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~| ENOVA 365
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7/ LUTEGO 2024

AKADEMIA MUZYCZNA IMIENIA FELIKSA
NOWOWIEJSKIEGO W BYDGOSzZCzZY



PULPIT PRACOWNIKA ENOVA 365

Pulpit pracownika enova 365 to modut oprogramowania ERP
Akademii Muzycznej imienia Feliksa Nowowiejskiego w Bydgoszczy.

Gtéwnym celem wprowadzenia jest dostep
do danych kadrowych, ptacowych oraz elektroniczne udostgpnienie
dokumentdéw pracownika, np. PIT-11.

Login i hasto startowe
zostang przestane drogq elektronicznqg

na indywidualne skrzynki pocztowe AMFN.

Instrukcja dotyczy instalacji i uzytkowania pulpitu pracownika przez
v strone internetowq
v aplikacje mobilng

pulpitu pracownika
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PULPIT PRACOWNIKA ENOVA 365

Aby zalogowac si¢ do pulpitu pracownika nalezy wejsé
na strone: oraz wpisaé login i hasto

startowe. Zalecang przeglqgdarkg internetowq jest Google Chrome.

Jan Kowalski
.................. d B X
1
Nie pamigtasz hasta? Zapamieta] mnie O
\
Zaloguj
‘ [0 Wersja mobilna
¢ Styl kolorystyczm,
oo

£ Domyélna baza danych

Po pierwszym zalogowaniu nalezy wprowadzi¢ nowe hasto.

@ 7miana hasta dostepu

NOWE HASEO DOSTEPU

E) I
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https://pulpity.amfn.pl/

UWAGA! Jezeli po zmianie hasta system wyswietli komunikat o btedzie

lub wyloguje uzytkownika, nalezy ponownie uruchomic strone i zalogowaé sie
przy uzyciu nowego hasta.

Po prawidiowym zalogowaniu wyswietli sie nastepujqgcy widok.

R odepnij | ENOVA365 ERImEEIISE— CEFAE@ P O

Panel uzytkownika & ymosa [ Formuarz X zamknjj
Wyszukaj w menu Q
amfn > Ogélne > Panel uzytkownika

@ ogélne PRACOWNIK ® Limimy ®
P —— R 32 (6)/26

Urlop wypoczynkor
ADMM (ADMM) paypoczykowy

miodszy ksiegowy 212

Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)

(> Panel uzytkownika

Q0 Powiadomienia

[ Zasobnik dokumentéw Ostatnia wyptata Okres
3 Logi

Wnioski
WNIOSKI ®

8, Bl e Dodaj wniosek o uriop wypoczynkowy
Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Dodaj wniosek o opieke (dni)

Lista wnioskow

Aby pobrac dokumenty PIT-11 oraz IMIR po raz pierwszy

nalezy przejsé do sekcji lub

tkownika Gl = @ ® - @
enovess pu—_— » GG o

Panel uzytkownika & camnos S fomularz 3 Zamkni
Wyszukaj w menu
amfn > ogslne > Panel utythownika

@ osdlne PRA ® Limm ® WNIOSK ®
Dodaj wniosek 0 uriop wypoczynkowy
€9 Moje aktualnosci 31(5)/26 Dodaj wniosek 0 delegacie stuzbowa
Urlop wypoczynkowy .
© Panel uzytkownika ADMM (ADMM}) Dodaj wniosek o urlop okolicznoéciowy
D)2 Dodaj vniosek o opieke (dn)
-CA Powiadomienia Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni) Lista wnioskow
[ zasobnik dokumentow Ostatniawypiata | Okres | 1..31.10.2002 20/ 24
Praca zdalna okazjonalna
A Logi
[¥] Wnioski
POWIADOMIES ® DOKUMENTY ®
£ Pulpit pracownika Nazwa Wazne od Wazne do Nazwa dokumentu

Poswiadczanie odbioru wydruk pit 26.012024  (max)

Nie przypominaj

LISTA PRZET

RZANYCH WNIOSKOW ®

Nazwa Okres

Wydruk PT-11 [> (wezysteo)
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Jesli wybierzemy nalezy klikngé

lub przycisk @

POWIADOMIENIA ® ¢

Nazwa Wazne od ‘Wazne do

Poswiadczanie odbioru wydruk pil 26012024 (max)

Nie przypominaj

Jesli uzyjemy przycisku = nalezy klikngé symbol

en o Va 365 Panel uzytkownika

x| Panel uzytkownika x| Panel uzytkownika ¥ | Panel uzytkownika

bl Fowiadomienia

Powiadomienia

amfn > Ogélne > Powiadomienia

Nazwa azne od Wazne do
Poswiadczanie odbioru wydruk pit-11

> 26.012024 (max)

Po wyswietleniu si¢ widoku dokumentu nalezy w sekcji
z rozwijalnej listy wybrac decyzje:

=L e AEE L — Pl Dokument dodatkow

Dokument dodatkowy: Wydruk PIT-11 - TECZKA/126A/WYNAGR/0005

Zapisz ﬁ Czynnosci E Formull

— UDOSTEPNIANIE DOKUMENTU PRACOWNIKA/POSWIADCZANIE ODBIORU WYDRUK PIT-11

Podejmij decyzie [Pofv”_ [zam odbiér dokumentul B
Q Potwierdzam odbiér dokumentu = .
PODGLAD ZALRRENIKOW

Pozostaw w obecnym stanie

@ DETE VUYUTUR T — Potwierdz odbidr i wyswiell
Numer TECZKAMZ26AMWYNAGR/0005 Data 26012024 u
Pracownik
Dokument PIT-11(29) za 2023

Strona 5|1



Podglqgd dokumentu. W sekcji podglqgd zatgcznikéw nalezy

Klikngc

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTU PRACOWNIKA/ P

Podejmij decyzje
KA

A PRACO

DRUK DEKLARAC) DL

Definicja Wydruk PIT-11

Numer TECZKAM26AMWYNAGRI0005

JBIORU

YDRUK PIT-11

Potwierdzam odbiér dokumentu

Stan

Przetwarzany

26.01.2024

= Potwierdz odbior i wyswiet]

Pobranie dokumentu i zapis operacji odbioru dokumentu.

365 | pancluzytownika xR TTTERN

Dokument dodatkowy: Wydruk PIT-11 - TECZKA/126A/WYNAGR /0005

— UDOSTEPNIANIE DOKUMENTU PR, KA N BIORU WYDF -1
Podejmij decyzig Potwierdzam odbiér dokumentu
Q
Stan Przetwarzany =
@ Definicja Wydruk PIT-11 =
Numer TECZKAM26AMWYNAGR/0005 Data 26.01.2024 u
Pracownik =
Dokument PIT-11 (29) za 2023
Katalog Pozostata dokumentacja/Wynagrodzenia i inne $wiadczenii  Pozycja 5

Podpis na zalacznikach Podpisane =

PIT1172023/12/481

Dekaracja

2 DBIORU

Potwierdzenie odbioru dokumentaw Tak
Data ziozenia o$wiadczenia 26012024 [

Potwierdzam odbior dokumentu PIT-11 (28) za 2023'
02.02.2024

Tl o o

= Pobierz zalgcznik

Zatacznik PIT-11 (29) za 2023 PDF
= |9 - YV oRsy v & -+ B D Qe B &
POLTAX  Zosus oL coum s
Ty ator pod ECpT ESRET

v
5,5,4.0,3 133225,

3 sews |

PIT-11

INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL ORAZ O DOCHODACH

1 POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

Podstawa prawna:

Skiadaiecy:

Terminy skiadania:

Quzymue:

M!»Suﬁ 6" an. 39 ust 1, art 42 ust 2 pki 1, art 42a ust. 1, arl. 42¢ usLEumwyzdnuZEl\m 1997 r. amdalku
cirodouym od 0202 021 - pes. 7155 pén o) 2wans ] Astaug' . 35a Uk S sy
e Soomazulacym Pr2ed dne 5 pasckmika 506

Pltnicy podat dochodowsgo od os6b izycanyeh, a takse nisbedacy patikamy: ronicy. csoby fzyczne prowadzace

Gaiaain |t jediosic =
nlaﬂr\:} L emajace

Do kotea sheania ok msigp g podtny g stomacy sz

o e rot s B3 s o o pﬂmsﬁ o i 14 o 60

otania plorviogo
pfmmm'm S Kiehyeh

nfor
et mmﬁauv?gmypadku s uakﬁ" !
:klmakcv acizestal Gralangic preed koncem
Sty

Dm-‘unudz\ammcm W przypadis oy
oo Sycona o Clpowigac proed ko  nastepuiacego o

Podatnik oraz urzad skarbowy wedug miejsca zamieszkania podainika, a w przypadku podatnikow, o KiSrych mowa w art.
3ust 2a ustawy,
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GDZIE ZNAJDUJE SIE ODEBRANY DOKUMENT?

Z menu po lewej stronie wybieramy

R odepnij [ ENOVA Panel uzytkownika X QL @4

Panel uzytkownika & cymosa G fomuaz Y zamkny

Wyszukaj w menu Q

amfn > Ogélne > Panel uzytkownika

@ ogélne PRACOWNIK ® LIMITY ®
P R 32 (6)/26
Urlop wypoczynkowy

- ADMM (ADMM

¢ Panel uzytkownika ¢ )
miodszy ksiegowy 2/2

£ Powiadomienia Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)
[ Zasobnik dokumentéw Ostatnia wyplata Okres

Logi

Wnioski

WNIOSKI ®

|6, it premrmte « o Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa

Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Dodaj wniosek o opieke (dni)

Lista wnioskow

Nastepnie klikamy na
i przechodzimy do sekcji

Aby wyswietli¢ podglqgd dokumentu nalezy uzyc¢ przycisku

Pozostata dokumentacja o comnc X zamknii

2ukaj w menu

amfn > Pulpit pracownika > Elektroniczna dokumentacja pracownicza

dokumentacja
POZOSTAEA DOKUMENTACIA

Katalog  Pozostata dokumentacja (POZDOK)

Dokument Numer pelny Data Katalog Tj
PIT-11 (29) za 2022 [> TEGZKA/126AWYNAGRI000T 14.12.2023 Wynagrodzenia i inne Swiadczenia
IMIR za okres 01.01.2022 31122022 TECZKA/126AWYNAGRI0002 14122023 Wynagrodzenia | inne $wiadczenia
PIT-11 (27) za 2021 TECZKA/126AWYNAGRII003 15122023 Wynagrodzenia i inne swiadczenia

e mentacj ~

B Pozostata dokumentacja «
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PULPIT PRACOWNIKA ENOVA 365

Ze sklepu Google Play lub App Store nalezy pobrac aplikacje
enova 365 i zainstalowa¢ jg na urzgdzeniu mobilnym.

10392 0=ecm - 3@l GO
& enova36s Q ¢

O tych wynikach O
enova3es
B Zainstalowano

Po zainstalowaniu aplikacji, uruchamiamy jg i wybieramy opcije:
Nastepnie Konfigurujemy nowe potgczenie wpisujgc adres serwera:

Wpisujemy nazwe firmowej bazy danych:

1040 20ecm - B @Gl G

10402 C e OM - BBl GO 10402 Cecm -
Witamy w enova365 _ X
Konfi i go pot i K gurowanie 2t
Wpisz adres serwera, Wpisz nazwe firmowej bazy danych
z ktérym aplikacja ma sie polaczyé. np. firma
Adres zazwyczaj ma postac: firma.domena.pl "
S [ amfn J
[ pulpity.amfn.pl ‘
J

Korzystasz z systemu na co dzieri?

Skonfiguruj polaczenie z baza firmowa przy pomocy
danych, otr. od swojego i
Proces moze potrwac kilka minut

Uruchom kreator potgczenia

Chce tylko skorzysta¢ z wersji demo

Polacz sie z bazg demo, udostepniona przez
producenta

{ Sprawdz wersje demo \1

Megolasifvises Jego okt “ Dele)

[ ] ® 4 ] ® 4 L] @® |
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Po zakonczonej konfiguracji klikamy->

i wpisujemy do pulpitu pracowniczego z otrzymanego e-maila.

WHZEOem -

10452 Qe gl -

en@Qva 365

Konfigurowanie nowego potgczenia

Dodawanie nowego potaczenia Jan Kowalski
zakoriczono sukcesem

Nazwa serwera: pulpity.amfn.pl @ ---------- X
Nazwa bazy danych: amfn

Nie pamigtasz hasta?

Zapamigta) mnle O

Zaloguj

S smin
@ pulpity.amfn.pl

1 2 3 45 6 7 8 9 0
qgqwer tyuiop

als|d|flglh|i|k]|]

[ Dodaj kolejne polaczenie ]

28 z|x|c|v|b|n|m|sGE

Przejdz do logowania
723 .

[ ] ® < [ ] ® |

Aby pobra¢ dokumenty PIT-11 oraz IMIR po raz pierwszy nalezy wejs¢

w po lewej stronie Panelu uzytkownika, nastepnie klikngé

12:032 © O 12034 © O

12032 © O

. . 1
—, Panel uzytkownika — Powiadomienia

—. Poéwladczanie odbloru wydruk pit-11
/26012024  (max)
amfn

{  Menugiowne

31(5)/26

Urlop wypoczynkowy @ ogeine

Pozostato (w tym zalegly) / Wymiar wg KP.
¢ Ulubione
2:/.2
Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni) Q Powiadomienia (1)
Pozostalo / Wymiar wg KP
Sy vonkovaiski
20/ 24

Praca zdalna okazjonalna
Pozostalo / Wymiar wg KP

7 WNIOSKI @

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Dodaj wniosek o delegacie shuzbowg
Dodaf wniosek o urlop okollcznosclowy
Dodaj wniosek o opieke (dni)

] ® < ] ® < a ® <
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Dalej nalezy podjgé decyzje klikajgc w sekcji Ucostepnienie dolkumentu
pracownika/poswiadczanie odbioru wydruk, a nastepnie Potwierdzam odbiér

cdolumentu. Po zakonczonej czynnosci dokument nalezy zapisac w prawnym

'l

gornym rogu

12142 © O 3@ ED 121420 O
D .
<&— Dokument dodatkowy: W. ﬁ .
[55]
Oqoine
Padejmi| decyzje
AIJIN)STE’NIANIE DOKUMENTU
'PRACOWNIKA/POSWIADCZANIE ODBIORU WYDRUK PIT-11
Podejmij decyzje: Pozostaw w obecnym stanie
| O —
/\ WYDRUK DEKLARACJI DLA PRACOWNIKA 45 [
Stan: Przetwarzany :h
Definicja: Wydruk PIT-11
Numer: TECZKA/126A/WYNAGR/0005
/\ DEKLARACJA
Deklaracja: PIT11/2023/12/481
Data ztozenia oswiadczenia: 26.01.2024
Potwlerdzam odblér dokumentu 'PIT-11 (29) za 2023'
/\ PODGLAD ZALACZNIKOW
s ® <

“ROK 7. Aby odnalezé dokumenty PIT-11 oraz IMIR nalezy przejs¢ do
sekgcji “lclctroniczna dolumentacia pracownicza w nastepujgey
sposob:

1. MENU po lewej stronie Panelu uzytkownika

2. Menu gtdéwne

3. Pulpit pracownika

4. Sekcja Elektroniczna dokumentacja pracownicza -> Pozostata
dokumentacja

5. Pozostata dokumentacja
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1044 0e B f

== Panel uzytkownika

32(6) /26
Urlop wypoczynkowy
Pozostato {w tym zalegly) / Wymiar vig KP.

2/2
Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)
Pozostalo / Wymiar wg KP

21/24

Praca zdalna okazjonalna
Pozostalo / Wymiar wg KP

T/ WNIOSKI
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Doda] wniosek o delegacjg sluzbowg
Doda) wnlosek o urlop okolleznoselowy

Dodaj wriosek o opieke (dni)

L] ® 4

B enughions «

@ ogone
¥y Ulubione

[ Powiadomienia

g Lge—

L &

— Firma

0Ogélne

10452 Qe g @ -

Ogolne elementy systemu

Pulpit pracownik:

Pulpit pracownika

=

10452 O e @@

— Pulpit pracownika

Dane kadrowe

.:% 0géblne

£ Adresy

Kadry pozostate

.ﬁ Badania lekarskie

Lista badar lekarskich

Czas pracy | nieobecnosci

i= Lista nieobecnosci
O lisarissbecnotel
7~ Pracazdalna

&

Eviidencia wnioskaw o pracg 7daing

59  Pozostata dokumentacja @

W razie utraty danych do logowania prosze o kontakt na adres e-mail:

kwestura.place@amfn.pl

kwestura.kasa@amfn.pl

lub numer telefonu:

+48 52 321 05 82 wew. 39
+48 52 321 06 87 wew. 39

W razie problemoéw technicznych prosze o kontakt na adres e-mail:

informatyk@amfn.pl
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