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Zadanie 1
Wprowadź dane identyfikacyjne firmy PHU Szkolenie sp. z o.o.

 

nazwa podmiotu PHU Szkolenie sp. z o.o.

typ podmiotu zwykły 

wybór linii nie jestem biurem rachunkowym, Gratyfikant nexo

przeniesienie danych kontynuuj bez importu 

imię i nazwisko szefa Adam Węgierski
logowanie bez hasła

pełna nazwa firmy Przedsiębiorstwo Handlowo-Usługowe Szkolenie  
spółka z ograniczoną odpowiedzialnością

NIP wprowadź NIP swojej szkoły

adres siedziby ul. Szkolna 255, 54-007 Wrocław, gmina Wrocław 

województwo dolnośląskie 

urząd skarbowy

symbol US 

kod 0229

nazwa Pierwszy Urząd Skarbowy we Wrocławiu

adres ul. Ks. Czesława Klimasa 34, 50-515 Wrocław 

termin składania deklaracji ZUS do 15. dnia miesiąca

forma prawna inna niż własność prywatna

nazwa do komunikacji z płatnikiem SZKOLNA

podstawowy  
rachunek
bankowy

nazwa rachunek bieżący

numer PL 80 8191 1042 7470 4772 1659 7489

bank Bank Spółdzielczy w Cycowie Oddział w Jastkowie

waluta PLN

stan początkowy 25 000,00 PLN

sposób wypłacania wynagrodzenia  
dla pracowników do końca miesiąca 

miesiąc, za który będą wypłacone pierwsze 
wynagrodzenia lipiec 2020

zasiłki wypłacane przez ZUS

liczba ubezpieczonych na dzień 30 listopada 
poprzedniego roku 1 

stawka ubezpieczenia wypadkowego dla 
pracowników 1,67%
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Zadanie 2
Wprowadź do ewidencji osobowej pracowników wyszczególnionych poniżej.

imię i nazwisko Rafał Kucharski 

PESEL  88082129679

numer rachunku bankowego PL 56 8277 0002 7872 6012 7231 6694

data i miejsce urodzenia 21.08.1988 Wrocław

obywatelstwo polskie 

stan cywilny kawaler

dowód osobisty

numer PBU631363

data wydania 11.01.2010

organ wydający Burmistrz gminy Trzebnica

adres zamieszkania/zameldowania ul. Kazimierza Wielkiego 2, 55-100 Trzebnica

gmina/powiat m. Trzebnica, trzebnicki

województwo dolnośląskie

symbol, kod i nazwa urzędu skarbowego 0221 Urząd Skarbowy w Trzebnicy

oddział NFZ 01R – Dolnośląski Oddział Wojewódzki Narodowego Funduszu 
Zdrowia we Wrocławiu

data przystąpienia do NFZ 1.06.2001

wykształcenie 

31 – średnie zawodowe/techniczne
zawód wyuczony: 331403 technik ekonomista
ukończona szkoła: TEB Edukacja we Wrocławiu
data ukończenia szkoły: 20.06.2014
liczba lat nauki: 5

znajomość języków obcych język angielski – poziom B2

miejsce poprzedniego zatrudnienia 
Biuro rachunkowe PIT sp. z o.o.
stanowisko: młodszy księgowy 
okres zatrudnienia: od 1.08.2014 do 30.06.2020
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imię i nazwisko Patrycja Sobczak

PESEL  70091492268

data i miejsce urodzenia 14.09.1970 w Legnicy

obywatelstwo polskie

stan cywilny mężatka

dowód osobisty

numer  JIO096187

data wydania 08.01.2015

organ wydający Prezydent Legnicy

adres zamieszkania/zameldowania ul. Truskawkowa 2, 59-200 Legnica

gmina/powiat legnicki

województwo dolnośląskie

symbol, kod i nazwa urzędu skarbowego USL – 0210 – Urząd Skarbowy w Legnicy

oddział NFZ 01R – Dolnośląski Oddział Wojewódzki Narodowego Funduszu 
Zdrowia we Wrocławiu

data przystąpienia do NFZ 1.08.1996

wykształcenie 

20 – zasadnicze zawodowe
zawód wyuczony: 751201 cukiernik
ukończona szkoła: Zasadnicza Szkoła Zawodowa nr 2 w Legnicy
data ukończenia szkoły: 1.06.1989
liczba lat nauki: 3

znajomość języków obcych język rosyjski – poziom A1

miejsce poprzedniego zatrudnienia 
Piekarnia „Słodziak” 
stanowisko: cukiernik 
okres zatrudnienia: od 1.08.1996 do 30.05.2020
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Zadanie 3 
Dodaj definicje listy płac, a następnie wprowadź umowy. Definicja listy płac powinna mieć ustawione domyślne 
opcje rozliczeń. Parametry do zmiany to: nazwa, wybór składników i podanie ich wartości. Wprowadź do syste-
mu umowy o pracę dla wybranych pracowników.

imię i nazwisko Rafał Kucharski 

lista płac administracja 

data sporządzenia umowy 1.07.2020

dzień rozpoczęcia pracy 1.07.2020

rodzaj umowy umowa na czas nieokreślony

dział  księgowość

stanowisko  księgowy

czas pracy 1/1 (pełny etat) 

składniki wynagrodzenia podstawa miesięczna: 6 600,00 zł
premia uznaniowa: 650,00 zł

kod tytułu ubezpieczenia 01 10 0 0

naliczane składki ZUS emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe,  
zdrowotne, FP, FGŚP 

koszty uzyskania przychodów 300,00 zł

uprawnienie do ulgi podatkowej brak informacji

treść umowy umowa o pracę
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imię i nazwisko Patrycja Sobczak

lista płac robotnicy

data sporządzenia umowy 1.07.2020

dzień rozpoczęcia pracy 1.07.2020

rodzaj umowy na czas nieokreślony

dział produkcja

stanowisko  cukiernik

czas pracy 1/1 (pełny etat) 

składniki wynagrodzenia podstawa miesięczna: 2 600,00 zł
premia uznaniowa: 250,00 zł

kod tytułu ubezpieczenia 01 10 0 0

naliczane składki ZUS emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe,  
zdrowotne, FP, FGŚP 

koszty uzyskania przychodów 300,00 zł

uprawnienie do ulgi podatkowej brak informacji

treść umowy umowa o pracę

Zadanie 4
Wygeneruj deklaracje PIT-2 dla Rafała Kucharskiego i Patrycji Sobczak.

Zadanie 5

Wprowadź do umów uprawnienie do ulgi podatkowej.

Zadanie 6
Wygeneruj deklaracje zgłoszeniowe do ubezpieczeń ZUS dla pracowników.
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Zadanie 7
Wygeneruj listę płac za lipiec 2020.

Zadanie 8
Dnia 1.08.2020 Rafał Kucharski złożył wniosek o urlop wypoczynkowy, który został zaakceptowany.
W dniach 10-13.08.2020 przebywał na urlopie. Wprowadź absencję do systemu.

Zadanie 9
W dniach 18-24.08.2020 Patrycja Sobczak przebywała na zwolnieniu z powodu choroby. Zwolnienie dotarło 
do firmy 18.08.2020 i wystawione było z tą samą datą.. Kod choroby – A, numer zwolnienia – XXX08/2020, kod 
świadczenia – 151/313/331 (wyznaczany automatycznie przez program).

Zadanie 10
Właściciel firmy poprosił, aby dokument „Informacja o przechowywaniu dokumentacji pracowniczej” został 
sporządzony czcionką „Calibri Light”. Edytuj w treściach dokumentów kadrowych czcionkę dla podanego wzorca 
i ustaw wzorzec jako domyślny dla danego typu dokumentu.
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Zadanie 11
Dnia 1.08.2020 w firmie zatrudniono pracownika na umowę zlecenie.  
Wprowadź dane pracownika oraz jego umowę zgodnie z poniższą tabelą.

imię i nazwisko Andrzej Przybył

PESEL 67062598618

data i miejsce urodzenia 25.06.1967 Wrocław

obywatelstwo polskie 

stan cywilny żonaty

dowód osobisty

numer  GLX077749

data wydania 8.06.2015

organ wydający Prezydent Miasta Wrocław

adres zamieszkania/zameldowania ul. Wiśniowa 23, 53-126 Wrocław

gmina/powiat m. Wrocław, m. Wrocław

województwo dolnośląskie

urząd skarbowy Urząd Skarbowy Wrocław-Krzyki

oddział NFZ 01R – Dolnośląski Oddział Wojewódzki Narodowego 
Funduszu Zdrowia we Wrocławiu

data przystąpienia do NFZ 1.08.1991

wykształcenie 

20 – zasadnicze zawodowe
zawód wyuczony: 722207 ślusarz
ukończona szkoła: Zasadnicza Szkoła Zawodowa nr 25 
we Wrocławiu 
data ukończenia szkoły: 1.06.1986
liczba lat nauki: 3 

znajomość języków obcych brak

miejsce poprzedniego zatrudnienia 
PPHU Metalmex 
stanowisko: ślusarz 
okres zatrudnienia: od 1.08.2006 do 30.05.2020

data sporządzenia umowy 1.08.2020

dzień rozpoczęcia pracy 1.08.2020

rodzaj umowy na czas określony od 1.08.2020 do 31.12.2020

dział produkcja

system wynagrodzeń 

kwota miesięczna 3 000,00 zł

wypłacaj wynagrodzenie co miesiąc

wypłata r-ku  
przesunięta o 0 dni

naliczaj wynagrodzenie 3 dni wcześniej

kod tytułu ubezpieczenia 0411

naliczane składki ZUS emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe,  
zdrowotne, FP, FGŚP 

koszty uzyskania przychodów 20%

treść umowy umowa zlecenia doraźnego
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Zadanie 12
Pracodawca postanowił zatrudnić w firmie pracownika Kacpra Bielickiego. Wprowadź jego dane do systemu  
i dodaj umowę o pracę. Wprowadź kartotekę pracownika i utwórz umowę w systemie.

imię i nazwisko Kacper Bielicki

PESEL 86040984795

data i miejsce urodzenia 9.04.1986 Wrocław

obywatelstwo polskie 

stan cywilny kawaler

dowód osobisty

numer BKZ483397

data wydania 8.03.2014 

organ wydający Prezydent Miasta Wrocław

adres zamieszkania/zameldowania ul. Agrestowa 42, 52-200 Wrocław

gmina/powiat m. Wrocław / m. Wrocław 

województwo dolnośląskie

urząd skarbowy Urząd Skarbowy Wrocław-Krzyki

oddział NFZ 01R – Dolnośląski Oddział Wojewódzki Narodowego Funduszu 
Zdrowia we Wrocławiu

data przystąpienia do NFZ 15.09.2000 

wykształcenie 

20 – wykształcenie zasadnicze zawodowe
zawód wyuczony: 722204 ślusarz
szkoła ukończona: Zasadnicza Szkoła Zawodowa nr 22  
we Wrocławiu 
data ukończenia szkoły: 1.06.2005
liczba lat nauki: 3 

znajomość języków obcych język angielski – poziom A2

miejsce poprzedniego zatrudnienia brak

lista płac robotnicy

data sporządzenia umowy 1.08.2020

dzień rozpoczęcia pracy na czas określony od 1.08.2020 do 31.01.2021
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dział produkcja

stanowisko stolarz

czas pracy 1/1 (pełny etat) 

składniki wynagrodzenia podstawa miesięczna 2 600,00 zł

kod tytułu ubezpieczenia 01 10 0 0

naliczane składki ZUS emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, zdrowotne, FP, 
FGŚP 

koszty uzyskania przychodów 250,00 zł

uprawnienie do ulgi podatkowej 
pracownik złożył pracodawcy oświadczenie PIT-2 upoważniające 
pracodawcę do odliczania od podatku kwoty wolnej 43,76 zł 
miesięcznie

treść umowy umowa o pracę

Wygeneruj deklarację zgłoszeniową do ZUS dla pracowników z zadań 11 i 12.
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Zadanie 13
Pracownik Kacper Bielicki jest rozliczany również akordowo. Jako stolarz wykonuje dla firmy krzesła.
Za każde wykonane krzesło otrzymuje dodatkowe 5 zł do wypłaty. 
Dodaj w programie stawkę akordową. 
Nazwa stawki – krzesło, rodzaj – zestaw stolarza, typ stawki – liniowy.

Następnie wprowadź wykonanie akordu w sierpniu w liczbie 250 szt. Sposób rozliczenia ma zostać ustawiony 
jako automatyczny. Data to dowolny dzień sierpnia.
	

Zadanie 14
Wprowadź pracownikom pracującym na umowie o pracę dzień wolny za 15.08.2020.
Wszyscy pracownicy dzień wolny odebrali 17.08.2020.

Zadanie 15
Sporządź listę płac i listę rachunków za miesiąc sierpień 2020.

Zadanie 16
Wygeneruj zaliczkę miesięczną od wypłat PIT za miesiąc sierpień 2020. 

Zadanie 17
Wygeneruj deklarację rozliczeniową ZUS za miesiąc sierpień. 

Zadanie 18
Rafał Kucharski dnia 20.09.2020 otrzymał aneks do umowy, który wszedł w życie 1.10.2020. 
Aneks zmienia wysokość podstawy miesięcznej na 7 000,00 zł. 
Wprowadź aneks do systemu.
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Zadanie 19 
Dnia 15.09.2020 zatrudniono nowego pracownika. 
Dodaj dla niego umowę o pracę oraz stwórz nową definicję listy płac zgodnie z zadaniem.  
Wszystkie pola rozliczeń listy płac powinny być zaznaczone.

imię i nazwisko Dariusz Tych

PESEL 98090820091

data i miejsce urodzenia 8.09.1998 Wrocław

obywatelstwo polskie 

stan cywilny kawaler

dowód osobisty

numer BGC617384

data wydania 8.03.2017

organ wydający Prezydent Miasta Wrocław

adres zamieszkania/zameldowania ul. Agrestowa 32, 52-200 Wrocław

gmina/powiat Wrocław 

województwo dolnośląskie

urząd skarbowy Urząd Skarbowy Wrocław-Krzyki

oddział NFZ 01R – Dolnośląski Oddział Wojewódzki Narodowego Funduszu 
Zdrowia we Wrocławiu

data przystąpienia do NFZ 15.09.2020

wykształcenie 

50 wykształcenie wyższe (w tym licencjat)
zawód wyuczony: 251401 programista aplikacji
szkoła ukończona: Politechnika Wrocławska
data ukończenia szkoły: 26.05.2020
liczba lat nauki: 8 

znajomość języków obcych język angielski – poziom C2

miejsce poprzedniego zatrudnienia brak

lista płac pion oprogramowania

data sporządzenia umowy 10.09.2020

dzień rozpoczęcia pracy 15.09.2020



13 GRATYFIKANT NEXO – ZBIÓR ZADAŃ

rodzaj umowy na czas określony od 15.09.2020 do 31.01.2021

dział oprogramowanie

stanowisko  programista

czas pracy 1/1 (pełny etat) 

składniki wynagrodzenia podstawa miesięczna 7 500,00 zł

kod tytułu ubezpieczenia 01 10 0 0

naliczane składki ZUS emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, zdrowotne, FP, 
FGŚP 

koszty uzyskania przychodów 250,00 zł

uprawnienie do ulgi podatkowej 
pracownik złożył pracodawcy oświadczenie PIT-2 upoważniające 
pracodawcę do odliczania od podatku kwoty wolnej 43,76 zł  
miesięcznie 

treść umowy umowa o pracę 

Zadanie 20
Wygeneruj deklarację zgłoszeniową ZUS dla Dariusza Tycha.

Zadanie 21
Z dniem 30.09.2020 rozwiązano umowę o pracę z Patrycją Sobczak. Wprowadź rozwiązanie umowy z datą 
30.09.2020. Jako powód rozwiązania wskaż porozumienie stron, jako kod 24R. Na potrzeby ćwiczenia nie 
wskazuj podstawy prawnej.

Zadanie 22
Nalicz ekwiwalent za urlop dla Patrycji Sobczak oraz wydrukuj świadectwo pracy.
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Zadanie 23
Wygeneruj deklarację zgłoszeniową do ZUS wyrejestrowującą Patrycję Sobczak z ubezpieczenia. 

Zadanie 24
Wygeneruj listy płac oraz listę rachunków za miesiąc wrzesień 2020.

Zadanie 25
Rafał Kucharski wystosował prośbę o wydrukowanie zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. 
Wydrukuj dokument z datą 1.10.2020. Wynagrodzenie za okres 1.07.2020 – 30.09.2020. 
Pozostałe pola pozostaw puste.

Zadanie 26 
Rafał Kucharski w okresie od 1.10.2020 do 8.11.2020 przebywał na zwolnieniu lekarskim. Zwolnienie dotarło do 
firmy 1.10.2020. Kod choroby – A. Numer zwolnienia – ZZB10/2020. Kod świadczenia – 151/331/313 (wyznaczany 
automatycznie przez program). Wprowadź zwolnienie do programu.

Zadanie 27 
Wygeneruj listę płac i listę rachunków za październik, listopad i grudzień 2020. Uwaga: w grudniu pracownikom 
przysługuje 100-procentowy dodatek za godziny nadliczbowe za 26.12.2020.

Zadanie 28
Wygeneruj druk zaświadczenia ZUS-Z3 dla absencji zasiłkowej Rafała Kucharskiego.



15 GRATYFIKANT NEXO – ZBIÓR ZADAŃ

Zadanie 29 
Wygeneruj dodatkową listę płac dla wszystkich pracowników aktualnie zatrudnionych na umowę o pracę.  
Lista nosi nazwę „Premia roczna”, ma numer 1/12/2020 i została wypłacona 31.12.2020.
Na liście znajdują się wszyscy pracownicy zatrudnieni na umowę o pracę. 
Składnik to premia uznaniowa w wysokości 800,00 PLN. W sekcji rozliczenia zaznacz wszystkie opcje.

Zadanie 30
Wygeneruj PIT-11 dla wszystkich pracowników za rok 2020.


