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LOGOWANIE

Pierwsze logowanie do aplikacji przeprowadzane jest przy wspétudziale administratora systemu. Musi
on przygotowac loginy na podstawie adresu e-mail, a nastepnie powigzac¢ je z bazg pracownikéw
Simple.ERP. Po tych czynnosciach uzytkownik inicjujgcy swoje konto, poprzez e-mail potwierdza swojg
tozsamosc i ustala swoje hasto do aplikacji. Operacja ta przeprowadzana jest jednorazowo.

Nastepne logowanie uzytkownika polega na wprowadzeniu swojego identyfikatora e-mail, hasta i adresu
serwera. W ramach ustawien, mozna rowniez wymusi¢ logowanie biometryczne.

( Identyfikator/e-mail ) — S I M P L E. E R P

¢ E-mail

kierownik@demo.com C Adres serwera )
Hasto 7

r Haslo

— =

~ Adres serwera %
L https://simplecore2.simple.com.pl

Opcja zapisujaca

Zapamietaj ustawienia . .
parametry Iogowanla

ZALOGUJ

Opcje dodatkowe — C Odzyskiwanie hasta )

Demo aplikacji bez
faczenia z baza
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MENU GLOWNE

Menu gtéwne aplikacji mPracownik moze by¢ dostosowane wygladem do wymagan Uzytkownikéw,
zarowno jezeli chodzi o ikone firmy, role uzytkownika jak i obszary wynikajgce z licencji.

Dane osoby/uzytkownika
aplikacji

Urszula Pracownik

4DC10D89-F9
o s O3

CABAEFA7-C240-4765-A325-4837F

Ikony funkgji

009

Moje dane Dokumenty Absencje RODO
placowe

. . @ @
Kalendarz Praca zdalna PPK

pracownika

13 sierpnia

M o931

Twoj czas pracy

Opcja rejestracji
karty pracy

Q o000

Opcja ustawien
osobistych

Urlop wypoczynkowy 2021-08-12 - 2021-08-13 (16h)
Whniosek wycofany

Urlop wypoczynkowy 2021-08-09 - 2021-08-10 (16h)
Whiosek roboczy

Urlop wypoczynkowy 2021-08-09 - 2021-08-19 (72h)

B

( Lista wnioskéw obstuzonych )

Whniosek odrzucony prze;zatwierdzajacego

Powered by SIMPLE S.A. 1.7.19 (9003)

1 O <

Panel ostatnich zdarzen
uzytkownika
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MOJE DANE

Opcja pozwala na przegladanie danych kadrowo-ptacowych pracownika oraz przypisanych do niego
srodkach trwatych. Dane kadrowo-ptacowe przeglagda¢ mozna poprzez wskazanie konkretnej formatki,
ktéra zostata wyznaczona przez administratora systemu do wgladu. W aplikacji mobilnej nie ma
mozliwosci zmiany zapisdbw prezentowanych danych. Jezeli pojawig sie ewentualne rozbieznosci
Z rzeczywistym ich stanem, nalezy zgtosi¢ to do odpowiednich dziatow.

1329 @ o

Przetgcznik Dane kadrowo-
ptacowe / Srodki trwate

13:29 @ on NE11%

&  Formatki uzytkownika (o}

Moje srodki’  RODO n)

13:28 @ o= N Uil 11%

codéw kreskowych 2015-05-30

& Formatki uzytkownika (o}

Moje srodki

Ksigzka adresowa

:Ligg kreskowych MS9540 .5 5o 3

%osv; kreskowych MS9540 . 05 39

?Jésv; kreskowych MS9540  5415.05.30

ANULUJ OK

Szkolenie BHP

pdow kreskowych laserowy o
'oyager USB 2015-05-30

Ocena okresowa

Intermec PC43 DT 203DPI 4
‘ laczem LCD 2015-05-30

Pozyczki

2015-05-30

Dane placowe

2015-05-30

2015-05-30

Dane podatkowe

Formatka danych
do przegladania

2015-05-30

Wyksztalcenie

Szkolenia, badania

Ubezpieczenie ZUS

]

< Pozyczki
PKZP -data przyjecia
Pozyczka z PKZP
N 25000.00
2013-10-16 - 2013-10-31

Data zioz. wniosku
2013.10.16

Data udzielenia poz
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DOKUMENTY PLACOWE

Opcja umozliwia wglad do dokumentéw ptacowych w postaci paskéw oraz pobierania formularza PIT-
11. Udostepnienie tych danych odbywa sie automatycznie po wykonaniu zamkniecia listy ptac oraz
wystaniu PIT-11 na portal Ministerstwa Finansdw. Sg to wiec dokumenty w postaci ostatecznej. Wybor
sktadnikow ptacowych jest w petni konfigurowalny przez administratora systemu. Do zawezania ilosci
prezentowanych danych stuzg przyciski filtrow. Dokumenty mozna tez odpowiednio sortowac i
wyszukiwac.

C

Filtr daty | Sortowanie | Wyszukiwanie)

—0 2

C Nagtowek listy ptac paska )

13:47 91 14:15

{ Wréé Pasek: 5/2019 Q

<{ Menu Dokumenty pla...

Opis Wartosc¢
9 PIT PIT-11 (25)

od 2019-01-01
Przekazany do 2019-12-31

% dod.stazowego 20,00

Angaz - petna zasad. 3350,00

q Wynagr.zasadn.wypt. 3350,00

. Dokument ptacowy 0D1912/002

Sporzadzony 2019-12-01

Wyptacony 2019-12-31
Opis Podstawowa

Wysluga lat z angazu 670,00

Wystuga lat wypt. 670,00

--Wysluga lat 670,00
Dokument ptacowy 0D1912/001

Sporzadzony 2019-12-01
Wyptacony 2019-12-31
Opis Podstawowa

Premia regul.angaz 837,50

Premia regulaminowa 837,50

BRUTTO OSOBOWE 4 857,50
Podstawa ubez.em-ren 4 857,50
Podstawa ubez.chorobowego 4 857,50
Podstawa ubez.wypadkowego 4 857,50
Podstawa Fund. Pracy 4 857,50

BRUTTO (PRZYCHOD) 4 857,50

Lista dokumentéw ptacowych ERTREERIRO, i

Skl.rentowa prac.

ki.chorobowa prac.

( Lista sktadnikow ptacowych )
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DOKUMENTY PLACOWE — ODBIOR PIT-11

Odbieranie formularza PIT-11 wymaga wyrazenia zgody przez pracownika. Zgoda taka przekazywana
jest do Dziatu ptacowego, dzieki czemu ufatwia to pozniejszg dystrybucje tych dokumentéw. Zgode
wyraza sie jednokrotnie, chyba ze sam formularz byt przygotowany ponownie, np. w zwigzku z korekta.
Wtedy nalezy pobrac i potwierdzi¢ go ponownie.

Mozliwe jest rowniez fragmentaryczne przegladanie dokumentu, bez wyrazania zgody pobrania, ale
wtedy zakres prezentowanych danych bedzie ograniczony, a takze nie bedzie mozna takiego dokumentu
wystac¢ do drukarki lub do email.

POLTAX Lo e sesss »
pEre—pr—y—y SA20TIITIT

PIT-11
INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL ORAZ O DOCHODACH
1 POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY
¥

wRrokyr ‘™

B T e PIT-11
e

B. DANE IDENTYFIKACYJNE SKLADAJACEGO
. M—s’ P awia Ve .

| Uites ety » Beossmn
7 Col it v i o ' i

WKt by |

|18 Eogre e s s s s

Aby swobodnie przeglada¢, drukowac
i przekazywac deklaracje PIT,
potwierdz jej odbior

Potwierdz

Przycisk potwierdzania odbioru
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Potwierdzony dokument PIT-11 mozna réwniez zapisac do pliku lub przekazaé na skrzynke email. Stuzy
do tego dedykowany przycisk, ktdry w zaleznosci od zainstalowanych na urzadzeniu aplikacji, wywota
odpowiednie dziatania.

5420241717

1
INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL ORAZ O DOCHODACH
| POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

Przycisk przekazania
formularza
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ABSENCIJE — BILANSE

Opcja umozliwia przegladanie naleznych oraz wykorzystanych dni i godzin urlopdw pracownika w danym
roku kalendarzowym, a takze dokumentdw wnioskow, ktore byly sktadane przez pracownika. Te ostatnie
prezentowane sg w ukfadzie oczekujgcych i zatwierdzonych przez przetozonego. W tym oknie,
dedykowanym przyciskiem akcji, mozna uruchamiac proces sktadania nowych wnioskow.

‘ Filtr daty | Wyszukiwanie )

13:30 @ om NWw11%

& Absencje 2021 Y Q

75 45 63 37
dni — dni o dni — dni =

Nalezne Pozostalo Oczekuje Zalwierdzono

Bilanse wszystkich dni
urlopowych

Urlop wypoczynkowy 584h 73 dni

Opieka nad dzieckiem
art.188Kp 16h 2 dni

C Lista szczegbtowych bilansow )

B |

Przycisk akcji dotyczacych
urlopow
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Oczekujace i zatwierdzone wnioski prezentowane sg za pomocg chronologicznej listy dokumentéw. Po
naci$nieciu na wybranym, prezentowane s3 jego szczegdty, a takze mozliwa bedzie akcja np. jego

wycofania.

Filtr daty | Wyszukiwanie )

13:30 @ o NN 11%

&  Absencje 2021 Y Q

75 45 63 37
—i dni — dni — dni = dni =
Nalezne Pozostalo Oczekuje Zatwierdzono

>

Slub dziecka

u Nieobecnos¢ platna

@ 2021-08-26 - 2021-08-26 (8h)
Urlop wypoczynkowy
.' Nieobecnos¢ platna

@ 2021-08-12 - 2021-08-13 (16h)
' Nieobecnos¢ ptatna 2
@ 2021-08-09 - 2021-08-10 (16h)

H Nieobecnos¢ ptatna °
E 2021-08-99 -2021-08-19 (72h)

i Nieobecnos¢ platna 5
ﬁ 2021-08-09 - 2021-08-13 (40h)

icobecnos¢ platna
-08-09 - 2021-08-13 (40h)

N

0O00O O

Nieobecnos¢ platna
2021-08-09 - 2021-08-13 (40h)

Nieobecnos¢ platna

I @)
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ABSENCJE — SKLADANIE WNIOSKOW

Ztozenie nowego dokumentu absencji wykonuje sie przyciskiem akgji ‘, a w nim ikonkg e
i wybraniem konkretnego rodzaju nieobecnosci. W liscie dostepne s3 tylko nieobecnosci z grupy tzw.
nieobecnosci ptatnych (bez dokumentdw ZUS i nieobecnosci nieptatnych).

13:31 @ o NS 10%

<  Absencje 2021 Y Q

Rodzaje nieobecnosci

rlop wypoczynkowy
— dni — dni —_ dni —_— dni —

e ~__ Hnne nieobecnosci uspr. ptatne
Nalezne Pozostalo Oczekuje Zatwierdzono

rlop okolicznosciowy

Urlop wypoczynkowy. 360h 45 dni
lub wtasny

Opieka nad dzieckiem o
a‘r':.wst 0 dni lub dziecka

rodz. dziecka
Wybdr nieobecnosci

Pogrzeb bliskiej rodziny sktadanego wniosku

Pogrzeb dalszej rodziny

Przegladanie nieobecnosci wg rlop wyp. na zadanie
kalendarza Kalendarz pracownika

ANULUJ

Moje zastepstwa Moje zestepstva

C Dodawanie nowych nieobecnoéci Doda) ahsencle

C Przycisk akcji )
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( Tlos¢ dni bilansu )
1416 @ N9 3%

<  Absencje |

A

sierpien 2021

p w $ c p

26

( Dni mozliwe do wykorzystania

1M

7///

( Dni niedostepne )

C Wskazane dni nieobecnosci

Po wybraniu rodzaju nieobecnosci na podstawie kalendarza wskazywane sg jej dni trwania. W gornej
czesci ekranu prezentowane sg jej ilosci dni limitdw oraz dni, ktdre zostaty wskazane. Na biato oznaczone
sg dni, w ktorych mozna deklarowac dni pobytu, na czerwono i szaro dni zabronione.
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Po wypetnieniu dni absencji, prezentowane jest podsumowanie wniosku. Mozna na nim wskazac osobe
zastepujgcg oraz doda¢ dodatkowe uwagi. Dane te nie sg obligatoryjne. Dodany nowy wniosek,
prezentuje Sciezke akceptacji i kolejne kroki, jakie muszg sie odby¢ by zostat ostatecznie przekazany
do kadr. Wybor osoby akceptujgcej wniosek jest definiowany w danych pracownika.

(Wybrana absencja)
encje Absencje

|—> Typ niecbecnosci Urlop wypoczynkowy

(Okres nieobecnosci —_— Data nieobecnosci  2020-04-30 2020-05-01

Sukces

Twoj wniosek zostat dodany do systemu

0 Dodawanie absencji
Twoj wniosek zostal dodany do systemu

ostOano,. iadomienie do przelozoneg:

Do przelozonego zostato wystane powiadomienie o
oczekujgcym wniosku

g Akceptacja wniosku przez przetozonego

Zastepca

Przelozony zaakceptowal wniosek

Wybdr zastepcy

' Przeksztalcenie wniosku w absencjg

Whiosek stat sig absencjg

Kto moze zaakceptowa¢ maoj wniosek?

Danuta Kierownik Biblioteka
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ABSENCJE — PANEL PRZELOZONEGO

Rola przetozonego dostepna jest z menu gtdwnego, jako przetgcznik Pracownik / Przetozony.

0 Danuta Kierownik

[10464] Biblioteka
SIMPLE

Przetacznik
Pracownik / Przetozony

Oczekujace Obstuzone Kalendarz
whnioski whnioski

Pracownik Przelozony

W jej ramach aplikacja umozliwia przegladanie oczekujgcych i obstuzonych wnioskéw, réwniez
w ukltadzie kalendarza. W ramach czynnosci we wskazanym wniosku, przetozony moze go
zaakceptowac, odrzucic lub skierowa¢ do poprawienia. Ten ostatni przypadek spowoduje, ze dokument
wroci do pracownika jako roboczy, do ponownej edyciji.

10:17

( Panel filtrow

< Menu Zaakceptowano

( Oczekuje Szczegodly wniosku
2020-04-21

Typ nieobecnosci

Urszula Pracownik

@ Urszula Pracownik

Urlop wypoczynkowy

2020-05-05
i 2020-05.06 f
(16h)

Urlop wypoczynkowy
2020-03-24 2020-03-24

Urszula Pracownik Zastepca

Urlop wypoczynkowy

Brak 3¢ t
B8 2020-03-20 2020-03-20 rak zastepstw

Urszula Pracownik

Historia
Urlop wypoczynkowy

2020-03-19 2020-03-19 Brak historii

Urszula Pracownik

Urlop wypoczynkowy

2020-03-18 2020-03-18

( Akcje przetozonego )

Urszula Pracownik

. )3.17 °

( Lista wnioskow

Urszula Pracownik
Urlop wypoczynkowy °

Zaakceptuj Wycofaj Odrzué

P 5090 N2 1@ 2090 02 1a
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W oknie mozliwe jest tez filtrowanie po typach nieobecnosci, statusach i konkretnym pracowniku.

13:36 @ on

& Zaakceptowano

Typ nieobecnosci @ Pracownicy

Zaakceptowano

Typ nieobecnosci @

Urlop wypoczynkowy

Opieka nad dzieckiem art.188Kp 13:36 @ o=

Absencja chorobowa < Zaakceptowano

Typ nieobecnosci @ Pracownicy

Slub dziecka

@ W czasie zatwierdzania

. Zatwierdzony i przeksztalcony w
absencje

. Odrzucony przez zatwierdzajacego

. Odrzucony przez system
Urszula Pracownik

@ Roboczy

Beata Pracownik2

. Wycofany

. Zatwierdzony

(*) SIMPLE.ERP - instrukcja 14 mPracownik



ABSENCIJE — MOJE ZASTEPSTWA

Opcja umozliwia przegladanie okresow, w ktorych pracownik byt lub bedzie zastepcg we wnioskach
urlopowych innych pracownikdéw.

<

00:41

Wréé

2020-01-28
2020-01-28

2020-01-29
2020-01-29

2019-11-16
2019-11-18

2019-11-13
2019-11-14

2019-05-28
2019-05-28

Moje zastepstwa

Danuta
Kierownik

Danuta
Kierownik

Danuta
Kierownik

Danuta
Kierownik

Danuta
Kierownik

Bibliotek
a

Bibliotek
a

Bibliotek
a

Bibliotek
a

Bibliotek
a

C

Okresy zastepstw

J
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WNIOSEK O PRACE ZDALNA

Aplikacja umozliwia sktadanie wnioskow o prace $wiadczong zdalnie. Wywotanie akcji dokonuje sie

w menu gtdéwnym.

Na formularzu wniosku o prace zdalng wprowadzane sg dane o okresie jej trwania, powodzie, statusie
prac oraz planowanych zadaniach do wykonania. Wniosek po zatwierdzeniu przez pracownika kierowany
jest do przetozonego, ktory moze go zaakceptowac lub odrzuci¢. Moze nanieS¢ tez swoje komentarze

i okresli¢ ostateczny status dokumentu.

09:33 € A=l 16%8

<  Dodawanie pracy zdalnej

e . Wybierz date pracy zdalnej
Dzien i zakres godzin

. 13.08.2021
pracy zdalnej

Wybierz godzing rozpoczecia i zakoriczenia pracy zdalnej

0932 - 17:32

n
»

Powyiej 60 lat

Przelozony

Ewva Mo sonoutod inononx

Planowane zadania

praca nad artykulem

DODAJ

( Powdd ztozenia wniosku )

C

Wybdr przetozonego

)

C

Komentarz pracownika

)
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W ramach obiegu tego wniosku serwer aplikacji moze wysyta¢ komunikaty o potrzebie okreslenia statusu
pod koniec dnia, zaréwno pracownikowi oraz przetozonemu.

09:33 B4
< Szczegoty
2021-08-1309:32-17:32
Powyzej 60 lat
Status Roboczy
Urszula Pracownik

Status wykonania:

Zaplanowane

Zaplanowane
Nie wykonane ( Zmiana statusu wniosku )

Czesciowo wykonane

Wykonane

ZAPISZ

[ @ <
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Kalendarz wnioskdw pracownika udostepnia wykaz ztozonych wnioskéw urlopowych oraz innych,
np. pracy zdalnej.

09:34 K4 N Al 16%2

< Kalendarz Urszula Pracownik

Typ nieobecno$ci @

sierpien 2021

( Wskazany dzien )

- @
( Whniosek o prace ) | Absencje AKtywnosci

| @ Urszula Pracownik

202108130932 17.32
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KARTA PRACY

Opcja karty pracy umozliwia rejestracje godzin rozpoczecia i zakonczenia dnia pracy przez pracownika
oraz okreslenie jej miejsca wykonywania: firma, dom, delegacja. Dane te zapisywane sg w karcie czasu
pracy w systemie Simple.ERP.

Uruchomienie operacji wykonuje sie z panelu z menu gtdwnego. Naciskajac przycisk startu, uruchamia
sie licznik trwania tego okresu. W celu jego zatrzymania, nalezy nacisng¢ go ponownie.

27 kwietnia Twoj czas pracy ~

(M 00:00 D o0:00
() 00:00 e

Potwierdzenie
Czy chcesz wystartowac czas pracy?

Anuluj OK

( Przycisk startu / zakoriczenia pracy )

W danym dniu mozna rejestrowa¢ tylko jedng aktywno$¢. Jezeli zapis wymaga poprawienia, nalezy
przej$¢ do kalendarza wtasnych wnioskéw z menu gtdwnego, odszukac dany zapis i wykonac korekty
czasu trwania lub catkowicie go usunac.

10:35

< Menu Kalendarz Danuta Kierownik

Typ nieobecnosci

kwiecien 2020

P w §

(® 00:00 poniedziatek, 27 kwietnia 2020

@ 10:3 Wybierz godzing
1

~
poczatkowa

1

( Wskazany dzien

@ 10:31 Wybierz godzing koricowg v

W pracy Telepraca W delegacii

2020-04-27
06:31:00 - 10:31:00

Edycja mozliwa do: poniedziatek, 27
kwietnia 2020 20:31

Karta pracy dnia

(*) SIMPLE.ERP - instrukcja 19 mPracownik



RODO

Zgody RODO dostepne w aplikacji mobilnej s generowane w systemie Simple.ERP w obszarze
Zarzadzania bezpieczeristwem. W samej aplikacji, pracownik moze je przegladac i wycofac jg wycofac.

Wazne: od 2018-05-23 Zgoda OK

Przekazywanie danych do
firm eventowych

Udostepnianie informacji o danych
osobowych pracownika do celow
organizacji wyjazdow integracyjnych.

Wazne: od 2018-05-23 Zgoda OK

Publikacja publiczna
wizerunku pracownika

Udostepnianie wizerunku pracownika
(fotografia, dane osobowe) w
materiatach marketingowych, stronie
www oraz w materiatach prasowych.

Edycja zgody RODO )

(¥)) SIMPLE.ERP - instrukcja
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PPK

Funkcjonalnos¢ Pracowniczych plandw kapitatowych w aplikacji mPracownik obejmuje dwa obszary:
danych dotyczacych zgtoszenia sie lub rezygnacji do PPK oraz optacanych sktadek. Dane pobierane sg
z obszaru Simple Personel PPK i prezentowane z mozliwoscig wyboru roku, ktdrego dotycza.

Przetgcznik danych
uczestnika lub skfadek

13:34 @ o Nl 10%8

< Pracownicz¢ plany kapitatowe

Skiadki

POZOSTALI

2020-01-01 do
Bezterminowo

Dane uczestnika

2020-11-01
2
15

( Szczegoty zgtoszenia )

C

Wybor roku

13:34 @ o= N U 10%8

&

Pracowniczg plany kapitatowe

Dane uczestnika
PPK

Skiadki
POZOSTALI
8.2020
8324,6
166,5
ka 0
124,86

0
wowa 0

POZOSTALI
9.2020
8324,6
166,5
a 0
124,86
0
va 0

POZOSTALI
10.2020
8324,6
166.5

Miesigce z podanymi

kwotami sktadek

(¥)) SIMPLE.ERP - instrukcja
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KALENDARZ PRACOWNIKA

Kalendarz pracownika umozliwia przegladanie wszystkich wnioskéw pracownika np. urlopowych, pracy
zdalnej, czy karty czasu pracy. Z systemu Simple ERP Personel przenoszone sg tu tez inne nieobecnosci

pracownika, np. chorobowe.

09:34 K3 N Al 16%2

< Kalendarz Urszula Pracownik

Typ nieobecnosci @

sierpien 2021

Absencje

Urszul Pracownik
202108130932 1732

(*) SIMPLE.ERP - instrukcja 22 mPracownik
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