Konfiguracja, rejestracja, oraz
rozliczanie godzin nadliczbowych i
nocnych

(aktualizacja 21 sierpnia 2013)

Abstrakt

W poradniku przedstawiono zasady konfigurowania, rejestracji, oraz rozliczania godzin
nadliczbowych i nocnych dla pracownikdéw w programie kadrowo-ptacowym.
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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 czeste sytuacje posrednie, np. firmy nie wykorzystujace
rejestratoréw czasu pracy, ale chcace posiada¢ precyzyjne dane o czasie pracy z
zaznaczeniem godzin pracy 'od' i 'do', firmy chcace posiada¢ w programie jedynie
informacje o iloéci przepracowanych godzin w ciggu dnia, bez wskazania godziny
przyjscia i wyjscia pracownika, jak réwniez 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 konfiguracje wykorzystywane w celu rejestracji, oraz
rozliczania godzin nadliczbowych i nocnych.

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% w takiej sytuacji
wynikajg z przekroczenia normy Sredniotygodniowej.

Rejsetracje, oraz rozliczanie godzin nadliczbowych i nocnych mozna prowadzi¢ dla
wszystkich, lub czesci pracownikow. Przyktadowy wydruk indywidualnego harmonogramu
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czasu pracy dla pracownika ochrony (16 godz. co drugi dzien, cze$ciowo w nocy)
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 pracownika wybrano wzorzec lub innego
pracownika do skonfigurowania inicjalnego kalendarza czasu pracy - wtedy zapisana
konfiguracja moze by¢ inna niz domysina.

Kalendarz FIRMY jest standardowym, normatywnym czasem pracy od poniedziatku do
pigtku 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’.

& Miesiace S prawozdawcze

[Rok: 2012 |
Wingwietlanw na  Liczba
[ Migziac 1d dnia Dadnia  kmteriach adezotu dni pracy | hwagi
@ 1] Styczen 0-01-2012  31-01-2012 v 21 J ]
2] Luty 0-02-2012 23-02-2012 v 21 J [
3] Marzec 01-03-2012 31-03-2012 v 22 J [
4] Kwiecief 01-04-2012 30-04-2012 v 20 J [
5] Maj 01-05-2012 31-05-2012 v 21 J [
E] Czenwiec 01-06-2012 30-06-2012 v 20 J [
7] Lipiec 0M-07-2012 31072012 v 22 J [
8] Sierpien 01-03-2012 31-08-2012 v 22 J [
9] Wizesien 01-03-2012 30-03-2012 v 20 J [
10) PaZdziernik 01-10-2012 31-10-2012 v 23 J [
11] Listopad 0-11-2012 30-11-212 v 21 J [
12] Grudzien 0122012 3112202 v 19 J [
Razem: 252

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

| Fok: 2012 Miesiage: Steczen

FPaoniedz.

WWitarek

YW miesigou: Styczen £ 2012

dni obawigzku pracy: 21 godzin abow, pracy:
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Rys. 3. Ekran 'Dni Pracy' - szczegdtowa lista dni pracy. Na tym ekranie mozna zmieniac
dni pracy w kalendarzu FIRMY. Przed dokonaniem zmian, ekran nalezy uaktywni¢ do
edycji (wybierajac biaty 'kwadracik' w prawym goérnym 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, godzin
nadliczbowych i nocnych, mozna ustawic¢ na ekranie szczeg6tow dotyczacych firmy. Ekran
ten jest dostepny po otwarciu ekranu 'Firma' (opcja menu 'Zadania', 'Rozpoczecie
Dziatalnosci, Roku lub Miesigca'), a nastepnie przycisku 'Szczegdty...' - rys. 4.

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' (w opcji 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.

Konfiguracja i rejestracja godzin nadliczbowych

W zaleznosci od potrzeb, w programie mozna zaimplementowac¢ dwa podstawowe
rozwigzania dotyczace rejestracji i klasyfikacji godzin nadliczbowych: (1) klasyfikacja
godzin nadliczbowych jest dokonywana przez program na podstawie wprowadzonego
czasu przepracowanego, po poréwnaniu z harmonogramem, lub (2) klasyfikacja godzin
nadliczbowych jest dokonywana przez uzytkownika, poprzez rejestracje ilosci 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 jednego z kalendarzy kalendarzy 'WG ZMIENNYCH', czyli w
przypadku harmonogramu firmy (domysinego), 'FIRMY WG ZMIENNYCH', lub, w
przypadku harmonogramu indywidualnego, 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY WG
ZMIENNYCH' (na ekranie 'Absencje i Kalendarz', zaktadka 'Kalendarz i wynagrodzenie
urlopowe' - rys.7), 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 (rys.8). Dla takiej zmiennej nalezy pozostawi¢ domys$nie wybierany przez
program rodzaj 'Ilos¢ dni przepracowanych - RCP'. Porownujac harmonogram (czas
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obowigzku pracy - zmienna 'Harmonogram', lub domys$iny harmonogram firmy) z
zarejestrowang po przepracowaniu miesigca iloscig faktycznie przepracowanych godzin
(w zmiennej 'Godziny przepracowane'), program sam wylicza i klasyfikuje godziny
nadliczbowe z doptatg 50%, oraz 100%. Wykorzystuje w tym celu odpowiednie zapisy
Kodeksu pracy [1].

&3 Szczegoty Dotyczace Wybranej Osoby - Absencije i Kalendarz

Dzigk:  Produkcja - Poznan ERmne
Mrid - hazwiska i imiona; 128 - Mowak Piobr =

Abzencie: urlopy wypoczynkowe, okolicznogoiowe, wiadczenia, przerwy  Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe \

Informacja o wynaqgrodzeniu urlopowym oraz kalendarzu czazu obowiazku pracy:

Winagrodzenie wilopowe od skbadnikaw zmiennych jest wyliczane za okres: 3 miesiace EI

Uwzglednirs iczen ie v innych firmach prowadzorwch w programie? [
LEalendarz: FIRMY W5 ZMIENNYCH: obow.prig kalendarza firmy/przeprac. wg emiennych

Indpwidualna noma dobowa? [ | |

Fat

W przypadku braku wartosc zmienngch, wokorzpsta) kalendarz FIRMY lub wprowadzony harmmonogran: [

W miezigou: Sierpien /2012 dni obowigzku pracy: 22 godzin obow. pracy: 1760
Poniedz. Wtorek, Sioda Czwartek Fiatek Sobata Miedziela

1V 802V 803 BO4[ 00(5[ 00

Ew 80|77 B80[8W 20/9 W s0(i0k s0(11[ oopz[ 00 Zrmieri Fok i
Migsiac
Kalendarza

13 B804 BOIG[ 0016 &017 &0f18  oof18 oo
200 g0l 80j226 8023w 8024w 8O0[25[ 00[267 00
27w 8ol B80(29M B80(30W 20(31 W &0

Rys. 6. Wybranie kalendarza 'WG ZMIENNYCH' w kartotece pracownika.

&4 Definiowanie Zmiennych dot. Rozliczen Pracownika

Dziat: Produkcia - Poznan
1 id - nazwizko i imiona: 128 - Mowak Piatr

Sposdb wprowadzania £akres wokaorzpstania £
| Mazwa wartogol ¥ dodatkowe infarmacie

E& 1] Godzing preepracowans W' podziale na dni | godzing Wizzpstkie elementy EI
Grupa edvcji zmienng] . Ogdlna
Rodzaj zmienne] = lloié godzin przepracowanych [RCP) Zmief Rodzai. .

1" artogci dla zmiennpch okreglanych kazdego miegigca i w podziale na dni £3 wprowadzane na
dedykowanych ekranach wprowadzania wartogci zmiennych. Wartogo dla zmiennych okreslanych w
podziale na okresy wislomiesieczne oraz definicie zmiennych funkopinych sa wprowadzane na ekranie
dosteprgm pa kliknigciu pravcizko '

**] Grupa edyc) umozlivwia dowalhe pogrupowane zmiennych na ekranach wprowadzania warkogoi,

EETS

| Rodzaj zmienne] pozwala wakazas zmienne petrniace szczeadlng role w czedol pracowes). Uwaga:
rodzaje zmiennych dotpczace godzin nadliczbowych dotycza wikacznie kalendarzy 'FIRROWS" oraz
GRUPDW S MDY WD LDALMY [kalendarze "WiE ZMIEMMYCH wyliczaja godziny nadliczbowe b

Rys. 7. Zdefiniowanie zmiennej 'Godziny przepracowane'.
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Uwaga: przy klasyfikacji godzin nadliczbowych przez program, w przypadku
prowadzenia harmonogramoéw indywidualnych, istotnym ustawieniem definicji
zmiennej 'Harmonogram' jest pozycja 'Godziny nadliczbowe'. Zgodnie z tym
ustawieniem, w kalendarzu mozna wybra¢ norme dzienng, po przekroczeniu ktérej
godziny beda klasyfikowane jako nadliczbowe z doptatg 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 ilo$¢ godzin w harmonogramie bedg nadliczbowe). W opisanych przyktadach,
zgodnie z definicjg zmiennej '"Harmonogram' pokazang na rys. 6, wybrano opcje druga,
czyli klasyfikowanie godzin nadliczbowych z doptatg 50% tylko powyzej 8 godzin.

&3 Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej (Godziny - RCP)

Rak: 2012 Miesiac: Sierpien 0]

Dziak:  ‘wWezpstkie dzisky

Mrid - nazwizko i imioha: 128 - Mowak Fiotr

Mazwa: Godziny przepracowane Grupa edycyi:  Ogdlna

Zakrez wykorzyst.: Waznstkie elementy Wprowadzanie wartodci: W podziale na dni i godzing

Godziny pracy  Interp- |losc Zamiazt nadliczbowch £
[rata Dzien tygodnia od  do retacia godzin [h:mm] £miana  dodatkowy czas walny

1] 01-08-2012  Sroda 0200 - 16:00  MN-N g.00  £00 1 [ [
2] 02-08-2012  Cawartek 0200 - 16:00 MM 200 &00 1 [ |
3) [03-08-2012  Pigtek 0800-/2000 | MW [ 1200 1200 | 1 | | v

@; 4] |04-03-2012  Sobota 0%:00 -[16:00 [ NN 1 800 00 | 1 B ]
8] 05-08-2012  Miedziela 00:00 - 0000 M-N 000 oo [ [
B] 06-08-2012 Poniedzistek 0800 - 1600 N-N 800  &00 1 [ | |
7] 07-08-20012  ‘wiorek 0800 - 16:00  MN-N 800 &00 1 [ | [
8] 09082012 Sroda 0200 - 16:00  M-N 200  £00 1 | | [
9] 09-02-2012 Cawartek 0200 - 16:00 MM 200  £00 1 [ [
100 10-08-2012  Piatek 0200 - 1600 MN-N 8.00 00 1 [ [
117 11-08-2012  Sobata 00:00 - 0300 M-N 000 000 || [
12] 12-08-212  Miedziela 00:00 - 0000 M-N 000 oo | | [
13) 13-08-2012 Poniedziskek 0300 - 1600 N-N 8.00  &00 1 [ [
14] 14-08-20012  ‘wihorek 08:00 - 16:00  MN-N 800 &00 1 [ | |
15) 15-08-2012  Sroda 00:00 - 00:00 MM 000 oo | | [
16] 16-08-2012 Cawartek 0200 - 16:00  M-N 200  £00 1 | | [
171 17-08-2012  Piatek 0800 - 1600 MN-N g.00 00 1 [ [
18] 18-08-2012 Sobata 00:00 - 0300 M-N 000 000 | | |
19] 13-08-212  Miedziela 00:00 - 0000 M-N 000 oo | [
200 20-08-2012  Poniedziskek 0300 - 1600 N-N 800  &00 1 | | [

R azem: 188,00 188:00 v

Rys. 8. Rejestracja wartosci zmiennej 'Godziny przepracowane'. Zmienna inicjowana jest
wg harmonogramu pracownika, program automatycznie zeruje dni w ktérych
wprowadzono w kartotece pracownika absencje. Na ekranie nalezy poprawic¢ godziny
pracy w dniach, w ktérych przepracowano godziny nadliczbowe - w tym przyktadzie w
dniach 3 i 4 sierpnia 2012.
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K3 Wydruk Ewidencji Czasu Pracy.

(" Ogdlna  Podsumowania: © Mgosdh W miesiecy
a
EWIDENCJA CZASU PRACY
Za miesigc SIERPIEN 2012
Fracodawca:  STANDARD Dziat: Produkcja - Poznan
MNrid.; 128 MNazwisko: Nowak Imiona; Piotr
Obowigzek pracy:  liczhadni, 22 godzin: 176:00
Frzepracowane: liczbadni: 23 godzin:  188:00 w by nadlicz.dod.: 50%:: 4:00 100%: 8:00
Fetrych dni urdopu wypoczynkowego: 0 nocne: 0:00
Praca zmianowa:  zmianal: 188:00 zmianad: 0:00 zmiana 3:  0:00
W by Mieprzepracowate
Shil FpE o ._| Godzing pracy llogé: ; Lo zarian . i
Dziefi | Dzief tygodnia S godzin | Zmisna Wadliczbowe an’ed;ela sl Godzing Bratne: [Niepkatne Uwagi
B0z | 100% | SO | Tygny | oCne
1. |$roda 03:00-1600 | 8:00 | 1 O Ol
2. |Cowartek 08:00-16:00 | 8:00 1 O O
- 08:00 - 20:00( 12:00 ;
3. |Piatek o&00-t00 | sm | | 400 O | o
4. [Sobota 08:00 - 16:00|  &:00 1 g.00 O O
5. |Miedziela = Ol
6. |Poniedziatek | 0E:00-16:00 | 800 | 1 O O
7. |witorek 0%:00-16:00 | §:00 | 1 O O
8. |Sroda 09:00-1600 | 8:00 | 1 O O
9. |Cawatek 08:00-16:00 | 8:00 | 1 O O
10. |Pigtek 0%00-16:00 | 8:00 1 [ O E.
e —————————————————————————————————
Stronalz 1

Rys. 9. Wydruk ewidencji czasu pracy pracownika za sierpien 2012. Na wydruku widac¢
wyliczone 2 godziny nadliczbowe w dniu 3 sierpnia, sklasyfikowane jako godziny
nadliczbowe z 50% doptata (przekroczenie 8 godzin normy dziennej). 8 godzin
nadliczbowych ze 100% doptatg wynika w tym przypadku z przekroczenia normy
$redniotygodniowej (praca w sobote 4 sierpnia).

.:! 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: Sphntaseweaed DRSS L

Morma s’redniutygndnimﬁ‘ metoda ustalania przekioczenia nomy:  MPIPS )
nieobed =m0 LkLje nomme? [

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

Rys. 10. Wybdr metody ustalenia przekroczenia normy $redniotygodniowej (MPiPS/PIP).

Automatyczna klasyfikacja godzin nadliczbowych przez program moze mie¢ réowniez
miejsce w przypadku prowadzenia indywidualnego harmonogramu czasu pracy bez
rejestracji czasu przepracowanego - pozycja kalendarz 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY' na
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ekranie 'Absencje i Kalendarz', zaktadka 'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe'. W takim
przypadku klasyfikowane sg wytacznie godziny nadliczbowe z dodatkiem 100%,
wynikajace z przekroczenia przez harmonogram sredniotygodniowej normy czasu pracy.

W przypadku godzin nadliczbowych klasyfikowanych z doptatg 100%, wynikajacych z
przekroczenia normy $redniotygodniowej, istotnym ustawieniem na ekranie szczegotow
dotyczacych firmy jest metoda ustalenia przekroczenia normy $redniotygodniowej (MPiPS
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 nadliczbowa sklasyfikowang jako 100-tka (godzing przekraczajacg norme
$redniotygodniowaq).

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 wynikajgce 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

W ten sposéb uzyskujemy czesciowag automatyzacje rejestracji godzin nadliczbowych -
umozliwiaja jg dwa rodzaje kalendarzy czasu pracy: 'FIRMY' oraz
'GRUPOWY/INDYWIDUALNY' (nie 'WG ZMIENNYCH'), wybierane na ekranie 'Absencje i
Kalendarz', zaktadka 'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe'. W przypadku tych rodzajow
kalendarzy uzytkownik, w kartotece kazdego pracownika, moze zdefiniowa¢ 2 dodatkowe
zmienne, rejestrujgce odpowiednio ilo$¢ godzin nadliczbowych z doptatg 50% i 100%, a
nastepnie wprowadzi¢ 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'
(rejestrowana i wyswietlana jest wtedy w ewidencji wartos¢ sumaryczna za caty miesiac -
zwykle tak rejestrujg otrzymane dane biura rachunkowe, oraz pracodawcy prowadzacy
oddzielng ewidencje czasu pracy).

Rzadziej zmienne mogg mie¢ wybrany sposdob wprowadzania wartosci 'W podziale na dni'
(wtedy w ewidencji takze wyswietlana jest wartos¢ za caty miesiac, ale rédwniez wskazane
sq dni w ktorych godziny nadliczbowe wystapity), w zaleznoséci od wymaganej
szczegotowosci rejestracji. Dla kazdej z wprowadzonych zmiennych, po zdefiniowaniu
nazwy i sposobu wprowadzania, nalezy odpowiednio ustawi¢ rodzaj zmiennej 'Tlos¢
godzin nadliczbowych z doptatg 50%’, ' Ilo$¢ godzin nadliczbowych z doptatg 100%!', lub
'Tlo$¢ nadliczbowych 100% (z harmonogramu)' (opcja menu 'Dziatania’, 'Zmien Rodzaj
Zmiennej', lub przycisk 'Zmien Rodzaj').
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Nalezy zwroci¢ uwage na to, ze w programie istniejg dwa rodzaje zmiennych
reprezentujgcych godziny nadliczbowe z doptatg 100%: 'Ilo$¢ godzin nadliczbowych z
doptatg 100%', oraz 'llos¢ nadliczbowych 100% (z harmonogramu)'. Zmienne rodzaju
'Tlo$¢ 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.

&3 Szczegoty Dotyczace Wybranej Osoby - Absencje i Kalendarz

Dzigk:  Produkcia - Warszamwa Pamoe
Mrid - nazwizko iimiona: 33 - Majewska Joanna —

Abzencie: urlopy wepoczynkawe, okolicznosciows, swiadczenia, przenwy | Kalendarz i wynagrodzenie urlapowe

Informacja o wynagrodzeniu urlopowym oraz kalendarzu czasu obowigzku pracy:

Wnagrodzenie wlopowe od skkadnikow zmiennpch jest wipliczane za okrex: 3 miesigee [

Uwzglednic do wyliczen wyenagradzenie w innych fimach prowadzonpch w programie? [
( F.alendarz: FIRKY: dainbow.pracy wq kalendarza firrmy/preepracow wa preens fwiadoz.
ndywidualna norma dobowa? | | |

Rys. 11. Kalendarz 'FIRMY' wybrany w kartotece pracownika - ekran 'Absencje i
Kalendarz', zaktadka 'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe'.

&4 Definiowanie Zmien nych dot. Rozliczen Pracownika

Dziat: Produkcja - W arszawa
Mrid - nazwizka i imiona: 33 - Majewska Joanna

Spogab wprowadzania Lakres vwykorzystania /
| Mazwa wartoge | dodatkawe infarmacie

1] Godz nadliczb. 0% K.a2dego miegziaca Weznztkie elementy [
Grupa edvo) zmienng =) Ogdlna
Rodzaj zmienne| == llofé godzin nadliczbowych z dopkatg B0%  Zmien Bodzai...
[:? 2] Godz. nadliczb, 100% K.a2dego miesiaca Wwieznztkie elementy El
Grupa edvcii zmienng] = Ogolna
Rodza| zmienne| == lloié godzin nadliczbowych z doplkatg 100%  Zmien Rodzai...

*"artosci dla zmiennych okreslanych kazdego miesiaea i w podziale na dni 23 wprowadzane na
dedukowanych ekranach wprawadzania wartogci zmiennych. Wartofoi dla zmiennuch okreglanpch w
podziale na okresy wielomiesieczne oraz definicie zmiennych funkepiwch 23 wprowadzane na ekranie
dostepnpm po kliknieciu praycisku ..

** Grupa edyc) umoziwia dowolne pogrupawane zmiennych na ekranach wprowadzania wartogcl,

EETs

| Rodzaj zmienneg] pozwala wikazad zmienne petniace szczeadlng role w czedol pracows). Lhwaga:
rodzaje zmiennych dotyczace qodzin nadlicebowech daotpcza wwkacznie kalendarzy FIRMOWSY" araz
'GRUPOWS ARMDY W DALMY [kalendarze /G ZMIEMMNYCH' vyliczajg godzing nadliczbowe w

Rys. 12. Definicja zmiennych 'Godz. nadliczb. 50%' i 'Godz. nadliczb. 100%"' w kartotece
pracownika (po wybraniu przycisku 'Zmienne' w kartotece). Wartosci zmiennych bedg
wskazywaty na ilo$¢ godzin nadliczbowych przepracowanych w ciggu miesigca (sposob
wprowadzania wartosci 'Kazdego miesigca').

W opisany powyzej sposob mozna wiec wprowadza¢ godziny nadliczbowe 'z reki', w
pierwszym przypadku sumarycznie za caty miesigc (rys. 13), w drugim w podziale na dni,
za kazdym razem unikajac prowadzenia szczegotowej rejestracji czasu pracy, a
jednoczesnie dysponujac na wydrukach kart pracy, czy ewidencji czasu pracy,
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kompletnymi, lub niemal kompletnymi danymi (kompletnymi w przypadku, gdy zmienne
rejestrujgce godziny nadliczbowe wprowadza sie 'W podziale na dni').

&3 Wprowadzanie Wartosci Zmiennych dla Zatrudnionych we Miesiaca

Fak: 2012 Miesiac: Sierpien [0)
Dzigk:  <wzzystkie dziahe: Grupa edycji: Ogdlna
Zatrudniony: 82 - Majewska Joanna

Dzisk/grupa | Mazwisko i imiona Mazwa zmienne| Wl artosclods
now 1) PWawa  MajewskaJoanna, id '35, 65112200907 Godz nadiczb. 50% | 400 v
@ 2 Pwiawa M ajewska Joanna, id '88", ‘68112200307 Godz. nadliczb, 100% liﬁﬂﬂ El
Razem: 12,00

Rys. 13. Rejestracja wartosci zmiennych ' Godz. nadliczb. 50%' oraz ' Godz. nadliczb.
100%"' w catosci za miesigc. Rejestrowana jest sumaryczna ilo$¢ godzin nadliczbowych w
miesigcu, bez wskazania dni, w ktérych wystapity godziny nadliczbowe.

K2 Wydruk Ewidencji Czasu Pracy

(" Ogdlna Podsumowania: © Wgosob O \wWg miesigcy
-~
EWIDENCJA CZASU PRACY
Za miesigc SIERPIEN § 2012
Pracodawca: STANDARD Dziat: Produkcja - Warszawa
MNricl.. 88 MNazwisko Majewska Imiona: Joanna
Obowigzek pracy:  liczbadni: 22 godzin: 176:00
Preepracowane:  liczhadnic 22 godzin: 186:00(12:00)  igm nadlicz.dod. 50% (4:00)  100%: (8:001
Fetnych dni urlopu wypoczynkowego: 0 LS4 = L1115
Fraca zrmiancws:  <nie rejestrowana>
W bum Mieprzepracowane
Daier | Dzier tygadnia ED':d;in:'.J Dcrlzcﬁ-' glé?js;?n Zriana S e Njin’ad_ziela do;égnziaar; Godzing Pratne | Miepkatne Unag
50% | 100% | FSWEND gy | nOSRE
1. |#oda 0%:00-16:00 | 8:00 O O
2. |Cawartek 08:00 - 16:00 8:00 O O
3. |Pigtek 08:00-16:00 | 8-00 O O
4. |Sobota O Ol
b |Niedziela D4 O
6. |Poniedzistek | 08:00-15:00 | 8:00 O O
7. |wiorek 08:00-1600 | 8:00 O O
8. |Soda 0%00-16:00 | 8:00 O O
9. |Cowartek 0%:00-16:00 | 8:00 O O
10. |Pigtek 08:00-16:00 | 8:00 O O v
e ———————————————————— - - __ =~ —————
Stronalz1

Rys. 14. Wydruk ewidencji czasu pracy pracownika za sierpien 2012. Na wydruku widac 2
godziny nadliczbowe z 50% doptatg oraz 16 z doptata 100%, bez wskazanych dni, w
ktérych wystgpity godziny nadliczbowe.

Wydruk ewidencji na rys. 14. jest sumarycznie identyczny z wydrukiem przedstawionym
na rys. 9, chociaz konfiguracja programu, oraz zakres rejestrowanych danych byt w
obydwu przypadkach inny. Pokazuje to istotng mozliwo$¢ programu: konfiguracje
czasu pracy mozna dopasowa¢ do otrzymywanych danych, oraz potrzeb.
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Konfiguracja i rejestracja godzin nocnych

W odniesieniu do rejestracji godzin nocnych, podobnie jak w przypadku godzin
nadliczbowych, sq mozliwe dwie opcje: rejestracja czasu pracy na podstawie ktorej
program sam klasyfikuje godziny nocne, lub, dopisanie odpowiedniej zmiennej,
pozwalajacej uzytkownikowi wpisac ilo$¢ godzin za caty miesiac, czy tez w podziale na
dni.

Klasyfikacja godzin nocnych przez program

Rejestracja czasu pracy z godzinami przyjscia i wyjscia (godziny 'od' i 'do' - czas
przepracowany 'W podziale na dni i godziny' - rys. 15, lub Harmonogram 'Kalendarz wg
dni i godzin'), program sam klasyfikuje godziny nocne, zgodnie z definicjg w
Kodeksie pracy [1]:

Art. 151(7)
§ 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00.

Klasyfikacje godzin nocnych przez program uzyskujemy po wybraniu w kartotece
osobowej pracownika:

1. w przypadku harmonogramu firmy (domyslnego), kalendarza
a. 'FIRMY WG ZMIENNYCH', lub

2. w przypadku harmonogramu indywidualnego, kalendarza:
a. 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY', lub
b. 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY WG ZMIENNYCH'.

Wyswietlanie godzin pracy 'od' i 'do' na raportach musi by¢ w programie
wiaczone. Aby wyswietlanie godzin pracy wigczy¢, nalezy otworzy¢ ekran 'Ustawienia
Programu dla Firmy' (opcja menu 'Opcje') i zaznaczy¢ 'haczykiem' opcje 'Wyswietlac
godziny 'od' i 'do' w ewidencji czasu pracy' (rys. 5).

Przyktadowy rezultat zostat pokazany na rys. 16. Poniewaz pracodawca sam musi ustali¢,
pomiedzy ktérymi godzinami jest liczone 8 godzin nocnych, domyslnie program
przyjmuje, ze sg to godziny pomiedzy godzing 22 wieczér i 6 rano. DomysIne ustawienie
mozna zmieni¢ w szczegdtach na danych firmy (rys. 4).
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L3 Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej (Godziny - RCP)

Rak: 2012 Miesige: Sierpien (0]
Dzigk: “Wezypstkie dzigky
Mrid - nazwizko i imiona: 128 - Mowak Piotr
Mazwa: Godziny preepracowane Grupa edycyi:  Oagdlha
Zakres wykorzyst: Wezpstkie elementy WWprowadzanie wartodci: W podziale na dni | godziny
Godzing pracy  Inkerp- llogc Zarmiast hadliczbovych
Drata Dzien tygodnia od  do retacia godzin [himm] £miana  dodatkowy czas wolny
1) 0-08-20012  Sroda 0800 - 16:00 M-M a.00 800 1 [ [
2] 02-08-2M2  Cawartek 02:00 - 16:00 M-M 2,00 200 1 [ [
3] 03-08-2M12 Pigtek 02:00 - 20:00 H-M 12,00 1200 1 [ [
4] 04-08-212 Sobota 02:00 - 16:00 M-M 2,00 200 1 [ [
8] 05-08-2012 Miedziela 0000 - 0000 M-M oo 000 [ [
(o~ 61106052012 Poniedzatek [0400-[1200 | NN | 800 &00 | 3 [ |
7l 0F-08-212  ‘Wrorek, 0200 - 16:00 -M g8.00 00 1 [ [
R azem: 183,00 188:00

.

Rys. 15. Rejestracja wartosci zmiennej 'Godziny przepracowane'. Na ekranie nalezy
odpowiednio zaznaczy¢ godziny pracy w dniach, w ktérych przepracowano godziny nocne
- w tym przyktadzie w dniu 6-8-2012 praca do godziny 4:00 do 12:00.

&3 Wydruk Ewidencji Czasu Pracy

" Ogalna  Podsumowania: ¢ Wgosobh  Wg miesiecy
EWIDENCJA CZASU PRACY
Za miesigc SIERPIEN § 2012
Pracodawca: STANDARD Dziat Produkcja - Poznan
Mreid.: 128 Mapwisko: Nowak Imiona: Piotr
Obowigzek pracy:  liczha dni; 22 godzin: 176:00
Freepracowane: liczba dni: 23 godzin:  188:00 w ity nadlicz.dod.: 50%: 4:00 100%:: 8:00
Petnych dni utlopu wypoczynkowego: 0 nocne: 2:00
Praca zmianowa:  zmianal: 180:00 zmiana: 0:00 zmiana 3:  8:00
W tym Mieprzepracowane
S 2 ._| Godzing pracy llogé: " - Zarniian . i
Dziefi | Dzier tygodnia i godzin | Zmiana Nadliczbowe rli.l?dleela bl Godziny A (e Uwaai
5oz | 1o0x | ASWEe | g, | neene
1. |$roda 0%:00-16:00 | 800 | 1 O U
2. |Czwanek 09:00-16:00 | 8:00 | 1 | O
. 08:00 - 20:00| 12:00 =
8. | Fates 0z00- 1500 | oo | 1| 400 a | o
4. |Sobata 08:00 - 16:00 | 8:00 1 8:00 O O
5. |Niedziela = O
6. |Ponisdzistek '][D‘éPD']Dj 1152:30%']3 g:00 | 3 O 0 | 200 Wyidcie
7. |witorek 0%:00-16:00 | 800 | 1 O |
8. |Smda 09:00-16:00 | 8:00 | 1 | O
9. |Czwanek 09:00-16:00 | 8:00 | 1 O Ol
10. |Figtek 0200-1E:00 | 800 | 1 O O
e —————— e ——————

Stronalzl

Rys. 16. Wydruk ewidencji czasu pracy pracownika za sierpien 2012. Na wydruku widac¢

wyliczone 2 godziny noche w dniu 6 sierpnia.
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Klasyfikacja godzin nocnych przez uzytkownika

Klasyfikacje godzin nocnych przez uzytkownika uzyskujemy po wybraniu w kartotece
osobowej pracownika kalendarza 'FIRMY', lub, w przypadku harmonogramu
indywidualnego, 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY', oraz zdefiniowaniu dla kazdego pracownika
dodatkowej zmiennej, 'Godziny nocne', w ktdrych uzytkownik bedzie rejestrowat ilos¢
przepracowanych godzin nocnych. Przykfadowy rezultat zostat przedstawiony na wydruku
ewidencji czasu pracy, na rys. 19.

Dla zmiennej 'Godziny nocne', nalezy wybra¢ sposéb wprowadzania wartosci 'Kazdego
miesigca' (rys.17) lub ‘W podziale na dni’ (rzadziej), a nastepnie wskazac rodzaj
zmiennej 'Tlo$¢ godzin nocnych'. W przypadku, gdy wybrano sposéb wprowadzania
wartosci ‘Kazdego miesigca’, wprowadzone dla zmiennej wartosci bedg wskazywac ilos¢
godzin nocnych przepracowanych w catym 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.

& Definiowanie Zmiennych dot. Rozliczen Pracownika

Dziak:  Produkcja - Warszawa
Mrid - nazwizka i imiona; 88 - Majgwszlka Joanna

S pozdb wprowadzania Zakres wokaorzystania /
| M azwa wartogoi ¥ dodatkowe informacie

E& 3] Godziny noche K.azdego miesiaca Wizzpstkie elementy El
Grupa edycji zmienneg] *: Ogolna

Raodza| zmienne] == llo£& godzin nocnych Zmief Rodza...

" artodc dla zmiennych okreglanych kazdeqgo miesiaca i w podziale na dni 23 wprowadzane na
dedykowanych ekranach wprowadzania wartosci zmiennych. Wartogo dla zmiennych okreglanych w
podziale na okresy wielomiesieczne oraz definicie zmiennych funkoyinych =5 wprowadzane na ekranie
dostepnym po kliknieciu praycizku '

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

*#*| Hadza| zmienne] pozwala wekazad zmienne pethiace szczeadlng role w czedol pracows]. Lwaga:
rodzaje zmiennych dotyczace godzin nadliczbowych datyezg wkacznie kalendarzy FIRMOW " araz
GRUPOWSAMDY WD UALMY [kalendarze WG ZMIEMMNYCH' wiliczajg godzing nadliczbowe b

Rys. 17. Definicja zmiennej 'Godziny nocne' w kartotece pracownika (po wybraniu
przycisku 'Zmienne' w kartotece). Wartosci zmiennej beda wskazywaty na sumaryczng
ilos¢ godzin nocnych przepracowanych w ciggu miesigca (sposob wprowadzania wartosci
'Kazdego miesigca').

&3 Wprowadzanie Wartosci Zmiennych dla Zatrudnionych we Miesiaca

Fok: 2012 Miegiac: Sierpien [0
Dziak:  <wsapstkie dziahy: Grupa edpcji: Ogdlna
Zatrudniony: 88 - Majewska Joanna

Dzigt/grupa | Mazwizka | imioha Mazwa zmienne| Wartogelogs

11 Piwawa tajewska Joanna, id '88°, ‘68711 2200307 Godz. nadliczb. 50% 400 [

2] PwWawa Majewzka Joanna, id '88°, ‘68112200907 Godz. nadliczhb, 100% go0 [

(G- 3 PWawa  MaiewskaJoanna, id ‘86, ‘68112200907 Godziny nocne L 2m v
Razem: 14,00

Rys. 18. Rejestracja wartosci dla zmiennej 'Godziny nocne', zdefiniowanej na rys. 17,
wprowadzanej sumarycznie dla kazdego miesigca. W przypadku wybrania dla zmiennej
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sposobu wprowadzania wartosci 'W podziale na dni', zaréwno rejestracja, jak i
wyswietlanie, godzin nocnych dotyczytyby konkretnych dni.

&3 Wydruk Fwidencji Czasu Pracy

" Ogdlna  Podsumowahia: ¢ Wgosdh W miesiecy

EWIDENCJA CZASU PRACY
Za miesigc SIERPIEN / 2012
Fracodawca:  STANDARD Dziat: Produkcja - Warszawa
Mrid.: 88 Mazwisko: Majewska Imiona: Joanna
Ohowiazek pracy:  liczhadnic 22 godzin: 176:00
Frzepracowane: liczha dni; 22 godzin:  188:00(12:00)  wiym nadlicz.dod. a4 100%: (8:00)
Fetnych dni urlopu wypoczynkowego: 0 nocne: (2:00
Fraca zmianowsa:  <nie rejestrowana®
ity Higprzepracowane

Al oLy ._| Godziny pracy [l : Lo EENEY : i

Diziet | Dzien tygodnia L i godzin |Zriana Madliczbowe r'in’ed_aela torl e Godaing [ gy Nisphatne wagi
BD% | 100% | W | gy | noene

1. |Smoda 08:00-16:00 | 8:00 O L]

2. |Cowartek 08:00-16:00 | 8:00 O O

3. |Pigtek 02:00-16:00 | 8:00 O O

4. |Sobota O O

5. |Miedzela B O

6. |Poniedzistek | 08:00-1500 | 8:00 O L

7. |wiorek 08:00-16:00 | 8:00 O L]

8. |%oda 02:00-16:00 | 8:00 O O

9. |Cawartek 02:00-16:00 | 8:00 O O

10. |Pigtek 08:00-16:00 | 8:00 O O v

" E—
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Rys. 19. Wydruk ewidencji czasu pracy pracownika za styczen 2012. Na wydruku w
podsumowaniu widac¢ 2 godziny nocne, nie wykazane w dniach, ale jedynie podane
sumarycznie za caty miesiac.

Rozliczanie godzin nadliczbowych i nocnych

W celu automatyzacji rozliczania godzin nadliczbowych, program udostepnia do
wykorzystania w formutach ptacowych nastepujgce dwie zmienne systemowe:
'Zatrudniony- godziny nadliczbowe z doptata 50%' oraz 'Zatrudniony - godziny
nadliczbowe z doptatg 100%'. W przypadku, gdy pracownik otrzymuje wynagrodzenie
zasadnicze, oraz skiadniki, ktérych przyznanie jest zalezne od uzyskania okreslonych
osiggnie¢ (np. premia uznaniowa, motywacyjna, itp.), w celu automatyzacji wyliczania
stawki wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, mozna wykorzystac istniejacg zmienng
systemowaq 'Stawka godzinowa ptacy zasadniczej' (lub 'Ptaca zasadnicza', jezeli pracownik
otrzymuje wynagrodzenie godzinowe).

W kartotece osobowej pracownika obok typowych formut ptacowych wyliczajacych
wynagrodzenie zasadnicze lub za godzinowy czas pracy, na zaktadce 'Formuty ztozone'
dopisujemy sktadniki ' Wynagr. za prace w godz. nadliczbowych wraz z doptatami' dla
godzin nadliczbowych z doptata 50%, oraz 100%, a w formutach odpowiednie zmienne
systemowe wyliczajace przystugujace kwoty wraz z doptatami, w sposéb przedstawiony
na rys. 20.

Strona 16 z 22



Wybrane zagadnienia kadrowo-ptacowe

zczegoty Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia

Dzigk:  Produkcis - Warszawsa Pomac:
Mrid - nazwizko i imiona; 88 - Majewska Joanna —

Skkadniki winagrodzenia } Paotracenia l

. .. . MNowa
Formuby proste  Formuby ztozone \ Ptaca zazadn. i inne zmierne Pazycia
| MHazwa D ata od [ata do EE—
[ﬁ 1] 12 - Godz. nadlicz. z dophatami El deas_ui
Bruatho: Forrnuba: 1,500 % Zatr.- godz.nadliczb. dopk. 503 (5) Pozycie
x Stawka godzinowa pracy zasadnicze] [S]
min: [
max: |
2] 12 - Godz. nadlicz. z dopkatami [
Bruitho: Formut a: 2,000 % Zatr.- godz.nadliczb. dopk 100% [5]
% Stawka godzinowa phacy zazadnicze [S)
min: |
max: |
3 B0 - Dodatek nocry [
Brutho: Formuta; 1,000 % Zatr.- godzing nocne (5]
% Stawka dodatku za godzine nocna [5)
min: |
max: |

Anuiug |

Rys. 20. Sktadniki automatyzujgce wyliczanie godzin nadliczbowych z doptatg 50% i
100%, oraz dodatku za godziny nocne.

Wydruk listy ptac z uwzglednieniem wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, oraz dodatku
za godziny nocne przedstawiono na rys. 21. Warto zauwazy¢, ze w celu umieszczenia na
wydruku listy ptac informacji o ilosci przepracowanych godzin nadliczbowych i nocnych,
nalezy, po otwarciu i odczytaniu wydruku, wybra¢ odpowiednig opcje menu 'Dziatania’
wyswietlajacg informacje o czasie pracy.

W praktyce, po utworzeniu i przetestowaniu wybranej konfiguracji, warto jest na
podstawie kartoteki skonfigurowanego pracownika utworzy¢ wzorce skiadnikéw
wynagrodzenia, oraz kalendarza czasu pracy. W tym celu nalezy otworzy¢ ekran
'Wzorcowe Sktadniki Wynagrodzenia' (opcja menu 'Zadania', 'Konfiguracja Wynagrodzen i
Rozliczen'), dopisa¢ nowy wzorzec, np. 'Wynagrodzenie zasadnicze, godziny nadliczbowe,
oraz nocne', a nastepnie, po zapisaniu, na tym samym ekranie wybra¢ opcje menu
'Dziatania', 'Rekonfiguracja Wzorca', 'Wg Wybranego Zatrudnionego' i skopiowac
sktadniki wynagrodzenia z kartoteki uprzednio przetestowanego pracownika do wzorca.
Podobnie nalezy postgpi¢ w celu utworzenia nowego wzorca kalendarza czasu pracy na
ekranie 'Wzorcowe Kalendarze Czasu Pracy'. Majac gotowe wzorce, mozna je
wykorzystac przy dopisywaniu nowych pracownikdw, oraz do rekonfiguracji kartotek
istniejgcych pracownikow (w kartotece pracownika opcja menu 'Dziatania’,
'Rekonfiguracja Kartoteki Osobowej').
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K Wydruk Listy Plac

Uwaga: raport ‘Podsumowanie” podsumowuje wplgcznie wybrang liste lub listy plac.
Fiozszerzoha wersja raportu 'Podsumowanie’, sbuzaca m.in. ksiegowaniu wypkat jest dostepna poprzez opcig menu
wpdruku wonagrodzen: Festawienia Podsumowujace 2 Wiynagrodzef'.

Wiybierz format wydrulou listy prac

‘o Ligtaprac ¢ Podsumowanie  © Gotawka

MNazwisko Nowak Imiona  Piotr -
Nrid.: 128

Informacja o wynagrodzeniu i ubezpieczeniach za rok/miesigc: 2012 / Sierpien

Praca zasadnicza: 2 000,00 ZSkkadkina ubezp. spoteczne; 308,94 Stawka podstku [ 18,00

Wynagrodrenie ogokem: 2 253,40 SHadka na ubezp. zdrowotne: 175,00 Kuwwots wolns: 46,33

Skkadniki brutto: 2 253,40 Przychod opodatkowany: 2 253,40 =kt zdrowwotna odliczona: 150,70

Skiadniki poza brutto: 0,00 Koszty uzyskania przychodu 111,25 Faliczks nalezna: 133,00

Wienagr za cZas niezd. do pracy: 0,00 Odiiczone ubezp. spokeczne 0,00 Faliczka pobrana: 133,00

Swiadczenia finsns. przez ZUs 0,00 Podstawa opodstkovania: 1 833,00 Potracenia 0,00

Zestawienie skladnikdw, Swiadczen i potracen:

Skbadniki; 11 -YWynagr, zasadnicze (2 000,007, 12 - Godz. nadlicz. z dopkstami (250,007, 50 - Dodatek nocny (3,400, Dni
przepracoveane (godz.) 23 (188) fobove. pracy: 22 (176), nadiczbovwe 12 godz, (4/8), nocne 2 godz.

Do wyplaty: 1 636,46 Forma wyptaty: Gotowka
Skhkadki ubezpieczeniowe
Oplacone przez ubezpieczonego: emerytalne | rentowe chorobowe zorowotne
podstaves: 225340 225340 1944 46
shtadka: 219,93 33,80 3521 175,00
Optacone przez pracodawce: emerytalne rentowe weypadkowe
pocdstarna: 225340 225340
podstaves [ sktadka: 219,93 146 47 4349 3

Stonalz2

Rys. 21. Wydruk przyktadowej listy ptac z uwzglednieniem wynagrodzenia za
przepracowane godziny nadliczbowe oraz nocne.

Zmiana stawki za godziny nadliczbowe

Opisane powyzej formuty rozliczajace godziny nadliczbowe sg prawidiowe w przypadku,
gdy pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze, oraz sktadniki, ktérych przyznanie
jest zalezne od uzyskania okreslonych osiggniec¢ (np. premia uznaniowa, motywacyjna,
itp.). W przypadku otrzymywania przez pracownika dodatkowych sktadnikéw o
charakterze statym (dodatek stazowy, funkcyjny, za warunki szkodliwe, itp.),
zréznicowaniu ulegajq podstawy obliczenia stawki dodatku za nadgodziny, oraz stawki
normalnego wynagrodzenia.

W celu ustalenia wysokosci stawki normalnego wynagrodzenia za jedng godzine
nadliczbowa nalezy w pierwszej kolejnosci zsumowac wszystkie majace staty charakter
miesieczne sktadniki wynagrodzenia, a nastepnie otrzymang kwote podzieli¢ przez
wymiar czasu pracy w danym miesigcu. Wynagrodzenie pracownikow sktada sie czesto z
réoznego rodzaju dodatkéw (np. dodatku stazowego, funkcyjnego), premii, prowizji i
innych elementéw. Zsumowane miesieczne sktadniki sg zatem wynagrodzeniem
zasadniczym, wynikajacym ze stawki zaszeregowania, oraz dodatkowymi sktadnikami
majacymi staty charakter, jesli pracownik ma do nich prawo na podstawie
obowigzujacych w zaktadzie pracy przepiséw lub postanowien ptacowych. Na podstawie
wyroku Sadu Najwyzszego z dnia 3 czerwca 1986 r., do sktadnikéw o statym charakterze
nalezy zaliczy¢ dodatek stazowy, funkcyjny, czy dodatek za szkodliwg prace, ktdrych
przyznanie nie jest zalezne od uzyskania okreslonych osiggniec.
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Podstawa obliczenia stawki dodatku za nadgodziny jest inna niz podstawa do ustalenia
stawki normalnego wynagrodzenia. Jak wynika z art. 1511 § 3 K.p. [1], podstawa
obliczenia dodatkéw za nadgodziny obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z
jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinowg lub miesieczng. Sad
Najwyzszy w swojej uchwale z dn. 30 grudnia 1986 r. uznat, ze w podstawie obliczenia
stawki dodatku za nadgodziny nalezy réwniez uwzgledni¢ dodatek funkcyjny, wyptacany
pracownikom petnigcym funkcje kierownicze.

W przypadku zréznicowania stawek, kluczowa kwestie w definicjach sktadnikéow
jest 'Kolejnosc¢ wyliczania'. Sktadniki sg wyliczane i dopisywane do listy ptac zgodnie
wiasnie z tg kolejnoscig. W ten sposdb mozna najpierw wyliczy¢ sume sktadnikéw do
podstawy, a dopiero w dalszej kolejnosci stawke. Skfadnik 'Wynagr. za prace w godz.
nadliczbowych wraz z doptatami' musi mie¢ kolejnos$¢ wyliczania najwyzsza, tak aby byt
wyliczany jako ostatni (ekran 'Definiowanie Sktadnikdw Wynagrodzenia' w opcji menu
'Zadania', 'Konfiguracja Wynagrodzen i Rozliczen').

W celu automatyzacji rozliczania godzin nadliczbowych z réznymi stawkami, nalezy, w
pierwszej kolejnosci zdefiniowa¢ 4 nowe zmienne globalne, przedstawione na rys. 22 -
26.

&4 Definiowanie Zmiennych Globalnych

S posdb wprowadzania Zakresz wylkorzyztania £ -
| M azwma wartogei ] dodatkowe infarmacje
@; 12] Madiczh. podst. DOD Wartosé skbadrikdw Wiszpstie elementy w» al
13] Madliczb. podst. HORM  “wWartoss skkadnildwm Weznztkie elementy J [
14] Madliczb.stawka DOD  Funkcja zmiennych Wsznztkie elementy J [
15] Madliczb.stawka NORM  Funkcja zmienrpch Wwizzystkie elementy J [
*Whartogci dla zmieninych okredlanpch w podziale na okresy wielomiesieczne oraz definicie zmiennych
funkcyjnych 23 wprowadzane na ekranie dosteprym po kliknieciu praycisko . A"

Rys. 22. Definicje nowych zmiennych globalnych wyliczajacych podstawy oraz stawki do
rozliczania godzin nadliczbowych.
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&4 Definicja Zmiennej - Wartosc Sktadnikdw

MHazwa: Madliczb, podst. DOD
Zakres wykorzyzt,: Wezpstkie elementy YWprowadzanie wartosch Wartosc skbadnikdw

Wwhartogd zmienne] o kwata nastepujacuch:  Skkradnikow wynagrodzenia

zarejestrowana na listach plac i rozliczeniach w okresie; 1 Emier... | miesiecy, poczawszy

ad: 0 Zmieh... | Miesiaca Zmigf... | PRZED mieziacem za kidry wyliczana jest

zmienna [‘poczawszy od O miesiaca’ oznacza miesige 2a kion wyliczana jest zmienna, akiualny miezige]
Przyktradowy okres odczptu dla miesigea "zsierpienf 2012 to: "01-08-201 2°-"31-08-201 2°

Lizta sktadnikow
11 wybierz nazwe: 11 - Wynagr. zazadnicze [
w kwocie uwzglednic: wynagrodzenie wilopowe? Tak

redukcie wonagrodzenia za czaz nieprzepracowany?  Tak

@t 2] wybierz nazwe: 50 - Dodatek funkcyjny El

w kwocie uswzglednic: wynagrodzenie wilopowe? Tak

redukcie wenagrodzenia 2a czas nieprzepracowany?  Tak

Rys. 23. Podstawa do wyliczenia stawki dodatku za godziny nadliczbowe obejmuje
wynagrodzenie zasadnicze, oraz, jezeli przystuguje pracownikowi, rowniez dodatek
funkcyjny. Kluczowa kwestie w definicjach skiadnikow jest 'Kolejnos¢
wyliczania'. Sktadnik 'Wynagr. za prace w godz. nadliczbowych wraz z doptatami' musi
mie¢ kolejnos$¢ wyliczania najwyzsza, tak, aby byt wyliczany ostatni (ekran 'Definiowanie
Sktadnikow Wynagrodzenia' w opcji menu 'Zadania', 'Konfiguracja Wynagrodzen i
Rozliczen").

&4 Wprowadzanie Zaleznosci Funkcyjnej

Mazwa:  Madiczb.ztawka DOD

£akres wyliarzyst: YWWeznstkie elementy Wiprowadzanie wartofci: Funkcja zmiennych
O peratar Mazwa zmienng| ]
E& 1] “wartofc zmienne| jest wyliczana nastepujaca farmuka: El

Madliczb. podst. DOD [G]
¢podzielic przez> Fatr- godz.obow_pr.bez zatr. fzwol. [5]

Kolejnoic wyliczania: wg regul matematycznych
Zaokraglac wartoic? Do petnego grosza

1w praypadku gdy pole jednej lub wiece] nazwy zmiennych ezt puzte, nie jest ono w
ogole brane pod uwage przy obliczeniach.

Rys. 24. W celu wyliczenia stawki dodatku za godzine nadliczbowa, kwota podstawy
stawki dodatku jest dzielona przez ilo$¢ godzin wynikajacych z obowigzku pracy.
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&4 Definicja Zmiennej - Wartosc Sktadnikéw

Mazwa: Madliczb, podzt. MORK
Zakres wylkorzyst. Wezpstkie elementy YWprowadzanie wartosch Wartosc sktadnikdw

Wartogd zmienneg] ta kwata nastepujacych: Skkradnikdw wynagrodzenia

zarejestrowana na listach prac i rozliczeniach w okresie; 1 EMmien... | MEsigcy, poczawszy

od: 0 Zmiet... | Miesiaca £mienf... | PRZED mieziacem za khary wyliczana jest

zmienna ['poczawszy od O miesiaca’ oznacza miesige za kion wyliczana jest zmienna, aktualhy miesiac]

Przyktadowy okres odczptu dla miesigea "zierpienf 2012 to: "01-08-201 2°-"31-08-201 2°
Lizta zkkadmildw

@ 11 wwbierz nazwe: 11 - Wynagr. zazadnicze El
w kwocie uwzadlednic: wynagradzenie ulopawe? Tak

reduk.cie wynagrodzenia 2a czas nieprzepracowany?  Tak

21 wwybierz nazwe: 50 - Dodatek stazowy [
w kwocie uwzglednic: wynagrodzenie ulopowe? Tak

reduk.cie wynagrodzenia za czas nieprzepracowany?  Tak

3] wbierz nazwe: B0 - Dodatek funkcyjny [
w kwocie uwzglednic: wynagrodzenie ulopowe? Tak

reduk.cje wynagrodzenia za czas nieprzepracowany?  Tak

4] vmybierz nazwe: 21 - Premia miesigeczna [
w kwocie uwzglednic: wynagrodzenie ulopowe? Tak
redukcie wonagrodzenia 2a czas hiepreepracowany?  Tak

Rys. 25. Podstawa do wyliczenia stawki normalnej za godziny nadliczbowe obejmuje
wynagrodzenie zasadnicze, oraz, dodatkowe sktadniki majgce staty charakter, ktorych
przyznanie nie jest zalezne od uzyskania okreslonych osiagnie¢. Takimi sktadnikami sg
np. dodatek stazowy, funkcyjny, premia miesieczna, itp. Kluczowa kwestie w
definicjach skiadnikéw jest 'Kolejno$¢ wyliczania'. Sktadnik 'Wynagr. za prace w
godz. nadliczbowych wraz z doptatami' musi mie¢ kolejno$¢ wyliczania najwyzszg, tak,
aby byt wyliczany ostatni.

& Wprowadzanie Zaleznosci Funkcyjnej

Mazwa: Madliczb,. stawka HORM

Zakres wykarzyst: WWezyztkie elementy Wprowadzanie wartofci: Funkcja zmisnnych
O perator I azwa zmienneg| ]
? 1] ‘warkodd zmienng] jest wyliczana naztepujaca farmuka: El

Hadhczb. podst. HORM [G]
¢podzielic przez> Zatr.- godz.obow. pr.bez zatr fzwol. [5]

K.olejnois weliczania: wg regul matematycznych
Zaokraglad wartogc? Do pelnego grosza

1'% przypadku gdy pole jedhe) lub wiece] nazwy zmiennych jest puste, nie ezt ono w
ogole brane pod uwage pray obliczeniach.

Rys. 26. W celu wyliczenia stawki nhormalnej za godzine nadliczbowg, kwota podstawy
stawki normalnej jest dzielona przez ilo$¢ godzin wynikajacych z obowigzku pracy.
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W dalszej kolejnosci, do kartoteki pracownika nalezy wprowadzi¢ zmodyfikowane
formuty wyliczajace kwoty za przepracowane godziny nadliczbowe oraz dodatki,
przedstawione na rys. 27.

L3 Szczegdly Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia

Dzigk  Ksiegowoic Pomac:
Mrid - nazwisko i imiona; 939 - Mak Jacek, Jan -
Skkadniki winagrodzenia } Paotracenia l
. .. ) MNowa
Formuby proste  Formuby ztozone \ Ptaca zazadn. i inne zmienne Pozycia
| MHazwa D ata od [ata do EE—
(&= 1) 12-Godz nadicz. 2 dophatami [] Dok asui
Bruatho: Forrnuba: 1,000 % Zatr.- godz.nadliczb. dopk. 503 (5) Pozycie
% Madliczb stawka MOBM [G]
min: [
max: |
2] 12 - Godz. nadlicz. z dopkatami [
Bruitho: Formut a: 1,000% Zatr.- godz.nadliczb. dopk 100% [5]
% Madlizzb stavka HORM [G]
min: |
max: |
3 12 - Godz. nadlicz. z dophatami [
Brutho: Formuta; 0,500 % Zatr.- godz.nadliczb. dopk. 50% [5)]
% Madliczb stawka DOD [G]
min: |
max: |
4] 12 - Godz. nadlicz. 2 doptatami [
Brutho: Formuta; 1.000 % Zatr.- godz. nadliczb. dopk. 100% [5]
% Madliczb.stawka DOD [G]
om
max: |
Anuiug |

Rys. 27. Sktadniki automatyzujace wyliczanie godzin nadliczbowych z doptatg 50% i
100%, w przypadku zréznicowania podstawy do wyliczenia stawki normalnej i stawki
dodatku za godzine nadliczbowa.
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[1] Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1974 r., Nr 24, poz. 141, z
pozn. zm.)
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