢ NIE.
Zaznaczenie parametru na TAK spowoduje, ze na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia w
punkcie "3. Przerwy w pracy" pojawi sie podpunkt o nastepujacej tresci: "inne: - przerwa niewliczana do
czasu pracy z art. 141 KP".
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enova3de5 Wersja Demonstracyjna Krakdw, 05.04.2023

ul. Wadowicka BA
30-415 Krakdw
MIP: 111-11-11-111

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych

Pan: PAWEL ANDRZEJEWSKI
Stanowisko: Starszy mechanik

1. Dobowa i tygodniowa norma czasu pracy
— dobowa norma: 8:00 godzin
— tygodniowa norma: 40:00 godzin
w okresie rozliczeniowym wynoszgcym 1 miesigc.

2. Wymiar czasu pracy %
— dobowy: 8:00 godzin %
— tygodniowy: 40:00 godzin ~\

3. Przerwy w pracy: C/
a. Art.134. § 1KP lezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

- wynosi co najmniej & godzin — pracownik ma prawo do priel w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut;

- jest diuiszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do d%wej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15
minut;

- jest diuzszy niz 16 godzin — pracownik ma pra lejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15

minut, ‘\
b. inne: §
- przerwa niewliczana do czasu pracy . KP

4. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozk asu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy s3
wszystkie soboty; za dni swiateczne przypadajace w soboty pracodawca wyznaczy inny dzier wolny od pracy w
tym samym okresie mzliczeniow

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia” z uwzglednieniem "Przerwy niewliczanej do czasu pracy z art. 141 KP"

e System czasu pracy - okresla system czasu pracy obowigzujgcy pracownika i w zaleznosci od ustawienia
tego parametru na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia bedg umieszone odpowiednie
informacje:

o Nie dotyczy - jest to ustawienie domysine, nie wptywa na tekst widoczny na wydruku,

o Zmianowy - takie ustawienie spowoduje, ze na wydruku pojawi sie punkt dotyczgcy zasad
przechodzenia ze zmiany na zmiane w zmianowym systemie czasu pracy,

o Réwnowazny - takie ustawienie spowoduje, ze na wydruku pojawi sie punkt dotyczgcy zasad
przechodzenia ze zmiany na zmiane w réwnowaznym systemie czasu pracy,

o Mieszany - takie ustawienie spowoduje, ze na wydruku pojawi sie punkt dotyczgcy zasad
przechodzenia ze zmiany na zmiane w zmianowym oraz réwnowaznym systemie czasu pracy.
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enova36s Demo Informacja o warunkach zatrudnienia i
uprawnieniach pracowniczych

taka prace oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci 50% lub 100%. Dodatek do wynagrodzenia
za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi w wysokosci:

a) 100% wynagrodzenia za prace — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w:
- nocy,

- niedziele i swieta (niebedacego dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy) oraz w

- w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub swieto, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkfadem czasu pracy,

b) 50% wynagrodzenia za prace w nadgodzinach przypadajgcych w kazdym innvn@i ujety przy dodatku

100%.
L

6. Zasady przechodzenia ze zmiany na zmiane: “

Praca zmianowa to wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu cza@y (grafiku, harmonogramu)

przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegdlny nikdw po uptywie okreslonej
liczby godzin, dni lub tygodni.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca, zgodniE 3zujgcym regulaminem pracy, moze

planowac prace rowniez na innych, niz ww. zmianach, na pol ie“grafiku czasu pracy.

W zaktadzie obowigzuja nastepujgce zmiany:

- W zmianowym systemie czasu pracy: é:

| zmiana: 6.00 - 14.00

Il zmiana: 14.00 - 22.00

1l zmiana: 22.00 - 6.00 Q/':'

- w rownowaznym systemie czasu pra
I zmiana: 7.00 - 19.00 V
Il zmiana: 19.00 - 7.00 7 ’\
7. Skfadniki wynagrodzenia ‘;.Qadczenia pieniezne lub rzeczowe inne niz okreslone w umowie o prace:
- nie dotyczy /IQ

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia" z uwzglednieniem mieszanego systemu czasu pracy

Miejsca wykonywania pracy

W kartotece pracownika w zaktadce Etat/Umowa o prace dodaliSmy parametr:

® Wiele miejsc wykonywania pracy - parametr domysinie jest zaznaczony na NIE i wowczas nie wptywa na
tres¢ wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia. Natomiast ustawienie parametru na TAK
spowoduje, ze na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia pojawi sie punkt o tresci: "Zasady

przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy: - w dowolnie wybrany sposéb, pracodawca nie
ustala tego sposobu".

enova365 Demo Informacja o warunkach zatrudnienia i
uprawnieniach pracowniczych
pracy) oraz w

- w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub $wieto, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

b) 50% wynagrodzenia za prace w nadgodzinach przypadajacych w kazdym innym dniu niz ujety przy dodatku
100%.

6. | Zasady przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy:
- w dowolnie wybrany sposéb, pracodawca nie ustala tego sposobu.

7. Sktadniki wynagrodzenia oraz $wiadczenia pieniezne lub rzeczowe inne niz okreslone w umowie o prace:

N\

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia" z uwzglednieniem "Wielu miejsc wykonywania pracy”

- nie dotyczy
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Diugosci okreséw wypowiedzenia umowy o prace w zaleznosci od typu umowy

W kartotece pracownika w zaktadce Etat/Rozwiqzanie umowy w sekcji Okres wypowiedzenia wg umowy o
prace lub Kodeksu pracy dodalismy kolumne, w ktérej bedg wyliczane okresy wypowiedzenia umowy o prace
w zaleznosci od typu umowy. Poszczegdlne daty beda naliczane od pierwszego dnia trwania umowy danego
typu i tylko w okresie trwania danej umowy:

® okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres probny:
o 3 dnirobocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni,
o 1 tydzien, jezeli okres prébny jest dtuzszy niz 2 tygodnie,
o 2tygodnie, jezeli okres prébny wynosi 3 miesigce,
® okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony i umowy o prace zawartej na czas
okreslony:
o 2tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
o 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
o 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

Przyktad 4
Pracownik zostat zatrudniony od 05.04.2023 r. do 31.05.2023 r. na okres probny. W kartotece pracownika w
zaktadce Etat/Rozwigzanie umowy w sekcji Okres wypowiedzenia wg umowy o prace lub Kodeksu pracy w
dodatkowej kolumnie naliczyly sie nastepujgce okresy wypowiedzenia:

® Do dnia: 18.04.2023 - 3 Dni robocze,
® (Od dnia: 19.04.2023 - 1 Tydzien,
® (Od dnia: brak daty, gdyz okres probny na ktéry zostat zatrudniony pracownik jest krétszy niz 3 miesigce.

Pracownik: NOWAK JAN (1550), (wszystko) - O X

Plik Widok Czynnosci

w4 Zapisz i zamknij a g | K2 A % Nalicz wyplaty Wyslij email
08 Kadry Informage dodatkowe do rozwiazania umowy o prace ~
(L1 Kadry - pozostate :
. Data zlozeniajwreczenia wypowiedzenia:
(1 Oswiadczenia i wnioski forre uz —
(3 Kadry - historyczne Przyczyng wypowiedzenia umowy o prace jest: ~
aracje
| ‘4 Etat
Ogdlne [Ctri+E]
Akordy [Ctr+K] Wypowiedzenie umowy o prace za odszkodowaniem: 1 nie
Dodatki [Ctr+D] PO A P oA Nie dotyczy
Inne dane
Dolicaon Kod zwolnienia: Mie dotyczy
Strona zinigjatywy, ktdrej nastapito rozwiazanie stosunku pracy: |Nie dotyczy v

DezZpleczenia Okres wypowiedzeniawg umowy o prace lub Kodeksu Pracy

Umowa o prace
Wyrejestrowanie Okres wypowiedzenia: | 1 |quodrl= ‘ Na okres probny
Dane historyczne Na dzien: 05.04.2023 Do dnia: 18.04.2023 ~ | 3 Dni robocze
?-' Kalendarz Uphywa: 15.04.2023 ~ 0d dnia: 19.04.2023 ~ | 1Tydzien
(23 Umowy :
Q1 KZP. ZFM. ... 0d dnia:
0 Place Okres wypowiedzenia
__—l PPK o i Okres wypowiedzenia: | 0 |f'i=siac= ‘
(1 Dokumenty i wnioski }
2 Ochrona danych osoboy| | Skréceny: Ne
(1 Rozrachunki Uphywa:
- Dokumenty emdencp Zwolnienie z obowiazku pracy
Dokumenty dodatkowe
Pracownik w archiwum Data zwolnienia z obowiazku pracy:
Historia zapisow Zakonazono wszystkie czynnosci zwiazane ze zwolnieniem pracownika
1 CRM Zakonczono wszystkie czynnosci zwigzane ze zwolnieniem pracownika: Nie
W
< >« >
Zapisuje wprowadzone dane na formularzu do bazy danych i pozostawia formularz otwarty do dalszej edydgi. Podglad
Okresy wypowiedzenia umowy na okres prébny
Przyktad 5

Pracownik zostat zatrudniony od 05.04.2023 r. na czas nieokreslony. W kartotece pracownika w zaktadce
Etat/Rozwigzanie umowy w sekcji Okres wypowiedzenia wg umowy o prace lub Kodeksu pracy w dodatkowej
kolumnie naliczyty sie nastepujgce okresy wypowiedzenia:

® Do dnia: 03.10.2023 - 2 Tygodnie,
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® (Od dnia: 04.10.2023 - 1 Miesiac,
® (Od dnia: 04.04.2026 - 3 Miesigce.

(2 Pracownik: NOWAK JAN (1550), (wszystka) — [} X
Plik Widok Czynnosci
s Zapisz i zamknij v | v @ | X = “ 8 Nalicz wyptaty Wyslij email
g’ Kadry Informage dodatkowe do rozwiazania umowy o prace ~
1 Kadry - pozostale Data zlozeniajwraczenia owiedzenia:
P o . . H 4
(1 Oswiadczenia i wnioski A
(1 Kadry - historyczne Przyczyna wypowiedzenia umowy o prace jest: | v
Deklaracje
2 Etat
Ogélne [Ctri+E]
Akordy [Ctr+K] Wypowiedzenie umowy o prace za odszkodowaniem:
Dodatki [Ctrl+D] Podstawa prawna: |N|e dotyczy
Inne dane
- - cy Kod zwolnienia: |Nle dotyczy
P Strona zinigatywy, ktdrej nastapito rozwigzanie stosunku pracy:
CUeZpIeTzomd Okres wypowiedzenia wg umowy o prace lub Kodeksu Pracy
Umowa o prace _ ) - i -
Wyrejestrowanie Okres wypowiedzenia: [ 2‘ |Tygodr|e | Na zas nieokreslony
Dane historyczne Na dzien: Do dnia: 2 Tygodnie
3 Umowy
1 KZP. ZFM. .. pd dnia: 3 Miesiace
(1 Ptace Okres wypowiedzenia
g [P)PE ty i wnioski Okres wypowiedzenia: ‘ O‘ |I"iesiace |
okumenty i wnioski
(1 Ochrona danych osobowych Skrécony:
(3 Rozrachunki Uplywa:
& Dokumenty ewidencj Zwalnienie z obowiazku pracy
Dokumenty dodatkowe
Pracownik w archiwum Data zwolnienia z obowiazku pracy:
Historia zapisow Zakoriczono wszystkie czynnosci zwigzane ze zwolnieniem pracownika
G cRMm Zakoficzono wszystkie zynnosci zwiazane ze zwalnieniem pracownika: E
(v
<} >
Podglad

Okresy wypowiedzenia umowy na czas nieokreslony

Powyzsze dane bedg uwzgledniane na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia w podpunkcie
dotyczacym dtugosci okresdw wypowiedzenia.

8. Zasady rozwigzania stosunku pn%*

a) wymogi formalne:

Umowa o prace rozwigzuje Si
1) na mocy porozu
2) przez o$wiad

ron —w kazdej formie (pisemnie, ustnie, elektronicznie),
dnej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia

(rozwiazanie ufqo prace za wypowiedzeniem) — na pismie,
3) przez odwi nie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie wy o prace bez wypowiedzenia) — na pismie,

4) z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta.

b) dtugosci okresdw wypowiedzenia:

Art. 34. Kodeksu pracy Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres prébny wynosi:
- 3 dni robocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni;

- 1 tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie;

- 2 tygodnie, jezeli okres prébny wynosi 3 miesiace.

Okres wypowiedzenia wynosi:

- obecnie 3 Dni robocze,

- 0od 19.04.2023 r. — 1 Tydzien,

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia" z uwzglednieniem dtugosci okreséw wypowiedzenia dla przyktadu 4
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a) wymogi formalne:
Umowa o prace rozwigzuje Si
1) na mocy porozu l@ ia.stron — w kazdej formie (pisemnie, ustnie, elektronicznie),
2) przez oswiad ednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie ufqo prace za wypowiedzeniem) — na pismie,
3) przez nﬁ@nie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwiazanie wy 0 prace bez wypowiedzenia) — na pismie,
4) z uptywem czasu, na ktory byta zawarta.

8. Zasady rozwigzania stosunku pa%\

b) diugosci okresow wypowiedzenia:

Art. 36. Kodeksu pracy § 1. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony jest
uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy | wynosi:

- 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdcej niz 6 miesiecy;

- 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;

- 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

Okres wypowiedzenia wynosi:

- obecnie 2 Tygodnie,

-od 04.10.2023 r. — 1 Miesigc,

enova365 Demo Informacja o warunkach zatrudnienia i

uprawnieniach pracowniczych

- od 04.04.2026 r. — 3 Miesigce,

c) termin odwotania sie do sgdu pracy wynosi: 21 dni od dnia doreczenia

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia" z uwzglednieniem dtugosci okreséw wypowiedzenia dla przyktadu 5

Informacja o wymiarze ptatnego urlopu

Na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia w punkcie dotyczagcym informacji o wymiarze ptatnego
urlopu, dni przystugujacego urlopu wypoczynkowego oraz urlopu wypoczynkowego dodatkowego zostang
uzupetnione, gdy pracownik w kartotece w zakladce Kalendarz/Limity nieobecnosci bedzie miat naliczone limity
dla powyzszych nieobecnosci.
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enova36s Demo Informacja o warunkach zatrudnienia i
uprawnieniach pracowniczych

pracy) oraz w

- w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub swieto, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkfadem czasu pracy,

b) 50% wynagrodzenia za prace w nadgodzinach przypadajgcych w kazdym innym dniu niz ujety przy dodatku
100%.

Zasady przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy:
- w dowaolnie wybrany sposéb, pracodawca nie ustala tego sposobu.

Sktadniki wynagrodzenia oraz swiadczenia pieniezne lub rzeczowe inne niz okreslone w umowie o prace:

- nie dotyczy
Informacja o wymiarze ptatnego urlopu: %

Urlop wypoczynkowy:
Whymiar urlopu uwzgledniajgcy wyksztatcenie oraz poprzednie okresy 1atrudn|!nia nosi 26 dni. W biezgcym
roku przystuguje 208:00 godzin (26,00 dni) urlopu - proporcjonalnie do per wanego okresu.

Urlop jest udzielany w dni, ktdre s3 dniami pracy zgodnie z abowiqzujvJozkfadem czasu pracy w danym
dniu.

Urlop na zgdanie wymaga zgloszenia bezposredniemu prz u przed jego rozpoczeciem.

e+o&\
Urlop wypoczynkowy dodatkowy: 10 dni w roku kalend?%n
Urlop macierzynski:

- matka - 20 tygodni — w przypadku urodzenia ziecka przy jednym porodzie,
- ojciec = & tygodni gdy przejmie po 14 tygodni tki

Urlop rodzicielski: %

32 tygodnie = w przypadku urodzenia j @ o dziecka przy jednym porodzie

Urlop ojcowski: - art. 182%§1 -2 ?ﬂgie
A

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia" z uwzglednieniem naliczonych limitéw nieobecnosci

Uktad zbiorowy pracy

Na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia punkt dotyczacy uktadu zbiorowego pracy pojawi sie,
gdy pracownik w kartotece w zaktadce Etat/Umowa o prace bedzie miat zaznaczony parametr Pracownik objety
zakladowym zbiorowym uktadem pracy na TAK.
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enova3gs Demo Informacja o warunkach zatrudnienia i
uprawnieniach pracowniczych

-od 31.08.2005 r. — 1 Miesiac,
- od 29.02.2008 r. — 3 Miesigce,

¢) termin odwotania sie do sadu pracy wynosi: 21 dni od dnia doreczenia

10. Prawo do szkolen:

a) Pracodawca zapewnia wszelkie niezbedne przepisami prawa szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy tj.: szkolenie wstepne (instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy), szkolenie okresowe.

wniosek.

b) Pozostate szkolenia doksztatcajace na podstawie skierowania (polecenia) pracodawai lub za jego zgoda na

c) W zakiadzie nie wprowadzano aktu regulujgcego wewnetrzna polityke szkole@acodawcy.

11. Uktad zbiorowy pracy: s
Pracownik objety zaktadowym zbiorowym uktadem pracy

12. Nazwa instytucji zabezpieczenia spoftecznego, do ktorych wptywaja sktadkina dbezpieczenia spoteczne zwigzane

ze stosunkiem pracy: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych ?“

13. Prawo ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, za;:-&'v | przez pracodawce:
Prac

— instytucja finansowa, do ktdrej s3 odprowadzane wptaty %

14. Termin wyptaty wynagrodzenia za prace

nicze Plany Kapitalowe (PPK)

— wynagrodzenie wyptaca sie z dofu, niezwlocznie p niu jego petnej wysokosci, nie péZniej jednak niz w

ciagu pierwszych 10 dni nastepnego miesiaca kalen PEO.
15. Pora nocna obejmuje 8:00 godzin pomiedzyQ{ mi 21:00 a 7:00.

16. Przyjety sposob potwierdzania przez pr ikOw przybycia i obecnosci w pracy:
—zgodnie z regulaminem pracy.

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia" z uwzglednieniem zbiorowego uktadu pracy

Dokument dodatkowy "Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik™

W konfiguracji programu w zaktadce Systemowe/Definicje dokumentéw dodatkowych dodalismy nowg definicje
Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik. Prawa do tego dokumentu ustawione sg domyslnie dla

operatoréw standardowych (Administrator). W pozostatych przypadkach nalezy na definicji dokumentu

dodatkowego w zaktadce Prawa danych nadac prawa dostepu. Wéwczas w kartotece pracownika w zaktadce
Dokumenty dodatkowe bedzie dostepny dokument Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik.

Zmiany dokonane w tym dokumencie bedg miaty przetozenie na wydruk Informacja o warunkach
zatrudnienia.

Pracownik: GWIAZDOWSKI MAREK (025), (wszystko)
Plik Widok Czynnosci

i Zapisz i zamknij A ‘ v O X 2 " 5 Nalicz wyplaty Wenyfikacja uprawnier Wyslij email

(2 Kadry Dokumenty dodatkowe

(2 Kadry - pozostale . =
1 Oéwiadczenia i wnioski Definigja: | ~ | Dane: |Wg daty doku... v| Qkres: |(Mszvsﬁw) Tl

(21 Kadry - historyczne % Nowy (Swiadectwo pracy) = Usuri

(1 Deklaracje

& Etat Swiadectwo pracy Data

(2 Kalendarz l Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik ]

23 Umowy

O KZP,.ZFM, ..

(1 Piace

& PPK

(L1 Dokumenty i wnioski

(23 Ochrona danych osobowych
(23 Rozrachunki

(1 Dokumenty ewidencji
Dokumenty dodatkowe
Pracownik w archiwum

Historia zapisow
3 CRM

Podglad
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Dokumenty dodatkowe/Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik

Dodanie nowego dokumentu dodatkowego Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik
spowoduje, ze w pierwszej kolejnosci pojawi sie okno Dodawanie zapisu z parametrem Od okresu.

Dodawanie zapisu s

Dodawanie nowego zapisu:

0d okresu: .
0K Anuluj

Dodawanie zapisu

W parametrze wskazujemy okres, w ktéorym dana informacja o warunkach zatrudnienia ma zastosowanie.
Nie mozna doda¢ dokumentéw z zachodzacymi na siebie okresami, gdyz wtedy pojawi sie komunikat:

Stop - enova3es s

@ Dia podanego okresu istnieje juz informacja o warunkach
zatrudnienia.

Raport by

Komunikat

Po okresleniu okresu obowigzywania dokumentu pojawi sie okno Dokument dodatkowy: Informacja o
warunkach zatrudnienia - pracownik.
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{Dokument dodatkowy: Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik —]Ianarf2D23fD4f1 - O X
Plik Widok Czynnosci
0K XK v Test wizard (debug)
Ogolne
Uzytkownika A
Okres obowigzywania: 03.04.2023...31.12}2023 |5
Przerwy w pracy: [ nie
Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi: |:| Nie
Inne: [] Nie
L
Edycja

Dokument dodatkowy: Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik
W powyzszym oknie dostepne sg nastepujgce parametry:

Okres obowigzywania

Przerwy w pracy

Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi

Inne

Zasady dotyczace pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig

Zasady przechodzenia ze zmiany na zmiane

System zmianowy

System réownowazny

Zasady przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy

Sktadniki wynagrodzenia oraz Swiadczenia pieniezne lub rzeczowe inne niz okreslone w umowie o
prace - parametr z mozliwoscig wielowyboru, na wydruku Informacja o warunkach zatrudnienia po
wybraniu odpowiednich elementéw bedzie wyswietlana nazwa z pola Nazwa wyswietlana dostepnego
na definicji elementu wynagrodzenia,

Prawo do szkolen

Uktad zbiorowy pracy

Powyzsze parametry przyjmujg domysing warto$¢ Nie i wéwczas wydruk Informacja o warunkach
zatrudnienia wygeneruje sie wedtug standardowego wzoru. Natomiast jezeli ustawimy dla ktéregos parametru
wartosc¢ Tak to wowczas uaktywni sie pole do edycji pod danym parametrem. Wprowadzone tam dane zostang
uwzglednione w miejsce tekstu dostepnego we wzorze w odpowiednim punkcie na wydruku Informacja o
warunkach zatrudnienia. Wydruk Informacja o warunkach zatrudnienia dostepny jest z poziomu list
kadrowych oraz z kartoteki pracownika w sekcji Dokumenty.
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Operator kadrowy wywotat dla pracownika wydruk Informacja o warunkach zatrudnienia bez
wprowadzania zadnych zmian.

enova365 Wersja Demonstracyjna Krakdw, 06.04,2023
ul. Wadowicka 84
30-415 Krakdw

MNIF:111-11-11-111

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych

Pan: MAREK GWIAZDOWSKI
Stanowisko: Mechanik poj.sam.

1. Dobowaitygodniowanorma czasupracy
- dobowanorma: 8:00 godzin
— tygodniowanorma: 40:00 godzin
w okresie rozliczeniowym wynoszgcym 1 miesiac

2, Wymiarczasupracy %
— dobowy: 8:00 godzin ,3
- tygodniowy: 40:00 godzin A
£

3. Przerwyw pracy: \J’

Vs

&rt, 134, § 1KP Jezeli dobowy wyrmiar czasu pracy pracownika:
- wWynosi co najmnigj 6 godzin— pracownik ma prawo do przer w%acy trwajgcej co najmnigj 15 minut;

- jest dtuzszy niz9 godzin — pracownik ma prawo do dodat%przerwy w pracy trwajacej co najmnigj 15
minut;

-jestdiuzszy nizlé godzin—pracownikma prawo m jne] przerwy w pracy trwajgce] co najmnigf 15 minut,

4. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czas M przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy sg
wszystkie soboty, za dni Swigteczne przypa soboty pracodawca wyznaczy inny dzien wolny od pracy w

tym samym okresie rozliczeniowym.
—

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia" zgodny ze wzorem

Nastepnie operator kadrowy dodat w kartotece pracownika w zakladce Dokumenty dodatkowe dokument
Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik na okres 03.04.2023...31.12.2023 i zaznaczyt parametr
Przerwy w pracy na Tak, a nastepnie dodat wiasny tekst.
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Plik Widok Czynnosici

VOK '/| 0 S |X Lo ! Testwizard (debug)
Ogdine
Uzytkownika

0 Dokument dodatkowy: Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik - InfWar/2023/04/1

Okres obowigzywania:
Przerwy w pracy:

alm r|z-=E A v &

abc
3

Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi:

Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15] min

[03.04.2023...31.12.2023 [£]

Tak

Edycja

Whasny tekst w punkcie "Przerwy w pracy"

Wprowadzone zmiany potwierdzit przyciskiem OK, a nastepnie wywotat wydruk Informacja o warunkach
zatrudnienia z poziomu kartoteki pracownika. Na wydruku standardowy tekst w punkcie 3. Przerwy w pracy
zostat zastgpiony tym wpisanym na dokumencie dodatkowym.

" enova36s Wersja Demonstracyjna

ul. Wadowida B4
30-415 Krakdw

MIP:111-11-11-111

Krakdw, D6.04.2023

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych

Pan: MAREK GWIAZDOWSKI
Stanowisko: Mechanik poj.sam.

1. Dobowaitygodniowanormaczasupracy
- dobowanorma: 8:00 godzin
- tygodniowanorma: 40:00 godzin
w okresie rozliczeniowym wynoszgoym 1 miesige

2. Wymiarczasupracy
— dobowy: 8:00 godzin
- tygodniowy: 40:00 godzin

v
S

3. Przerwy w pracy:

tym samym okresie rozliczeniowym.

Pracownik ma prawo do przerwy w pracv trwajacej co naj

wszystkie soboty; za dni Swigteczne przypadajace w soboty p

K%

m tygodniu pracy sg

awca wyznaczy inny dzief wolny od pracy w

Wydruk "Informacja o warunkach zatrudnienia” z uwzglednieniem tekstu wpisanego w dokumencie dodatkowym
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Uwaga!

W wersji platynowej w konfiguracji programu w zaktfadce Systemowe/Definicje dokumentéw dodatkowych dostepne sq
nastepujqce definicje Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik, Informacja o warunkach zatrudnienia -
stanowisko, Informacja o warunkach zatrudnienia - wydziaf, Informacja o warunkach zatrudnienia - oddziat
firmy. Informacje pobierane na wydruk Informacja o warunkach zatrudnienia bedq w nastepujqcej kolejnosci:
Informacja o warunkach zatrudnienia - pracownik, Informacja o warunkach zatrudnienia - stanowisko,
Informacja o warunkach zatrudnienia - wydziat, Informacja o warunkach zatrudnienia - oddziat firmy.

Czy pracodawca przekazuje uzupetniong informacje o warunkach zatrudnienia dotychczas
zatrudnionym pracownikom?

Zgodnie z art. 22 ustawy nowelizacyjnej, w przypadku umow o prace trwajgcych w dniu wejscia w zycie
nowych przepiséw, pracodawca na wniosek pracownika uzupetnia informacje o warunkach zatrudnienia o
dodatkowe informacje, o ktérych mowa w art. 29 § 3 k.p., w terminie 3 miesiecy od dnia ztozenia wniosku.
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en@vVva3e6s

dla biznesu

Soneta Sp.z o.0.
ul. Wadowicka 8A, 30-415 Krakoéw, tel. +48 12 349 28 00,
e-mail: kontakt@enova.pl,
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