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W tym polu prosze wpisa¢ nazwe Panstwa przedsiebiorstwa.

Prosze wpisa¢ w tym polu petne imie i nazwisko pracownika. Uwaga: jesli nazwisko nie bedzie
zgadzato sie z numerem pracownika, bedzie to automatycznie prowadzito do pytan zwrotnych z naszej
strony, co wigze sie z opdznieniami i dodatkowymi kosztami za rozliczenie wynagrodzen.

Prosze wpisac¢ tu numer pracownika, ktory otrzymali Panstwo z naszego dziatu kadr. Znajda go
Panstwo na ostatnim pasku wynagrodzen. Jesli Panstwa pracownik nie ma jeszcze nadanego numeru,
prosze zostawic to pole puste. Uwaga: jesli nazwisko nie bedzie zgadzato sie z numerem pracownika,
bedzie to automatycznie prowadzito do pytan zwrotnych z naszej strony, co wigze sie z opdznieniami i
dodatkowymi kosztami za rozliczenie wynagrodzen.

Prosze wpisa¢ godzine rozpoczecia pracy kazdego dnia w formacie gg:mm.

Prosze wpisa¢ w tym polu sume wszystkich przerw z kazdego dnia w formacie gg:mm.

Prosze wpisa¢ godzine zakonczenia pracy kazdego dnia w formacie gg:mm.

Te czasy zostang wyliczone automatycznie, nie trzeba tu nic wpisywaé. Czas pracy zostanie
automatycznie wyliczony w minutach w formacie dziesietnym.

Prosze uzupetni¢ odpowiednie pola nastepujacymi oznaczeniami:

e K zwolnienie chorobowe

e KOS choroba bez zwolnienia lekarskiego

o U urlop

e UU urlop bezptatny

e F dzien ustawowo wolny od pracy

e SA absencja godzinowa

e SU urlop godzinowy (nie ma zastosowania w branzy budowlanej)

Prosze wpisa¢ w tym polu dodatkowe wskazowki.

Np. przy oznaczaniu dnia wolnego od pracy prosze wpisac land, w ktérym pracowat Panstwa
pracownik.
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Prosimy o przestanie nam w osobnym dokumencie nastepujacych danych:

e Przedsiebiorstwo (prosze mie¢ na uwadze wskazéwki do pola ,Firma”)
¢ Numer pracownika (prosze mie¢ na uwadze wskazowki do pola ,Numer pracownika”)
e Pracownik (prosze mie¢ na uwadze wskazowki do pola ,,Pracownik™)
e Dodatkowe informacje do wynagrodzenia pracownika
Prosze utworzy¢ dokument elektronicznie i zapisa¢ w formacie PDF.

W ustawie dotyczacej wynagrodzenia minimalnego zostaty réwniez uwzglednione zasady prowadzenia
dokumentacji dziennego czasu pracy dla niektdrych grup pracownikéw. Dla nastepujgcych grup oséb
muszg Panstwo oznacza¢ godzine rozpoczecia, zakonczenia i czas trwania pracy i przechowywac je przez
co najmniej dwa lata:

e Osoby zatrudnione na Minijob (wyjatek: prywatne gospodarstwa domowe)

e Osoby zatrudnione krétkoterminowo zgodnie z § 8 Abs. 1 SGB IV

e Pracownicy branz wymienionych w § 2a Schwarzarbeitsbekdampfungsgesetz
Dokumentacja musi nastgpi¢ najpdzniej przed uptywem siédmego dnia nastepujgcego po dniu
$wiadczenia pracy. Po kompletnym i poprawnym wypetnieniu dokumentu nalezy go wydrukowac. Lista
musi by¢ podpisana zaréwno przez pracownika, jak i pracodawce. Prosze archiwizowac te listy przez co
najmniej 2 lata.

Dane osobowe podlegajg szczegdlnej ochronie i z tego wzgledu nie mogq by¢ przesylane bez ich
zabezpieczenia. Prosimy zatem o dostarczanie nam danych do rozliczania wynagrodzen za
posrednictwem chmury RZ. Dalsze informacje dotyczace chmury RZ znajdg Panstwo tutaj:

Mogag Panstwo rowniez samodzielnie podac te dane i przestac je do nas za pomocg Unternehmen Online.
W ten sposdb mogg Panstwo natychmiast zaoszczedzi¢ nastepujgce kwoty w przeliczeniu na jednego
pracownika:

e Manualne wprowadzanie czasu pracy ok. 5,5 minuty = 9,62€*
¢ Manualne wprowadzanie czasu pracy — rozpisanego recznie — ok. 8min = 14,00€
o Kazde zapytanie w sprawie nieczytelnie wypetnionego pola to dodatkowo ok. 10min =
17,50€
Jesli chcg Panstwo juz teraz zaoszczedzi¢ na rozliczaniu wynagrodzen, prosimy o kontakt z nami.

*wszystkie ceny podane w kwocie netto plus ustawowa stawka VAT. Podane koszty sg wartosciami
$rednimi i bazujg na normalnej stawce godzinowej ksiegowego.
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