Konfiguracja oraz rejestracja
indywidualnego czasu pracy

(aktualizacja 23 maja 2012)

Abstrakt

W poradniku przedstawiono zasady konfigurowania oraz rejestracji indywidualnego czasu
pracy dla pracownikdw w programie kadrowo-ptacowym.



Wybrane zagadnienia kadrowo-ptacowe
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Wybrane zagadnienia kadrowo-ptacowe

Czas pracy

Program umozliwia rejestrowanie czasu pracy na wiele réznych sposobdéw, w zaleznosci
od potrzeb uzytkownika. Moze sie to czasem wydawacd niepotrzebng komplikacjg, ale tak
wyglada praktyka, inaczej do rejestracji czasu pracy podchodzi biuro rachunkowe
otrzymujace od klienta raz w miesiqgcu sumaryczne podsumowanie godzin
przepracowanych, nadliczbowych i nocnych, z ktérych maja zosta¢ wyliczone
wynagrodzenia, a inaczej, bedgca na przeciwnym 'biegunie’, firma produkcyjna
importujaca do programu kompletne dane z rejestratora czasu pracy. Pomiedzy takimi
przypadkami sg jeszcze sytuacje posrednie, np. firmy nie wykorzystujace rejestratoréw
czasu pracy, ale chcace posiadac¢ precyzyjne dane o czasie pracy z zaznaczeniem godzin
pracy 'od' i 'do', firmy chcace posiada¢ w programie jedynie informacje o ilosci
przepracowanych godzin w ciggu dnia, bez wskazania godziny przyjscia i wyjscia
pracownika, czy firmy prowadzace indywidualne harmonogramy czasu pracy dla
pracownikéw (np. handel, ochrona). Sytuacji posrednich jest znacznie wiecej - program
umozliwia konfiguracje i automatyzacje kazdej z nich. Ponizej opisano typowe
ustawienia wykorzystywane przez firmy prowadzace indywidualne harmonogramy czasu
pracy.

K Wydruk Ewidencji Czasu Pracy

¢ Szczegbbowa ( Ogdlha  Podsumowania: O Wgosdbh Wi miesiecy

EWIDENCJA CZASU PRACY -
Za miesigc STYCZEN / 2012
Fracodawca: STANDARD Diziat: Ochrona
Mrid.: 52 Mazwisko: Konytkowski Imicha: Tomasz
Obowigzek pracy:  liczchadni: 12 godzin:  192:00
Frzepracowane: liczbadni: 12 godzin:  192:00 wtytm nadlicz.dod.: 50%: 0:00 100%: 16:00
Fetmyech dni urlopu wypoczynkowego: 0 nocne: 60:00
Fracazmianows: zmianal: 128:00 zmianaZ: 64:00 zmiana 3 0:00
W tum Mieprzepracowane
Dleft | Dzier tygodnia GDquu:IZin-}I pdrzcy Qlula?:iic;:n Zriana Nadicabowe r'iinded.ziela doéfagjzizrs] Bodzing | py e Niepkatne Uwagi
B0% | 100% | /SR |yl | NOENS
1. |Miedzisla [ |
2. |Poriedzistek | 0200-00.00 | 16:00 | 1 O 1 | zoo
3. |wiorek O O
4. |Sroda 16:00-0%00 | 16:00 | 2 O | &:00
5. |Cawartek O |
6. |Piatek B O
7. |Sobota [ |
8. |Niedziela I Il
9. |Poriedzistek | D200-00:00 | 16:00 | 1 O 1 | 200
10. |wiorek [ |
11. |Sroda 16:00-0%00 | 16:00 | 2 O 1 | &oo0 ¥
£ >
Stonalz1

Rys. 1. Wydruk przyktadowej ewidencji czasu pracy pracownika ochrony - co drugi dzien
16 godz. pracy. Rejestrowane sg godzina przyjscia i wyjscia z pracy i na tej podstawie sg
wyliczane godziny nocne. Godziny nadliczbowe z dodatkiem 100% wynikajq z
przekroczenia normy $redniotygodniowej.
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Harmonogramy indywidualne mozna prowadzi¢ dla wszystkich, lub czesci pracownikow.
Przyktadowy wydruk indywidualnego harmonogramu czasu pracy dla pracownika ochrony
(16 godz. co drugi dzien) pokazano na rys. 1).

Konfiguracja domysina

Kazdemu nowemu pracownikowi dopisywanemu do kartoteki osobowej jest domysinie
przypisywany kalendarz FIRMY - nastepuje to automatycznie podczas zapisywania
pracownika. Jezeli podczas dopisywania wybrano wzorzec lub innego pracownika do
utworzenia inicjalnych rozliczen oraz kalendarza czasu pracy - wtedy inicjalne ustawienia
mogaq by¢ inne niz domysine.

Kalendarz FIRMY jest standardowym, normatywnym czasem pracy od poniedziatku do
piatku po 8 godzin, od godziny 8:00 do 16:00. Jest on zwykle aktualizowany razem z
aktualizacjg programu. Uzytkownik moze zmienic¢ kalendarz FIRMY na ekranach
dostepnych poprzez opcje menu 'Zadania', 'Rozpoczecie Dziatalnosci, Roku lub Miesigca',
wybierajac w zaleznosci od zakresu zmian, jeden z ekranéw 'Lata Sprawozdawcze',
'Miesigce Sprawozdawcze' lub 'Firma’.

54 Miesiace S prawoz dawcze

[Rok: 2012 |
wWwiudwietlany na  Liczba
[ Migsiac 1d dnia Daodnia  kryteriach odezetu dni pracy | lwagi

@—L‘ 1] Styczen 01-01-2012  31-01-2012 v 21 J ]

2] Luty 01-02-2012 29-02-2012 v 21 J [

3] Marzec 01-03-2012 31-03-2012 v 22 J [

4] Fwiecief 01-04-2012 30-04-2012 v 20 J [

8] Maj m-05-2012 31-05-2012 v 21 J [

E] Czenwiec 01-06-2012 30-06-2012 v 20 J [

7] Lipiec 0-07-2012 31-07-2012 v 22 J [

8] Sierpief 01-03-2012 31-08-2012 v 22 J [

9] Wizesier 0-03-2012 30032012 v 20 J [

10) Pazdziermik 01-10-2012  31-10-2012 v 23 J [

11] Ligtopad 01-11-2012  30-11-2012 v 21 J [

12] Grudzieri 0-12-2012 31122012 v 13 J [
Razem: 252

Rys. 2. Ekran 'Miesigce Sprawozdawcze'. Na ekranie mozna przegladac lub zmieniac dni
pracy w kalendarzu FIRMY. Aby otworzy¢ szczeg6ty dni pracy w miesigcu, nalezy wybrac
przycisk '..." z prawej strony danego miesiaca.
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5 Dni Pracy

| Fok: 2012 Miesiage: Steczen

FPaoniedz.
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YW miesigou: Styczen £ 2012
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Rys. 3. Ekran 'Dni Pracy'. Na tym ekranie mozna zmienia¢ dni pracy w kalendarzu FIRMY.
Przed dokonaniem zmian, ekran nalezy uaktywni¢ do edycji (wybierajac biaty 'kwadracik'
w prawym gdérnym rogu ekranu).

[ Szczegoly Dotyczace Firmy

STAMNDARD
"STANDARD" P.H.-L.

Firrna:
Mazwa petna:

Oagdlhe i 2105 | ] ZUS I l .ﬂ.dres_l,ll Mumeracja Dokumentdw  Czas pracy | Grupy zmienn_l,n::hl

Liczba godzin wynikajgca z obowigzku pracy

k.alendarz normatywny [fwista ustawiane automatycznie]: [+ EI
Godzing pracy:  [Zdefiniowane przez uzytkownika
Godziny nadliczhowe: Sobota zawsze 100%? [
M orma #redniotygodniowa; metoda ustalania przekroczenia nommy:  |FIP
nieobecnoic nieuzprawiedliwiona 152" redukue nome’? [
[ azady klasyfikacii w kalendarzu FIRMY: [Tylko powyze) Sh., 50% dni powsz., 100% niedz. Aéw.
Liczba godzin Godzing pracy
Dziefi tygodria pracy [k:rarn) od  do
1] Poniedziakek | 800 &00 02:00 - 16:00
2] ‘witarek | 800 &00 0%:00 - 16:00
3) Sroda | 800 &00 02:00 - 1E:00
4] Czwartek | 800 E00 02:00 - 16:00
5] Piatek | B00 00 02:00 - 16:00
E) Sobota | 000 000 -
7] Niedziela | 000 0:00 -
8] Para nocna: .00 800 [22:00 - DB:00
5] | zmiana: | 800 200 0800 - 16:00
10) Il zmiana: | 800 &00 ME:00 - 0000
111 1ll zmiana: | 800 &no 00:00 - 0800 0K
Powyzsze informacje odnoszg zie wybacznie do dni zaznaczonych jako dni pracy
w kalendarzu 'FIRMY". Dni mezaznaczone jako dm pracy to zawsze 0 godzin Al

Rys. 4. Zmiana godzin pracy 'od' i 'do' w kalendarzu FIRMY.
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Godziny pracy 'od' i 'do' oraz informacje dotyczace pracy zmianowej i godzin nocnych
mozna ustawi¢ na ekranie szczegotdw dotyczacych firmy, dostepnym po otwarciu ekranu
'Firma' (opcja menu 'Zadania', 'Rozpoczecie Dziatalnosci, Roku lub Miesigca', rys. 4), a
nastepnie przycisku 'Szczegoty...'.

Uwaga: domysinie, wyswietlanie godzin pracy 'od' i 'do' na raportach jest w
programie wytaczone. Aby wyswietlanie godzin pracy wtaczy¢, nalezy otworzy¢ ekran
'Ustawienia Programu dla Firmy' (opcja menu 'Opcje') i zaznaczy¢ 'haczykiem' opcje
'Wyswietla¢ godziny 'od' i 'do' w ewidencji czasu pracy' (rys. 5).

& Ustawienia Programu dla Firmy

Firma: STANDARD Pamac
Mazwa petna; "STANDARD" P.H.-L.

Podstawowe ustawienia programu dla firmy [w

Darmpélna data wpkaty list phac w nasteprym missigou? [+
Darmpglng dzief wepkaty w miesiaou: (10
Dopizywac do list prac/rozliczen zerome:
shktadniki; [ potracenia: [

Whiliczanie wynagrodzenia urlopowego od skiadnikdw zmiennpch;
|Iwzaledniad miesiace w cabosci nieprzepracowans? [v

Wwindwietlad godzing 'od' | 'do’ w ewidencji czaszu pracy? El

Opcje menu: ] 4
Ksiggowanie wypkat:  FE: [ E.P.iR.: [w"
Rozliczeria whasciciel v  Deklaracia PIT-5: W Aruiluj

Rys. 5. Ekran 'Ustawienia Programu dla Firmy' umozliwia wtgczenie wyswietlania godzin
'od' i 'do' w ewidencji czasu pracy dla wybranej firmy.

Zmiana normy dobowej

W pewnych sytuacjach zmiana normy dobowej czasu pracy nie wynika z wymiaru czasu
pracy pracownika, czy tez z indywidualnego czasu pracy. Tak jest np. w przypadku
pracownikéw stuzby zdrowia pracujacych 7 godzin 35 minut, czy oséb
niepetnosprawnych, pracujacych po 1 stycznia 2012 dziennie 7 godzin, w przypadku
dostarczenia odpowiedniego zaswiadczenia od lekarza. W takiej sytuacji nie nalezy
tworzyc¢ dla pracownika kalendarza indywidualnego, poniewaz wiazaloby sie to
pozniej z koniecznoscia ciagtego wprowadzania danych do tego kalendarza.
Wygodniejsza opcjq jest wprowadzenie do kartoteki pracownika (lub do danych firmy,
jezeli norma dobowa dotyczy wiekszej liczby pracownikéw) odpowiedniej zmiennej, a
nastepnie wskazanie tej zmiennej jako wskazujgcej dobowg norme czasu pracy. Zmiana
normy dobowej jest mozliwa wytacznie dla pracownikéw bedacych na kalendarzu 'FIRMY'
lub 'FIRMY WG ZMIENNYCH'.

Sekwencja czynnosci w celu utworzenia indywidualnej normy dobowej czasu pracy dla
pracownika jest nastepujaca:

1. Po otwarciu kartoteki pracownika, nalezy wybrac przycisk 'Zmienne', dopisac
nowg zmienng, wybrac dla tej nowej zmiennej z listy rozwijanej nazwe 'Norma
dobowa', a nastepnie sposdéb wprowadzania wartosci 'Norma dobowa czasu pracy'.
W dalszej kolejnosci nalezy wybrac przycisk '...' z prawej strony nowej zmiennej,
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potwierdzi¢ zapis definicji, a po otwarciu ekranu wprowadzania wartosci,
wprowadzi¢ wartosci normy dobowej czasu pracy w dniach, w ktdrych jest ona
rézna od godizn obowigzku pracy w kalendarzu FIRMY.

2. W kartotece pracownika, po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz', a
nastepnie zaktadki 'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe', nalezy zaznaczy¢
'haczyk' w pozycji 'Indywidualna norma dobowa'. Zdefiniowana w pkt. 1 zmienna
'Norma dobowa' powinna zosta¢ automatycznie wybrana jako zmienna wskazujaca
norme dobowg czasu pracy pracownika. Jezeli tak nie jest, nalezy wybra¢ zmienng
wskazujgcg norme dobowa z listy rozwijanej.

Harmonogram indywidualny

Godziny pracy w kalendarzu FIRMY sg domys$lnie ustawione na 8 godzin dziennie, od
poniedziatku do pigtku. Kalendarza FIRMY nie nalezy zmienia¢ - rowniez w firmach
zatrudniajacych pracownikéw na indywidualnych harmonogramach czasu pracy jest to
zwykle ustawienie prawidtowe np. dla pracownikow administracji.

Dla kazdego z pracownikéw na indywidualnym czasie pracy nalezy skonfigurowacd
harmonogram indywidualny. W tym celu nalezy:

1. W kartotece pracownika dopisa¢ dodatkowa zmienna (po wybraniu
przycisku 'Zmienne'), a nastepnie wybra¢ dla tej zmiennej nazwe
'Harmonogram', oraz sposob wprowadzania wartosci 'Kalendarz wg dni'
lub 'Kalendarz wg dni i godzin'. Jezeli zmienna zostanie utworzona na
poziomie firmy (stuzy do tego celu ekran 'Definiowanie Zmiennych dla Firmy' w
'Konfiguracji Wynagrodzen i Rozliczen'), mozna jg wtedy przypisa¢ wielu
pracownikom jednoczes$nie - petni ona wtedy role kalendarza GRUPOWEGO. Jezeli
zostanie utworzona na poziomie pracownika (po wybraniu przycisku 'Zmienne'),
wtedy pozwala ona zindywidualizowa¢ harmonogram tylko dla tego pracownika,
ktéremu zostata przypisana - petni wtedy role kalendarza INDYWIDUALNEGO.

2. W dalszej kolejnosci, zmienna '"Harmonogram' nalezy wskaza¢ w
kartotece pracownika jako zmiennga prowadzaca kalendarz pracownika. W
tym celu, w kartotece pracownika, na ekranie 'Absencje i Kalendarz’ i zaktadce
'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe', w pozycji 'Wybierz nazwe zmiennej typu
Kalendarz', nalezy wybrac¢ opcje kalendarz 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY'

W zdecydowanej wiekszosci przypadkdw, zmienna 'Harmonogram' jest tworzona na
oddzielnie w kartotece kazdego pracownika - mamy wtedy do czynienia z kalendarzem
INDYWIDUALNYM. Jest to najbardziej elastyczne rozwigzanie, poniewaz nawet w
przypadku, gdy grupa pracownikow ma w danym okresie identyczny czas pracy, moze
nastgpi¢ wymiana pracownikéw pomiedzy réznymi grupami. W przypadku prowadzenia
dla tych pracownikéw kalendarza GRUPOWEGO (zmienna 'Harmonogram' na poziomie
firmy), powodowatoby to koniecznos¢ 'odtaczenia' pracownika od grupy i przypisania mu
wtasnego kalendarza indywidualnego.
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&4 Definiowanie Zmiennych dot. Rozliczen Pracownika

Dzigk: Ochrona
Mrid - nazwizka i imiona: 116 - K.owalew Baobert, lanacy

Spogab wprowadzania Zakres wokorzuzstania /
| M azwa wartogc 7] dodatkowe infarmace

E& 1] Harmonogram K.alendarz wg dni [Miezalezrny od wymiaru etatu E
Godziny nadliczbowe: [Tylko powyzej Bh.. 50% dni powsz.. 100% niedz_/sw.

Raodzaj zmienne| *=]; <nie dotyczy:

1% artozci dla zmiennych okreflanych kazdego miesiaca i w podziale na dni 23 wprowadzane na
dedykowanuch ekranach wprowadzania wartosci zmiennych. Wartodol dla zmiennych okreslanch w
padziale na okresy wiglomiesieczne araz definicje zmiennych funkopinych 25 wprowadzane na ekranie
doztepnpm po kliknigciu prapcizku '

| [arupa edyc) urnogliwia dowalhe pogrupowane zmiennych na ekranach wprowadzania warkagoi.

**] Rodza| zmienne] pozwala wekazad zmienne petniace szozegdlng role w czesc placowe). Lwaga:
rodzaje zmiennych dotvczace godzin fadliczbownch dotpcza wekacznie kalendarzy 'FIRM WS oraz
'GRUPOW ANDYWIDUALKY! [kalendarze "G ZMIEMHYCH' wliczaja godzing nadliczbowe »

Rys. 6. Definicja zmiennej 'Harmonogram' w kartotece pracownika (na poziomie
pracownika - po wybraniu przycisku 'Zmienne' w kartotece). Harmonogram bedzie
rejestrowany jako ilo$¢ godzin obowigzku pracy w ciggu dnia ('Kalendarz wg dni").

& Definiowanie Zmiennych dot. Rozliczen Pracownika

Dzigk: Ochrona
Frid - nazwizko i imiona: 52 - Fomtkowski Tomazz

Sposdb wprowadzania Zakres wokorzyuztania /
| M azwa wartogoi ¥ dodatkowe informacie

E& 1] Harmonogram K.alendarz wag dni i godzin [Miezalezry od wymiaru etatu El
Godziny nadliczbowe: [Tylko powyzej Bh.. 50% dni powsz_, 100% niedz. /$w.

Rodzaj zmienne] == <nie dotyczy:

*I"wartodo dla zmiennvch okredlanpch kazdeao miesiaca i w podziale na dni =3 wprowadzane na
dedykowanych ekranach wprowadzania wartosci zmiennych. Wartogo dla zmiennych okreglanych w
podzizle na okresy wielomiesieczne oraz definice zmiennych funkoyinech =3 wprowadzane na ekranie
dostepnym po kliknieciu prevcizku '

*1 Grupa edyoji umozliwia dowalhe pogrupowane zmiennych na ekranach wprowadzania wartogci,

**| Bodza| zmienne] pozwala wekazac zmienne petrniace szczeqdlng role w czedol pracowe]. Lhwana:
rodzaje emiennych dotvczace godzin nadliczbowych datyezg wibacznie kalendarze FIRMOW" araz
GRUPDWS ANDY WD UALNY! [kalendarze "G 2MIEMNYCH' woliczaja godzing nadliczbowe w

Rys. 7. Definicja zmiennej 'Harmonogram' w kartotece pracownika (na poziomie
pracownika - po wybraniu przycisku 'Zmienne' w kartotece). Harmonogram bedzie
rejestrowany jako czas pracy przyjscia (godzina 'od') i czas pracy wyjscia (godzina 'do')
w ciggu dnia (‘Kalendarz wg dni i godzin').

W dalszej czesci poradnika zatozono, ze zmienna 'Harmonogram' zostata zdefiniowana na
poziomie pracownika i bedzie ona rejestrowac kalendarz INDYWIDUALNY dotyczacy
wylacznie tego pracownika. W analogiczny sposoéb do opisanego ponizej, mozna
konfigurowac i rejestrowac dla grupy pracownikow kalendarz GRUPOWY (grupa
pracownikéw posiada przypisang tg samg zmienng typu 'Kalendarz wg dni' lub 'Kalendarz
wg dni i godzin' zdefiniowang na poziomie firmy - ekran 'Definiowanie Zmiennych dla
Firmy' w konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).
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W firmie mozna takze prowadzi¢ wszystkie kalendarze jednoczesnie, tzn. np. kalendarz
FIRMY dla pracownikéw administracji, kalendarz GRUPOWY dla grup personelu majacych
identyczny czas pracy, oraz kalendarz INDYWIDUALNY dla osdb majacych
zindywidualizowany czas pracy.

&3 Szczepoty Dotyczace Wybranej Osoby - Absencije i Kalendarz

Dzigk:  Ochrona Pamac
M1 id - nazwizko i imiona; 52 - Kotk owski Tomasz e

Ahzencie: urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, swiadczenia, przenwy  Falendarz i wenagrodzenie urlopowe }

Informacija o wynagrodzeniu urlopowym oraz kalendarzu czasu obowigzku pracy:

Winagrodzenie urlopowe od skkadnikéw zmiennych jest woliczane za okies; |3 miesiace El
Uwzglednic do wyliczes wonagrodzenie w innpch firmach prowadzorwch w programie? [
¥alendarz: [GRUPOWY ANDYWIDUALNY: dni obow.pracy wa zmienne] typu kalendarz/przepr.wg pre. /fwiad,

‘wiyhierz nazwe zmienne] typu ‘Kalendarz H armonogram [Zatrudniony]

' przypadku braku wartosci zmiennwch, wykorzpsta) kalendarz FIRMY lub wprowadzony harmonogram: [+

W miesigou: Styczen £ 2012 dni obowigzku pracy: 12 godzin ocbow, pracy: 1920
Poniedz. Wtorek, Sroda Czwartek, Fiatel Sobata Miedziela

11 00
216003 004 W 1605 [ 006 007 o0f&8[ 0o Zmier Rok i
Miesiqe
9 W 1e0(100 00(1 W 1ED|12[ 0O(13 160(14 ODOPST 00 Kalendarza

16w 16017 00{180 160|190 00|20 16021 0022 00
23 16024 00|25 160|260 00|27 v 160|285 0023 00
M 1e0(3 [ 00

Anuluj ‘

Rys. 8. Wskazanie zmiennej 'Harmonogram' jako zmiennej prowadzacej kalendarz
indywidualny pracownika (po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz' i zaktadki
'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe' w kartotece pracownika). Poniewaz zmienna
'Harmonogram' zostata zdefiniowana na poziomie pracownika, bedzie ona rejestrowac
kalendarz dotyczacy wytacznie tego pracownika.

Rejestracja indywidualnego czasu pracy

Po skonfigurowaniu indywidualnego kalendarza, nalezy do niego wprowadzi¢ odpowiednie
wartosci, reprezentujgce czas obowigzku pracy pracownika.

Do wprowadzenia wartosci dla indywidualnego kalendarza (reprezentowanego przez
zmienng 'Harmonogram'), stuzy ekran 'Dla Wybranego Zatrudnionego (Uniwersalny)'
(opcja menu 'Zadania', 'Wprowadzanie Wartosci Zmiennych'). Jest to ekran, na ktéorym
mozna rejestrowac wartosci zmiennych dla kolejnych miesiecy kalendarzowych (rys. 9).
Na ekranie kryteriow odczytu nalezy wybrac¢ rok, pracownika, oraz zmienng,
‘Harmonogram’. Na ekranie edycji, po wybraniu miesigca, nalezy wybrac przycisk '...' z
prawej strony miesigca - zostaje wtedy otwarty ekran szczegétowy wprowadzania
wartosci zmiennej w podziale na dni (rys. 10).

Na ekranie wprowadzania wartosci zmiennej w podziale na dni, mozna wprowadzac dane
zaroéwno do pojedynczej pozycji, jak i do wielu pozycji jednoczesnie. Do zmiany danych w
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wielu pozycjach jednoczesnie stuzy dodatkowy ekran 'Wpisz We Wszystkie Pozycje' (rys.
11) - ekran ten mozna otworzy¢ wybierajac odpowiednig opcje menu 'Dziatania’, lub
odpowiadajacej jej ikone podpisang 'Wszystkie'. Wykorzystujac ekran 'Wpisz We
Wszystkie Pozycje', mozna zmieni¢ np. czas pracy z domysinych 8 godzin dziennie
przepisanych z kalendarza FIRMY, na 16 godzin, wprowadzajac wartos¢ '16', wybierajac
co drugi dzien tygodnia. W analogiczny sposdb w pozostate dni mozna wpisa¢ 0 godzin.

. Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej

Rok: 2012
Dziak  ‘wWieszystkie dziahy
Mrid - nazwizko i imiona: 116 - Kowalew Robert, [gnacy
Mazwa:  Harmonogram Grupa edycjic  Ogolha
Zakres wylkarzost : Skb wonaar. | potracenia  Wprowadzanie wartozci Kalendarz wi
Miesiac Zamkmigty?  Wartoscdloge
(G- 1) Styceer Nie 19200 | ]
2] Luty Hig 16800 | [
3] Marzec Nie 1weo0 | [
4] Kwiecier Nie wooo |
B Mai Mie 16e00 | [
B] Czenwiec Hig 16000 | [
7] Lipiec Mie weon | T
8] Sierpier Nie weon | T
9) ‘wirzesier Nie 16000 | [
10] Pazdziemik Nig 1ge00 | [
1] Listopad Mie weon |
12) Grudzier Nie 1m0 | T
Razem: 2 040,00

Rys. 9. Wprowadzanie wartosci dla zmiennej 'Harmonogram' - ekran podsumowujacy
podzielony na miesigce. Szczegdtowe rozpisanie harmonogramu na dni i godziny zostato
pokazane na kolejnym rys. 10.
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. Wprowadzanie Kalendarza wg Dni

Fok: 2012  Miesiac: Styczeh (0]
Dizigk: ‘Wezpstkie dzighy
Mrid - nazwisko i imiona: 116 - Kowalew Robert, |gnacy
Mazwa:  Harmonogram Grupa edycji:  Ogdlna
Lakres wykarzost s Skk wwnaar. | potracenia  Wprowadzanie wartogci Kalendarz
Data Dzien tygodria llogE godzain [k: rram] .
(& 10012012 | Niedziela | 000 000 v
2] 02012012 Poniedzistek | 1600 1800 v
3] [03-01-2012  wiarek | 000 oo v
4] [04-01-2012  Sroda | 1600 1E00 v
5] [0501-2012  Cawartek | 000 oon v
B] 06-01-2012  Pigtek | 000 OO0 v
7] [07-01-2012  Sobota | 000 oo v
8] [03-01-2012  Miedziela | 000 oo v
9] 03012012 Poniedzistek | 1600 1800 [v
10) 10-01-2012  ‘witarek | 000 oOoo v
11) 11-01-2012 | Srada | 1600 100 |v
12] [12-01-2012  Cawartek | 000 oo v
13] 13012012 Pigtek | 1600 1E00 |v
14] 14012012 Sobata | 000 oOoo v
15) [15-01-2012 | Miedziela | 000 oo v
18] [16-01-2012  Poniedzigbek | 1600 1600 v
17) 17012012 ‘witarek | 000 OO0 v
18] 18012012 Sroda | 1600 1E00 |v
19) [15-01-2012 | Cawartek | 000 oo v
20] [20-01-2012  Pigtek | 1E00 1E00 v
R azerm: 19200 19200 L

Rys. 10. Ekran wprowadzania wartosci dla zmiennej 'Harmonogram' w podziale na dni.
Czas pracy mozna wprowadzac poprzez wpisanie ilo$ci godzin (w formacie dziesietnym)
dla kazdego dnia oddzielnie.
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&3 Wprowadzanie Kalendarza wg Godzin

Rolk: 2012  Miesiac: Styczeh (0]

Dziak: wizzyatkie dziaky

Mrid - nazwisko i imiona: 52 - Komtkowski Tomasz

Mazwa: Harmonogram Grupa edyc:  Ogalna

Lakres wykarzost s Sk wynaagr | potracenia  Wprowadzanie wartosci: K.alendarz wg dni | godzin

Godzing pracy e
Drata Dzief wgodnia od do lloge godzin [hemm]  £miana

@» 1] [M-01-2M2  Miedziela ooo0-foooo | 000 oo | ]
2] [02-01-2012  Poniedzisbek 0800 -[00:00 | 1600 1&00 | 1 W
3] 03012012 ‘witorek onoo-ocoo. | o000 mon | W
4] 04012012 Sroda [1e00-jos00f | 1600 1&OD | z2 @ W
B] [05-01-2012  Cawartek [ooo0-joooo | o000 mom | v
B) [06-01-2012  Pigtek oooo-jonoo; | 0000 moo | W
7] [07-01-2012  Sobaota onoo-ocoo. | o000 mon | W
8 [08-01-2012  Miedziela onoo-jocoo. | o000 mon | W
9] [09-01-2012  Poniedzistek.  [08:00-[0000 | 1600 1BOO | 1
10) [10-01-2012  witarek oooo-jonoo; | 0000 moo | W
11) 11-01-2012  Sroda 1E00-j0s00) | 1600 180D | 2 @ W
12] 12-01-2012  Cawartek onoo-jocoo. | o000 mon | W
13) [13-01-2012 Pitek [ooo0-1E00 | 1600 1&00 | 1 | v
14] [14-01-2012  Sobota oooo-jonoo; | 0000 moo | W
15) [15-01-2012  Miedziela onoo-ocoo. | o000 mon | W
16) [16-01-2012 Poniedzistek (0800 -[00:00 | 1600 1&00 | 1 = W
17) [17-01-2012  ‘witarek [ooo0-joooo | o000 mom | v
18] [18-01-2012  Sroda E00-[02000 | 1600 1&00 | 2
19) [19-01-2012  Cawartek onoo-ocoo. | o000 mon | W
20) [20-01-2012  Piatek o0 -1E000 | 1600 1&D0D | 1 W

R azem: 132.00 19200 W

Rys. 11. Ekran wprowadzania wartosci dla zmiennej 'Harmonogram' w podziale na dni i
godziny. Czas pracy mozna wprowadzac poprzez wpisanie godzin 'od' i 'do', ilosci godzin
(w formacie dziesietnym) lub wskazanie zmiany. Definicja czasu 'od' i 'do' dla zmian jest
dostepna na zakfadce 'Czas pracy' w szczegdtach dotyczacych firmy, po otwarciu ekranu
'Firma' - opcja menu 'Zadania', 'Rozpoczecie Dziatalnosci, Roku lub Miesigca', pokazanego
na rys. 4. Poziom szczegdtowosci wprowadzanych danych zalezy od wybranego sposobu
wprowadzania danych dla zmiennej 'Harmonogram': 'W podziale na dni' lub 'W podziale
na dni i godziny'. Poziom szczegdtowosci dla zdefiniowanych wczesniej zmiennych mozna
zmieni¢ na ekranie definicji, po wybraniu odpowiedniej opcji menu 'Dziatania'.
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& Wpisz we Wszystkie Pozycje

YWivbierz co nalezy ustawic oraz wprowads nowe dane

Co nalezy

i M owe dane:
Lztamic?

G
=
—

I 4. Dadatkawn dzief walmy v

v 1. Wartoddlode;
0 2 Zriana;

= 3. Czas 'od'

YWiobierz zakres

1. D [v Poniedzishek
[ WwWiarek
£aznacz/
¥ Stada Odznacz
[ Cawartek Wszystkie
D
Tygodnia

[ Sobata
[ Miedziela

2 Tydzied: W 1 w2 v 3 4 |v 5

3. Pozpcies [ Tylko akiualnie wisksze od zera

Pomoc

£astoguj

OE.

Al

Rys. 12. Ekran 'Wpisz we Wszystkie Pozycje' umozliwia ustawienie czasu pracy w wielu
dniach (pozycjach) jednoczesnie. W przypadku regularnosci w harmonogramie pozwala
on zaoszczedzi¢ czas wprowadzania, oraz unikngé btedoéw. Ekran '"Wpisz we Wszystkie
Pozycje' jest dostepny po otwarciu ekranu wprowadzania wartosci dla zmiennej,
pokazanego na rys. 11, po wybraniu opcji menu 'Dziatania’ (lub odpowiedniej ikonki).
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Wydruk Ewidencji Czasu Pracy

(" Szczegotowa (¢ Ogdlna  Podsumowania: © Wgoseb  Wg miesiecy

EWIDENCJA CZASU PRACY ~

Za miesiac STYCZEN fFz012

Pracodawca: STANDARD Dziat: Ochrona
MNrid.: 116 MNazwisko: Kowalew Imiona: Robert, lgnacy
Obowigzek pracy:  liczhadni 12 godzin: 192:00
Frzepracowane: liczha dni: 12 godzing 192:00 we tyrn madlicz.dod.: 50%: 0:00 100%: 16:00
Fetmych dni urlopu wypoczynkowego: 0 nocne: (0:00)
Fraca zmianowa:  <nie rejestrowana>
o lloge godzin W otum
Dzier ty[g);lde:ia Obowiazku | Przepraco- N;adliczboweo Nigd_ziela ;g;;g?& - Nieprzepracc.-wane Uwiagi
CZasu pr. warnwch A0% 100% Févaieto czas wolny Pratne | Mieptatne
1. |Miedziela D O
2. |Poniedziatek| 1600 | 16:00 O O
3. |Wtorek O O
4. |Sroda 16:00 | 16:00 O O
5. |Czwarek (| |
6. |Pigtek X O
7. |Sobota (| |
8. |Niedziela D O
9. |Poniedziatek| 1600 | 16:00 O O
10, [wWiharek | O
11. |Sroda 16:00 | 16:00 O O M
< >

Rys. 13. Wydruk ogdlnej ewidencji czasu pracy pracownika za styczen 2012 zgodnie z
wprowadzonym harmonogramem (rys. 10). Na wydruku widac ilo$¢ godzin pracy zgodnie
z zarejestrowanymi wartosciami. Brak jest godziny nocnych, poniewaz rejestrowane sg
tylko sumaryczne ilosci godzin w ciggu dnia, bez wskazania czasu rozpoczecia i
zakonczenia pracy, co nie pozwala na wskazanie godzin nocnych.

Godziny nocne

W odniesieniu do rejestracji godzin nocnych, sg mozliwe dwie sytuacje:

1. W przypadku wprowadzania harmonogramu indywidualnego z rejestracjg czasu
przyjscia i wyjscia (godziny 'od' i 'do' - 'Kalendarz wg dni i godzin' - rys. 7), program
sam klasyfikuje godziny nocne, zgodnie z definicjqg w Kodeksie pracy [1]:

Art. 151(7)

§ 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00.

Przyktadowy rezultat zostat pokazany na rys. 1. Poniewaz pracodawca sam musi ustali¢,
pomiedzy ktorymi godzinami jest liczone 8 godzin nocnych, domysinie program

przyjmuje, ze sg to godziny pomiedzy godzing 22 wieczér i 6 rano. DomysIne ustawienie
mozna zmieni¢ w szczegdtach na danych firmy (rys. 4).

2. W przypadku wprowadzania harmonogramu indywidualnego z rejestracjg sumarycznej
ilosci godzin pracy w ciqgu dnia ('Kalendarz wg dni' - rys.6), bez wskazania czasu
przyjscia i wyjscia (godzin 'od' i 'do' rozpoczecia i zakonczenia pracy), jezeli czes¢ z
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przepracowanych godzin to godziny nocne, uzytkownik rejestruje ilos¢ godzin nocnych w
wartosciach specjalnie do tego celu utworzonych zmiennych.

W tym celu, uzytkownik musi zdefiniowac¢ dla pracownika dodatkowg zmienng 'Godziny
nocne'. Dla tej zmiennej nalezy wybrac rodzaj 'Ilo$¢ godzin nocnych', a nastepnie sposdb
wprowadzania wartosci 'Kazdego miesigca' (rys.14 - czesciej) lub ‘W podziale na dni’
(rzadziej). W wartosciach nowej zmiennej beda rejestrowane przez uzytkownika
przepracowane godziny nocne. W przypadku, gdy wybrano sposdb wprowadzania
wartosci ‘Kazdego miesigca’, wprowadzone dla zmiennej wartosci bedg wskazywac ilos¢
godzin nocnych przepracowanych w miesigcu, bez wskazania dnia, w ktérym je
przepracowano. W przypadku wybrania sposobu wprowadzania wartosci 'W podziale na
dni', wprowadzone godziny nocne bedg podzielone na dni w ktorych wystapity.

ﬂ! Definiowanie Zmiennych dot. Rozliczen Pracownika

Dzigk: Ochrona
Mrid - nazwizko i imioha: 116 - Kowalew Robert, |gnacy

S posdb wprowadzania Zakres wykarzpstania £
| Hazwa wartogoi | dodatk owe infarmacie

@‘ 11 Godziny noche K.azdego mieziaca Wizzyztkie elementy EI
Grupa edycii zmienneg] *: Ogalna

Fodzaj zmienng| == llozé godzin nocnych Zmief Fodzal...

*1'whartofci dla zmiennych okreglanych kazdego miesigoa | w podziale na dni 23 wprowadzane na
dedykowanych ekranach wprowadzania wartosci zmiennpch, Wartogoi dla zmiennpch okreglanpch w
podziale na okresy wielomiesieczne oraz definicje zmiennych funkoyinych 25 wprowadzane na ekranie
dosteprym po kliknigciu prapcizku .

** [Eipa edycj umozliwia dowolne pogrupowane zmiennych na ekranach wprowadzaria wartosc,

“*] Rodza| zmienne| pozwala wzkazad zmienne petnigoe szczegolng role w czedol pracowes). Lwaga:
rodzaje zmiennych dotpczace godzin nadliczbowech dotyeza wikacznie kalendarzy FIRMOWS" oraz
'GRUPOW S ANDYWIDUALNY [kalendarze "WGE ZMIEMMYCH' weliczaja godzing nadliczbowe "

Rys. 14. Definicja zmiennej 'Godziny nocne' w kartotece pracownika (po wybraniu
przycisku 'Zmienne' w kartotece). Wartosci zmiennej bedg wskazywaty na sumaryczng
ilo$¢ godzin nocnych przepracowanych w ciggu miesigca (sposdb wprowadzania wartosci
'Kazdego miesigca').

&3 Wprowadzanie Wartosci Zmiennych dla Zatrudnionych wg Miesiaca

Rok: 2012 Miesiac: Styczen (0]
Dzigk:  <wzzystkie dziaby: Grupa edycji: Dgdlna
Zatiudniony: 116 - Kowalew Robert, lgnacy
Dzisk/grupa | Mazwizko | imiona Mazwa zmienne| Wfartoscllosc
E& 1] OCH F.owalew Robert, lgnacy, id 116", 70902300077 Godzing noche B0,00 El
Fazem: G0.00

Rys. 15. Rejestracja wartosci dla zmiennej 'Godziny nocne', zdefiniowanej na rys. 14,
wprowadzanej sumarycznie dla kazdego miesigca. W przypadku wybrania dla zmiennej
na rys. 14, sposobu wprowadzania wartosci 'W podziale na dni', zaréwno rejestracja (na
rys. 15), jak i wyswietlanie (na rys. 16), godzin nocnych dotyczytyby konkretnych dni.
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& Wydruk Ewidencji Czasu Pracy

(" Szczegotowa (¢ Ogdlha  Podsumowania: (0 Wgosoh O ‘Wi missiecy

EWIDENCJA CZASU PRACY

Za miesigc STYCZEN 2012

Pracodawca: STANDARD Dziat Ochrona
Mrid.: 116 MNazwisko, Kowalew Imiona: Robert, Ignacy
Obowiazek pracy:  liczbadni: 12 godzin:  192:00
Frzepracowane: liczhadni; 12 godzin: 192:00 wtym nadlicz.dod.; 50 0,00 100%:: 16:00
Fetrych dni urlopu wypoceynkowego: 0 noche:{(60:00)
Praca zmianowa:  <nie rejestrowana>»
llaéé gadzin Wty
- Dzien " - . .
Daiery tygadria Obowiazku | Przepraco- N:‘ndllczboweo Miedziela ;g;;?;:y Mache NIEDIZEDI&C?WBHE Uviagi
CZasll . watych a0z 100 fawigta | oo walny Platne | Mieptatne

1. |Miedziela Y O

2. |Poniedziatek| 1600 | 16:00 O O

3. [Whorek O O

4. |Sroda 1600 | 16:00 O |

5. |Cawanek | O

6. |Pigtek I |

7. |Sobota O ]

8. |Miedziela Y O

9. |Poniedziatek| 1600 | 16:00 O O

10. |Wvtorek | [ 2

L4 >

Rys. 16. Wydruk ewidencji czasu pracy pracownika za styczen 2012. Na wydruku w
podsumowaniu widac¢ 60 godzin nocnych, ktore nie sg wykazane w dniach, ale jedynie
podane sumarycznie za caty miesigc.

Godziny nadliczbowe

W zaleznosci od potrzeb, w programie mozna zaimplementowa¢ dwa podstawowe
rozwigzania umozliwiajgce rejestrowanie i klasyfikacje godzin nadliczbowych: (1)
klasyfikacji godzin nadliczbowych dokonuje program na podstawie wprowadzonego czasu
przepracowanego, po porownaniu tego czasu z harmonogramem, lub (2) klasyfikacji
godzin nadliczbowych dokonuje sam uzytkownik, rejestrujac ilo$¢ godzin nadliczbowych
w wartosciach specjalnie do tego celu utworzonych zmiennych.

Klasyfikacja godzin nadliczbowych przez program

Klasyfikacje godzin nadliczbowych przez program uzyskujemy po wybraniu w kartotece
osobowej pracownika kalendarza 'WG ZMIENNYCH', czyli w przypadku harmonogramu
indywidualnego, 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY WG ZMIENNYCH' (na ekranie 'Absencje i
Kalendarz', zaktadka 'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe') oraz zdefiniowaniu w
kartotece pracownika dodatkowej zmiennej rejestrujacej czas faktycznie
przepracowany o nazwie zwykle 'Godziny przepracowane', oraz sposobie wprowadzania
wartosci 'W podziale na dni' lub 'W podziale na dni i godziny', w zaleznosci od przyjetego
wczesniej sposobu wprowadzania harmonogramu. Dla takiej zmiennej nalezy pozostawic
domysnie wybierany przez program rodzaj 'Ilo$¢ dni przepracowanych - RCP',
Poréwnujac wprowadzony wczeéniej harmonogram (czas obowigzku pracy - zmienna
'Harmonogram') z zarejestrowang po przepracowaniu miesigca iloscig faktycznie
przepracowanych godzin (zmienna 'Godziny przepracowane'), program sam wylicza i
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klasyfikuje godziny nadliczbowe z doptatg 50%, oraz 100%. Wykorzystuje w tym celu
odpowiednie zapisy Kodeksu pracy [1].

Uwaga: w przypadku klasyfikacji godzin nadliczbowych przez program,
istothnhym ustawieniem definicji zmiennej '"Harmonogram' jest pozycja 'Godziny
nadliczbowe' - zgodnie z tym ustawieniem, w kalendarzu mozna wybra¢ norme
dzienna, po przekroczeniu ktorej godziny beda klasyfikowane jako nadliczbowe
z doptata 50%: mozna wybrac opcje 'Tylko powyzej 8 godzin' (zgodnie z art.
129 Kodeksu pracy [1] - ustawienie domysine) lub 'Takze ponizej 8 godzin' (w
takim przypadku przekroczenie ustala harmonogram, godziny ponad ilos¢
godzin w harmonogramie beda nadliczbowe). W opisanych przyktadach, zgodnie z
definicjg zmiennej 'Harmonogram' pokazang na rys. 6, wybrano opcje druga, czyli
klasyfikowanie godzin nadliczbowych z doptata 50% tylko powyzej 8 godzin.

K3 Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej (Godziny - RCP)

Fok: 2012 Miesiac: Styczen [0)

Dziak: ‘wWazystkie dzighy

Mrid - nazwizko i imiona: 52 - Korptkowski Tomasz

Mazwa [Godzing preepracowans Grupa edyci:  Ogdlha

Zakrez wykorzyzt.: Wszystkie elementy Wprowadzanie wartosci ' podziale na dni i godzing

Godzing pracy  Interp- llosc Zamiazt nadliczbowmch e
[rata Dzier tpgodnia  od do retacia godzin [lemm] Emiana  dodatkowy czas walky

1] 01-01-2012  Miedziela 00:00 - 00:00 M-M 000 000 || [
2] 02-01-2012  Poniedziskek.  08:00 - 00:00 16,00 16:00 1 | | [
3] 03-01-2012  “Warek. 00:00 - 00:00 f-M 000 000 [ [ |

[? 4] [04-01-2012  Sroda [16:00 -[10:00 | | 1800 1800 [ 2 | | ]
Bl 05-01-2012 Cawarkek 00:00 - 00:00 F-M 000 000 | i [
B] 0B-01-2012 Piatek 00:00 - 00:00 f-H 000 000 [ [
7] 07-01-2012  Sobota 00:00 - 00:00 M-M 000 000 [ [ |
8] 08-01-2012 Miedziela 00:00 - 00:00 F-r 000 000 B | |
9] 08-01-2012 Poniedzisbel.  02:00 - 00:00 16.00 1600 1 H [
100 10012012 ‘wWhaorek 00:00 - 00:00 M-M 000 000 [ [
1] 11-01-2012  Sroda 16:00 - 08:00 16.00  16:00 2 | [
12] 12012012 Cawartek 00:00 - 00:00 M-M 000 000 H [
13] 13-01-2012  Pigtek 00:00 - 16:00 16,00 1600 1 || [
14] 14-01-2012 Soboata 00:00 - 00:00 Fd-r 000 000 | [
15] 15-01-2012 Miedziela 00:00 - 00:00 H-M 000 000 [ [ |
16] 16-01-2012 Poniedzigbek  08:00 - 00:00 16,00 1600 1 H [
17] 17012012 ‘whorek 00:00 - 00.00 F-r 000 000 | | [
18] 18-01-2012  Sroda 16:00 - 08:00 16,00 1600 2 [ [
15] 13-01-2012 Cawartek. 00:00 - 00:00 M-M 000 000 [ [ |
200 20-01-2012  Piatek 00:00 - 16:00 16,00 1600 1 H [

Razem: 134.00 134.00 w

Rys. 17. Rejestracja wartosci zmiennej 'Godziny przepracowane'. Zmienna inicjowana
jest wg harmonogramu pracownika, program automatycznie zeruje dni w ktorych
wprowadzono w kartotece pracownika absencje. Na ekranie nalezy poprawic¢ godziny
pracy w dniach, w ktérych przepracowano godziny nadliczbowe - w tym przyktadzie w
dniu 4-1-2012 praca do godziny 10:00 (czas faktycznie przepracowany), zamiast 8:00
(zgodnie z harmonogramem).
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g Wydruk Ewidencji Czasu Pracy g@g]

+ Szczegdbowa ( Ogdlha Podsumowania O Wigosdh O Wg missiecy

EWIDENC.JA CZASU PRACY A
Za miesigc STYCZEN 2012
Pracodawca: STANDARD Dziak Ochrona
Mrid.: B2 Mazwisko: Korytkowski Imiona: Tomasz
Ohowiazek pracy:  liczhadni: 12 godzin: 192:00
Preepracowane: liczba dni: 12 godzin: 194:00 wtyrn nadlicz. dod.: 50%: 2:00 100%: 16:00
Fetrych dni urlopu wwpoczynkowego: 1} nocne: 60:00
Praca zmianows:  zmianal:  128:00 zmiana2: 66:00 zmiana 3 0:00
W tm MHieprzepracowane

- - _| Godziny pracy llogc - —_ zammian ; i

Deich Drien Boptnia e godzin (Zmiana bedicebnne r-in‘ed_mela dod, czas| CO9EW | Prore | Miephatre Lyiagi
B0 100% wigto vy noche

1. |Niedziela B O

2. |Poniedzistek | 0200-00:00 | 16:00 | 1 O OO | =00

3. |[Wharek O |

16:00 - 10:00| 18:00 s

4. |Srod (e:00 000 | 1g00 | ¢ | 200 O | O |8

5. |Czwartek [ O

B. |Pigtek [ |

7. |Sobota O O

8. |Niedzela [ |

9. |Poniedziatek | 0800-00:00 | 16:00 | 1 | | 2:00
10 |"worek O O
11. |$roda 16:00-0800 | 16:00 | 2 O O | sa0
o — — il

Stronalz1

Rys. 18. Wydruk ewidencji czasu pracy pracownika za styczen 2012. Na wydruku wida¢
wyliczone 2 godziny nadliczbowe w dniu 4 stycznia, sklasyfikowane jako godziny
nadliczbowe z 50% doptatg (przekroczenie 16 godzin normy dziennej, wynikajacej z
wartosci zmiennej 'Harmonogram'). 16 godzin nadliczbowych ze 100% doptatg wynika w
tym przypadku z przekroczenia normy Sredniotygodniowej w harmonogramie.

.:! Szczegoty Dotyczace Firmy

Firma: STANDARD Pomoc
Mazwa pebna; "STAMDARD" F.H.-L.

Dgdlne i2U5 | l 251 l .-“-‘-.dresyl Mumeracja Dokumentdw  Czas pracy | Grupy zmiennpch l

Liczba godzin wynikajaca z obowigzku pracy

F.alendarz normatywry [$wista ustawiane automatycznie]l: | El
odzing pracy:  £definiowane preez uyptkownika
Godziny nadliczbowe: o =) T SPPEEP T s

Morma gredniotygodniowiz; metoda ustalania preekroczenia nomy: MPIPS

nieobed LkLje nomme? [
I azady klazyfikacj w kalendarzu FIBRY: Tylko povze) Sh., 50% dni powsz., 100% niedz. Adw.

Rys. 19. Wybor metody ustalenia przekroczenia normy $redniotygodniowej (MPiPS/PIP).

W przypadku godzin nadliczbowych klasyfikowanych z doptatg 100%, wynikajacych z
przekroczenia normy $redniotygodniowej, istotnym ustawieniem na ekranie szczegoétow
dotyczacych firmy jest metoda ustalenia przekroczenia normy $redniotygodniowej (MPiPS
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lub PIP) (opcja menu 'Zadania', 'Rozpoczecie Dziatalnosci, Roku lub Miesigca', 'Firma’, a
nastepnie przycisk 'Szczegoéty...' - rys. 19).

Algorytm Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej (MPiPS) jest nastepujacy:

1. Od ilosci godzin przepracowanych sg odejmowane godziny przekraczajace dzienny
czas obowigzku pracy. Te godziny nadliczbowe zostajq sklasyfikowane jako 50-tki
lub 100-tki w zaleznosci od dnia tygodnia w ktorym wystepuja.

2. 0Od otrzymanej ilosci godzin zostaje odjete po 8 godzin za kazdy dzien roboczy (od
poniedziatku do pigtku) ponad petne tygodnie okresu rozliczeniowego 1 miesigc
(czyli 29 i kolejne dni miesigca).

3. Otrzymany wynik zostaje podzielony przez 4 (liczbe petnych tygodni w okresie
rozliczeniowym 1 miesigc). Kazda godzina ponad 40 godzin tygodniowo jest
godzing nadliczbowq sklasyfikowang jako 100-tka (godzing przekraczajacg norme
$redniotygodniowq).

Algorytm Panstwowej Inspekcji Pracy (PIP) jest nastepujacy:

1. Od ilosci godzin przepracowanych sg odejmowane godziny przekraczajace dzienny
czas obowigzku pracy. Te godziny nadliczbowe zostajq sklasyfikowane jako 50-tki
lub 100-tki w zaleznosci od dnia tygodnia w ktorym wystepuja.

2. 0Od otrzymanej ilosci godzin zostajg odjete godziny wynikajace z obowigzku pracy
w danym miesigcu. Kazda godzina ponad obowigzek pracy w miesigcu jest
godzing nadliczbowq sklasyfikowang jako 100-tka.

Klasyfikacja godzin nadliczbowych przez uzytkownika

Uzyskujemy w ten sposéb czesciowa automatyzacje rejestracji godzin nadliczbowych -
umozliwiajg jq dwa rodzaje kalendarzy czasu pracy: 'FIRMY' oraz
'GRUPOWY/INDYWIDUALNY' (nie 'WG ZMIENNYCH'"). W przypadku tych kalendarzy,
uzytkownik, w kartotece kazdego pracownika, moze zdefiniowa¢ 2 dodatkowe zmienne,
dotyczace odpowiednio godzin nadliczbowych z doptatg 50% i 100%, a nastepnie
zarejestrowac wartosci tych zmiennych w kolejnych miesigcach. Kazda zmienna ma
nazwe, odpowiednio 'Godz. nadliczb. 50%' i 'Godz. nadliczb. 100%/', najlepiej wybrang z
listy rozwijanej, oraz sposob wprowadzania wartosci 'Kazdego miesigca' (wyswietlana
wtedy w ewidencji jest warto$¢ sumaryczna za caty miesigc - zwykle tak rejestrujq
otrzymane dane biura rachunkowe, oraz pracodawcy prowadzacy oddzielng ewidencje
czasu pracy). Rzadziej zmienne mogg mie¢ wybrany sposéb wprowadzania wartosci 'W
podziale na dni' (wtedy w ewidencji takze wyswietlana jest wartos¢ za caty miesiac, ale
rowniez wskazane sg dni w ktérych godziny nadliczbowe wystgpity), w zaleznosci od
wymaganej szczegdtowosci rejestracji. Dla kazdej z wprowadzonych zmiennych, po
zdefiniowaniu nazwy i sposobu wprowadzania, nalezy odpowiednio ustawi¢ rodzaj
zmiennej 'Tlo$¢ godzin nadliczbowych z doptatg 50%’, ' Ilo$¢ godzin nadliczbowych z
doptatg 100%’, lub 'Ilo$¢ nadliczbowych 100% (z harmonogramu)' (opcja menu
'Dziatania', 'Zmien Rodzaj Zmiennej', lub przycisk 'Zmien Rodzaj').

Nalezy zwroci¢ uwage na to, ze w programie istniejg dwa rodzaje zmiennych
reprezentujacych godziny nadliczbowe z doptatg 100%: 'Ilo$¢ godzin nadliczbowych z
doptatg 100%', oraz 'Ilos¢ nadliczbowych 100% (z harmonogramu)'. Zmienne rodzaju
'Tlo$¢ godzin nadliczbowych z doptatg 100%' sa dodawane do czasu przepracowanego,
natomiast zmienne 'Ilo$¢ nadliczbowych 100% (z harmonogramu)' nie. Godziny
nadliczbowe 100% wynikajace z harmonogramu to godziny wynikajace z przekroczenia
przez czas obowiazku pracy normy sredniotygodniowej.

W opisany sposdb mozna wprowadzac godziny nadliczbowe 'z reki', w pierwszym
przypadku sumarycznie za caty miesigc, w drugim w podziale na dni, za kazdym razem
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unikajac prowadzenia szczegotowej rejestracji czasu pracy, jednoczesnie dysponujac na
wydrukach kart pracy, czy ewidencji czasu pracy, kompletnymi lub niemal kompletnymi
danymi (kompletnymi w przypadku, gdy zmienne rejestrujgce godziny nadliczbowe
wprowadza sie 'W podziale na dni').

& Definiowanie Zmiennych dot. Rozliczen Pracownika

Dzigk: Ochrona
Mrid - nazwizka i imioha: 116 - Kowalew Raobert, |gnacy

Sposdb wprowadzania Zakres wokaorzystania £
| Mazwa wartozci ¥ dodatkowe informacie

1] Godz. nadliczh, 50% K.azdego mieziaca Wizzyztkie elementy [

Grupa educji zmienne] =< Ogalna
Faodzaj zmienng| == lloié godzin nadliczbowych z dopkata 50%  ZEmien Rodzai..
E& #] Godz nadiczb. 100% [h) K.a2dego miesiaca Wiszystkie elementy El

Grupa edpcji zmienne] **: Ogdlna

Rodzaj zmienng| =] llo£é nadliczbowych 100% [z harmonogramu] £mien Fodza...

"W artofci dla zmiennwch okreslanych kazdego miesiaca | w podziale na dni 23 wprowadzane na
dedykowarych ekranach wprowadzania wartogci 2miennych,. WWartogo dla zmiennych okreglanch w
podziale na aokresy wislomigzieczne oraz definicie zmiennych funkoyinech 25 wprowadzane na ekranie
dasteprvm po kliknieo praveizko '

* Grupa edycji umozliwia dowaolne pogrupowane zmiennych na ekranach wprowadzania warkogci,

“*| Rodza| zmienne] poawala wikazac zmienne petniace zz2czegqolng role w czesoi pracowe]. Uwaga:
rodzaje zmiennych dotvczace godzin nadliczbownch dotycza wikacznie kalendarzy FIRMOWS oraz
GRUPOWwWSY AMDYWIDUALMY [kalendarze "W ZMIENNYCH' woliczaja godzing nadliczbawme "

Rys. 20. Definicja zmiennych 'Godz. nadliczb. 50%' i 'Godz. nadliczb. 100% (h)' w
kartotece pracownika (po wybraniu przycisku 'Zmienne' w kartotece). Wartosci
zmiennych bedg wskazywaty na ilos¢ godzin nadliczbowych przepracowanych w ciggu
miesigca (sposdb wprowadzania wartosci 'Kazdego miesigca').

L3 Wprowadzanie Wartosci Zmiennych dla Zatrudnionych weg Miesiaca

Rok: 2012 Miesiac: Styczen (0]

Dziak:  <wsaystkie dziaky: Grupa edycji. Ogalna

Zatrudniony: 116 - Kowalew Robert, Ignacy

Dzisk/grupa | Mazwizko | imiona Mazwa zmienne| Wartogc/logc

E? 1] OCH Koowalew Robert, Ignacy, id "T1E', 7090300077  Godz. nadiczb, B0 2,00 El
2] OCH F.owalew Robert, lgnacy, id 118", 'FR0902300077"  Godz. nadliczb. 100% 16,000 |
3] OCH F.owalew Robert, lgnacy, id 118", 'FR0S0200077"  Godziny noche OO0 [

Razem: 8,00

Rys. 21. Rejestracja wartosci zmiennych ' Godz. nadliczb. 50%' oraz ' Godz. nadliczb.
100%' kazdego miesigca. Rejestrowana jest sumaryczna ilo$¢ godzin nadliczbowych w
miesigcu, bez wskazania dni, w ktérych wystapity godziny nadliczbowe.
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&3 Wydruk Ewidencji Czasu Pracy

(" Szezegdtowa * Ogdlna  Podsumowania: ¢ Wgosob O wWgmiesieoy

EWIDENCJA CZASU PRACY .
Za miesigc STYCZEN ;2012

Fracodawca:  STANDARD Dziak Ochrona
Mrid.: 116 MNazwisko: Kowalew Imions: Robert. Ignacy

Obowigzek pracy:  liczhadni: 12 godzin: 192:00

Frzepracowane: licebadni; 12 godzin:  194:00(18:00)  wtym nadlicz.dod.: b0%: (2:00) 100%: {16:00)
Fetrych dni urlopu wypoczynkowego: 0 nochne: (60:00)
Praca zmianowa:  <nie rejestrowana>

. lloge godzin W b
I e et LN e ) L
= = czas wolny

1. |Niedziela | ]

2. |Poniedziatek| 16:00 | 16:00 O O

3. |witorek O O

4. |3roda 1600 | 16:00 O O

b, |Czwarek O O

6. |Piatek & O

7. |Sobota O O

8. |Miedziela & O

9. |Poniedziatek| 1600 | 16:00 O O

10. |worek O O

11. |Sroda 16:00 | 16:00 O O v

Stronalz1

Rys. 22. Wydruk ewidencji czasu pracy pracownika za styczen 2012. Na wydruku widac 2
godziny nadliczbowe z 50% doptatg oraz 16 z doptatg 100%, bez wskazanych dni, w
ktérych wystgpity godziny nadliczbowe.

Wydruk ewidencji na rys. 22. jest sumarycznie identyczny z wydrukiem przedstawionym
na rys. 18, chociaz konfiguracja programu, oraz zakres rejestrowanych danych byt w
obydwu przypadkach inny. Pokazuje to istotng mozliwo$¢ programu: konfiguracje
czasu pracy mozna dopasowac¢ do otrzymywanych danych, oraz potrzeb.
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