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REJESTRACIA I LOGOWANIE

Aplikacja mobilna mPracownik dostepna jest do pobrania za darmo ze sklepéw
autoryzowanych dla danej platformy (App Store dla iOS, Google Play dla Android oraz Windows
Store dla Windows 10 Mobile/Desktop).

Rejestracja uzytkownika polega na rozwinieciu stratki Opcje dodatkowe, wybraniu opcji
Zarejestruj, wprowadzeniu jako loginu e-maila w domenie @ukw.edu.pl, dwukrotnym
wprowadzeniu nowego hasta do Aplikacji oraz podaniu adresu serwera.

Adres serwera to https://mpracownik.ukw.edu.pl

@4 W47% 18:58 T MON @4 @B47% 19:04

£ Powrét

\ 2l 4
vy E-mail
w domenie
SIMPLE.ERP SIMPLE.ERP @ukw.edu.pl

] Wprowadzenie
i powtorzenie
nowego hasta

) 3
Hasto ‘ Hasto <

Adres serwera———————————— { Powtorz haslo © ’
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Zapamigtaj ustawienia .

Rozwiniecie ZALOGUJ Adres serwera

opgji ZAREJESTRUJ

dodatkowych Opcje dodatkowe

Wybor opcji
Zarejestruj
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https://mpracownik.ukw.edu.pl/

Po nacisnieciu przycisku Zarejestruj wskazujemy zrédto danych, Przycisk z napisem
UKW, a nastepnie Rejestruj zrodto danych. Po tej czynnosci nastepuje wystanie emaila
powitalnego z linkiem aktywacyjnym na skzrynke pocztowg Pracownika.
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< Wybierz zrédta danych

\ 4

SIMPLE.ERP Wkazanie

zrodta danych

UKW

Potwierdzenie
rejestracji

REJESTRUJ ZRODLA DANYCH
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MENU GLOWNE

Menu gtowne aplikacji mPracownik jest dostosowane wygladem do wymagan
Uzytkownikdéw, zaréwno jezeli chodzi o role uzytkownika jak i obszary wynikajace z licenciji.
Zawiera takie elementy jak: dane Uzytkownika, Opcje ustawien aplikacji, Przetgcznik dla roli
Pracownika i Przetozonego, Ikony funkcji oraz Panel ostatnich zdarzen uzytkownika.

Przycisk
Wyloguj

Dane
uzytkownika

oK™ - © <7 4 §47% 10:45 ™ - © 9 4 W47% 10:45
Przetacznik
roli :
W S v . W
ej Uniwersytet Kazimierza Wielkiego PraCOka/ Uniwersytet Kazimierza Wielkiego a
[2mm 6] Dziat I Prze’foiony 2| Dziat I
Pracownik Przetozony
Ikona opgji
. " ustawien "A ! ',) J U
P4 E v aplikacj >3< Y EH
Moje dane Dokumenty ptacowe Absencje Oczekujgce wnioski Obstuzone wnioski Kalendarz
Suml IkOna OpC]I W I 2022-01-20 - 2022-01-21
PPK o, Urlop wypoczynkowy
ustawien -
. . Absencja chorobowa 2021-12-09 - 2021-12-10 (16h)
a pl | kaC]l Catkowicie rozliczony
Kalendarz PPK
pracownika COVID-19 kwarantanna/izolacja 2021-11-29 - 2021-12-08 (64h)
Catkowicie rozliczony
Wer I 2022-01-20 - 2022-01-21
Urlop wypoczynkowy
Absencja chorobowa 2021-12-09 - 2021-12-10 (16h)
Catkowicie rozliczony
COVID-19 kwarantanna/izolacja 2021-11-29 - 2021-12-08 (64h)
Catkowicie rozliczony
Panel
ostatnich
zdarzen
Pracownika
Widok dla Pracownika Widok dla Przetozonego
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MOJE DANE

Opcja pozwala na przegladanie danych kadrowo-ptacowych pracownika oraz
przypisanych do niego skfadnikéw majatku. Dane kadrowo-ptacowe przeglagda¢ mozna poprzez
wskazanie konkretnej formatki, ktdra zostata wyznaczona przez wiasciwy Dziat do wgladu. W
aplikacji mobilnej nie ma mozliwosci zmiany zapisow prezentowanch danych. Jezeli pojawig
sie ewentualne rozbieznosci z rzeczywistym ich stanem, nalezy zgtosi¢ to do odpowienich

Dziatow.

¥ " Q037% 22:32

@4 037% 22:32 Przefgcznik

zakfadek

<  Formatki uzytkownika Q

Dane

Dane podstawowe

Pozyczki

Dane z umowy

<  Dane podstawowe

Nr ewidencyjny......

Nazwisko

Nazwisko

Kom. organizacyjna..

Kom. organizacyjna..

Grupa zawodowa

Stanowisko

Nr dowodu osobistego

& Formatki uzytkownika Q

Moje srodki

Drukarka laserowa HP LASER JET 2420 2014-03-20

Przycisk
wyszukiwania

Przycisk
rozwijania
i zwijania
wszystkich

danych

Dziat In n—

Przycisk
rozwijania
i zwijania
poszczegdinych
danych
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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 Finanséw. Sa to wiec
dokumenty w postaci ostatecznej. Do zawezania ilosci prezentowanych danych stuzg przyciski
filtréw. Dokumenty mozna tez odpowienio sortowac i wyszukiwac.

© @4 034% 2311 Przycisk Nagtdwek
_ / wyszukiwania listy pfac
<  Dokumentyptacowe ¥ = Q
© rr PIT-11 (25 : /
Elektroniczna - aplikacja mobilna (PM) o4 2119-01-01 PrZYCISK
PotwOdbior do 201:-12-31 sortowania ¢  Pasek: 10920/B135 Q
@ PIT PIT-11 (23) Opis Wartoséé
Elektroniczna - aplikacja mobilna (PM) o4 2020-01-01 .
Wynagrodz.brutto (B)
PotwOdbior do 2020-12-31 .PFZYCISk.
flltrOWanla Podst.skl.emer-rent
@ Dokument ptacowy 21/2/001 A
Podst.skt. wypadkow.
Sporzgdzony 2021-01-01
Wyptacony 2021-01-29 Lista Podst.ski.charobow.
Opis ADMINISTRACJA 2021/01 dokument(')w
szl Podst.ski.FP
pfacowych
Dokument ptacowy 21/2/002 A Skt.emeryt. (prac.)

Sporzgdzony
Wyptacony
Opis

Dokument ptacowy

Sporzadzony
Wvptacony

2021-02-01
2021-02-26

ADMINISTRACJA 2021/02
LUTY+DWR

10322/B037

2021-03-01
2021-03-22

Podaj zakres dat

~
P

Lista
skfadnikow

Skt.rentowa (prac.)

Skt.chorob. (prac.)
Podst.skt.zdrowotnej
Koszty uzysku (B)
Podstawa opodatk.(B)
Skt.ub.zdr.7,75% (B)

Skt.ub.zdr.1,25% (B)

2021-01-26 2022-01-26
Podatek do odpro.(B)
ANULUJ (0]:¢ \ Razem potracenia (B)
Filtr dat Ptaca netto  (B)
(widoczny po
naciénieciu Placa przelewem (B)
przycisku
filtrowania)
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DOKUMENTY PLACOWE — ODBIOR PIT-11

Odbieranie formularza PIT-11 wymaga wyrazenia zgody przez pracownika. Zgode
wyraza sie poprzez nacisniecie przycisku Potwierdz. Zgoda taka przekazywana jest do Dziatu
Ptac, dzieki czemu utatwia to pdzniejszg 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 fragmentryczne przegladanie dokumentu, bez wyrazania zgody
pobrania, ale wtedy zakres prezentowanych danych bedzie ograniczony, a takze nie bedzie

mozna takiego dokumentu wysta¢ do drukarki lub do email.

< Wréé PIT

POLTAX RGN W ssasaees » RO s o e ey st goe g0

E=e—rer—r— 420211717 OoT——— T e

PIT-11
INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL ORAZ O DOCHODACH
1 POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY
T s —
2018 '

8. DANE IDENTYFIKACYJNE SKLADAJACE
Atiiss i

D

|D. INFORMACJA O KOSZTACH UZYSKANIA
PRACY, C2EGO

Udostepniony
formularza PIT

-
. oo s
L e e e e e
A MIEJSCE | CEL SKLADANIA INFORMAC.!
S am S —— unnzs
| [ T —
GO

b vl M At Wb o o N

0 reerars

Aby swobodnie przeglgda¢, drukowac
i przekazywac deklaracje PIT,
potwierdz jej odbiér

Potwierdz

Przycisk
potwierdzenia
odbioru PITu

Potwierdzony dokument PIT-11 mozna réwniez zapisa¢ do pliku lub przekaza¢ na
skrzynke email. Stuzy do tego dedykowany przycisk, ktéry w zaleznosci od zainstalowanych na

urzadzeniu aplikacji, wywota odpowiednie dziatania.
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INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL ORAZ O DOCHODACH
| POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

wRoKUY | o0 SR
Podstawa prawna Muuumnnu!-\u--zgrnmth_tmuuucmmnaun.-mnomm
WIDZVINIIIWHI‘I xmm\mu-u-uu @t 353 Ust 5 ustawy, W
Sklsdajacy vy ycanyeh, roiney.
@0 hofca
o “oga roku ok . podavow. w terminie 14 dn 0d iozenia
oo
olatrow, 30 ust. 1 ustawy, do dia - ‘shdadayecy
200r209i0h
DOdathowym.
Ouzymue. v podetn s, © M0ryeh mows w et 3
ust. 20 ustawy, wzad Y
A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA INFORMACUI |
Urzad swoowy w Brzozowie |
7. Col zhozenia formularza (zacraczyc wiascrwy kwarat)
1 o bormac [ 2 borwkta iormacy”
B. DANE IDENTYFIKACVJNE SKLADAJACEGO ]
e e e st = p—
S
Uniwersytet
10. Nazwisho, plerwaze imip. dats urodzenia’ = 1
C. DANE IDENTYFIKACYJNE | ADRES ZAMIESZKANIA PODATNIKA
TR] " nayarncaons caomiget podmony Pyt ] 2. aqranicacny cbowtares podmiowy vermsydeng”
12 Identyfikator podathowy numer PESEL 1
60101184629
AL T—
w
— T ==~
Cowr Urszula 11101960 |
10 Ky 20 Wopewodstwo 1 31, Powiat
Py PosioRaNE e TR i
\ . [l -l Przycisk
26 Miojecowsée. 1. Hod
XN EEKNNKINRK | 11411 i
INFORMACJA O KOSZTACN UZYSKANIA PRZYCHODU Z TYTULU STOSUNKU SLUZBOWEGO, ] przekaza nia
FRacy, gt S formularza
m 1 2 600 ML 1Ry (OO DGRTPATICH) 3 11 whecer 8 10000 ORI 610y NIDSUEm DORTOWTIH)
e ar oh) pm.mw "J . r»uqm»ﬂmmumum'nu o [ rarrye P r«‘-num
| i e

[PIT-11an | 1]
¥

Urszula Pracownik

UL YyYYYYYYYYYYYYYYY

11111 Xovoooooo
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ABSENCJE — BILANSE

Opcja umozliwia przegladanie naleznych oraz wykorzystanych dni i godzin urlopéw
pracownika w danym roku kalendarzowym, a takze dokumentéw wnioskow, ktére byty
sktadane przez pracownika. Te ostatnie prezentowane sg w uktadzie oczekujacych i
zatwierdzonych przez przetozonego. W tym oknie, dedykowanym przyciskiem akcji, mozna
uruchamia¢ proces sktadania nowych wnioskéw. Pod przyciskiem Oczekujgce znajdujg sie
takze wnioski Odrzucone i Wycofane. W ten sposdb zachowan jest petna historia sktadanych
wnioskdéw

Bilanse Przycisk filtrow Lista Lista
wszystkich dni dat poszczegdinych poszczegdinych
urlopowych bilaséw bilasow

© .4 §72% 11:54 ® " 4 §71% 11:55

¢ Absencje 2022 Y Q ¢ Absencje 2022 Y Q

30 30 3 30 2 0 43
dni dni dni dni dni dni dni

Nalezne Pozostato Oczekuje Zatwierdzono Nalezne Pozostato Oczekuje Zatwierdzono

N
~

00000000

Urlop wypoczynkowy 224h 28 dni Urlop wypoczynkowy

Nieobecnosé ptatna
2021-12-31 - 2021-12-31 (8h)

Opieka nad dzieckiem art.188Kp

% Nieobecnosc¢ ptatna
2021-11-17 - 2021-11-17 (8h)

Nieobecnosé ptatna
2021-09-30 - 2021-09-30 (8h)

Lista Nieobecnos¢ ptatna
2021-08-02 - 2021-08-20 (120h)

absencji  [T—~

Nieobecnos¢ ptatna
2021-07-23 - 2021-07-23 (8h)

B G E @

Nieobecnosé ptatna
2021-07-21 - 2021-07-21 (8h)

Nieobecnosé ptatna

Przycisk 2021-06-18 - 2021-06-18 (8h)

/ akgji

Oczekujace i zatwierdzone wnioski prezentowane sg za pomocg chronologicznej listy
dokumentdw. Po nacisnieciu na wybranym, prezentowane sg jego szczegoty, a takze mozliwa
bedzie akcja np. jego wycofania.

Nieobecnos¢ ptatna
2021-06-09 - 2021-06-09 (8h)

Nieobecnos¢ ptatna
2021-06-02 - 2021-06-02 (8h)

B B B B E
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ABSENCJE — SKLADANIE WNIOSKOW
o

Ztozenie nowego dokumentu absencji wykonuje sie przyciskiem akcji i wybraniem
konkretnego rodzaju nieobecnosci. W liscie dostepne sg tylko nieobecnosci z grupy tzw.
nieobecnosci ptatnych (bez dokumentéw ZUS i nieobecnosci nieptatnych) oraz nieobecnosci
wymadajacych dodatkowych dokumentow.

© @ .4 W87% 09:06 © ¥ 4 887% 09:06

& Absencje 2022 Y Q

Nalezne Oczekuje Zatwierdzono Wyb 6r

rodzaju
nieobecnosci

Rodzaje nieobecnosci

Wybor
rodzaju
nieobecnosci Urlop wyp. na zadanie

Urlop wypoczynkowy

Opieka nad dzieckiem art.188Kp

ANULUJ

Kalendarz

Moje zastepstwa W

Dodaj absencje +

Moje
zastepstwa

~.

Przycisk
akgji:
dodawanie
nowych
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, ktére zostaty
wskazane. Na biato oznaczone sg dni, w ktérych mozna deklarowac dni pobytu, na czerwono
i szaro dni zabronione.
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Wskazanie

Termin urlopu Rodzaj urlopu
zastepcy P ) P

O™ .4 §63% 13:10

O™ © " 4 §64% 13:03

< Absencje

€ Absencje

Typ niecbecRpsci Urlop wyp. na zadanie

styczen 2022

Dni mozliwe
y ., y do Datta hieobecnosci

wykorzystania

p W s c 2022-01-28 2022-01-28

27 28

w1

Zastepca

Dni
niedostepne

Wskazane dni /

nieobecnosci

Pole uwag

DODAJ

Po wypetnieniu dni absencji, prezentowane jest podsumowanie wniosku. Mozna na nim
wskaza¢ osobe zastepujacg oraz doda¢ dodatkowe uwagi. Dane te nie sg obligatoryjne.
Dodany nowy whniosek, prezentuje $ciezke akceptacji i kolejne kroki, jakie muszg sie odby¢ by
zostat ostatecznie przekazany do Dziatu Kadr i Szkolenia. Wybdr osoby akceptujacej wniosek
jest definiowany w danych pracownika.
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© ™ © ™ .4 B64% 13:03

Sukces

Twoj wniosek zostat dodany do systemu

@ podawanie absencji

Twoj wniosek zostat dodany do systemu

o Wystano powiadomienie do przelozonego

Do przelozonego zostato wystane powiadomienie o
oczekujacym wniosku

® Akceptacja wniosku przez przetozonego

Przetozony zaakceptowat wniosek

® Przeksztatcenie wniosku w absencje

Whniosek stat sie absencja

Kto moze zaakceptowaé moj wniosek? i
M Nii
J i

Okienko informujgce o skutecznym ztozeniu wniosku urlopowego.
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ABSENCJE — PANEL PRZELOZONEGO

Rola przetozonego dostepna jest z menu goéwnego, jako przetgcznik Pracownik /

Przetozony.

W jej ramach aplikacja umozliwia przegladanie oczekujgcych i obstuzonych wnioskdw,
rowniez w ukfadzie kalendarza. W ramach czynnosci we wskazanym wniosku, przetozony moze
go zaakceptowac, odrzuci¢ lub skierowa¢ do poprawienia. Ten ostatni przypadek spowoduje,
ze dokument wrdci do pracownika jako roboczy, do ponowej edycji.

< Menu Zaakceptowano Q

Urszula Pracownik
Urlop wypoczynkowy
2020-03-24 2020-03-24

Urszula Pracownik
Urlop wypoczynkowy
2020-03-20 2020-03-20

Urszula Pracownik
Urlop wypoczynkowy
2020-03-19 2020-03-19

Urszula Pracownik
Urlop wypoczynkowy

2020-03-18 2020-03-18

Urszula Pracownik
Urlop wypoczynkowy
2020-03-17 2020-03-17

Urszula Pracownik

Urlop wypoczynkowy

0O00000

2l ONDN N2 168 2NN _N2 18

T~

Panel filtrow

T~

Lista wnioskow

< Oczekuje Szczegoty wniosku

2020-04-21

@ Urszula Pracownik

Urlop wypoczynkowy

ny 2020-05-05
2020-05-06

EH /
(16h)

Zastepca

Brak zastgpstw

Historia

Brak historii

Zaakceptuj Wycofaj Odrzué

Akcje Przetozonego

INSTRUKCIJA mPracownik
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W oknie mozliwe jest tez filtrowanie po typach nieobecnosci, statusach i konkretym
pracowniku.

&  Zaakceptowano Q &  Zaakceptowano Q &  Zaakceptowano Q

Typ nieobecnosci @ Typ nieobecnosci @ Typ nieobecnosci @

Urszula Pracownik
Urlop wypoczynkowy @ W czasie zatwierdzania - "
eata Pracown
. Zatwierdzony i przeksztatcony w

Opieka nad dzieckiem art.188Kp absencje

Absencja chorobowa . Odrzucony przez zatwierdzajacego

. Odrzucony przez system

Slub dziecka

. Roboczy
. Wycofany

. Zatwierdzony

ANULUJ ANULUG ANULUJ

ABSENCJE — MOJE ZASTEPSTWA

Opcja umozliwia przegladanie okresdw, w ktorych Pracownik byt lub bedzie zastepca
we wnioskach urlopowych innych pracownikdw.

¢  Moje zastepstwa

Osoby ktore zastepuje

2022-01-27 2022-01-27 Wic Dziek
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RODO

Zgody RODO dostepne w aplikacji mobilnej sg generowane w systemie Simple.ERP w
obszarze Zarzadzania bezpieczenstwem. W samej aplikacji, pracownik moze je przegladac.

< Zgody

Wazne: Zawsze

Wycofano 2022-01-05
Udzielenie zgody (TEST)
Udzielenie zgody (TEST)

PPK

Q

Zgoda wycofana

Funkcjonalno$¢ 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, ktorego dotycza.

Przefacznik
danych
uczestnika
<  Pracownicze plany kapitalowe lub skiadek & Pracownicze plany kapitatowe
Dane uczestnika PPK by Dane uczestnlka PPK Skhadki
Szczegbty
Nazwa instytucji PZUTFIS.A, | .
Okres uczestnictwa 2021-04-08 do Zg oszenia
Bezterminowo
Data ztozenia deklaracji 2021-04-08
Procent skladki uczestnika 0
Procent skiadki pracodawcy 0
Procent sktadki dodatkowej uczestnika 0 Miesiace POZOSTAL
Fi‘ro:cm sktadki dodatkowej pracodawey 0 z kWOtami RS
Obnizony procent sktadki podstawowej 0
Uwagi stawek PPK 83246
1665
0
12486
0
0
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KALENDARZ PRACOWNIKA

Kalendarz pracownika umozliwia przegladanie wszystkich wnioskow pracownika np.
urlopowych. Z systemu Simple.ERP modutu Personel przenoszone s3 tu tez inne nieobecnosci
pracownika, np. absencje chorobowe. Kalendarz ma mozliwos¢ filtrowania wg Typow
nieobcnosci oraz Statusdw absecji.

& Kalendarz W i

Typ nieobecnosci @

< Kalendarz W I i

styczen 2022 < >
p w $ c p s n
27 28 29 30 31 1 2 COVID-19 kwarantanna/izolacja
3 4 5 6 7 8 9 Absencja chorobowa
10 11 12 13 14 15 16

Urlop wypoczynkowy

17 18 19 20 21 2 23 Ui s, 5 el

24 25 26 2-8 29 30
31 1 2 3 4 5 6
Widok kalendarza Filtr wg Typu nieobecnosci
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<  Kalendarz W I i

@ W czasie zatwierdzania

. Zatwierdzony i przeksztalcony w absencje
. Odrzucony przez zatwierdzajacego

. Odrzucony przez system

@ Roboczy

. Wycofany

. Zatwierdzony

Filtr wg Statusu
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