Karty Pracy
FEWIDENCJA
CZASU PRACY



Zakres dokonywanych gmian w ewidencji cgasu pracy

Po zaplanowaniu pracy w planie pracy
nalezy na biezgco wprowadzac zmiany
w ewidencji, w zakresie przepracowanych

godzin.
Jezeli nic sie nie zmienito, uzytkownik nie
musi nanosi¢ zadnych zmian w ewidencji.



Ewidencja nadgod3in:

W dniu wolnym od pracy (sobota, niedziela , inny wolny)

/aczynajac wprowadzac zmiany w zakresie
ewidencji, nalezy z pozycji typu dnia wybrac
,2Ewidencja”, co umozliwi przy przenoszeniu
osoby z listy pracownikow automatyczne
uzupetnienie typu dnia jako ewidencja.

Przenosimy pracownika z listy pracownikow na
dzien kiedy chcemy zaewidencjonowac
nadgodziny.

Uzupetniamy godziny ,od” ,do”, typ dnia
JEwidencja” i strefe czasu ,Czas pracy
podstawowy”.

Grupy zawodowe:

Grupy zawodowe
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Ewidencja nadgodgin:

W dniu, w ktorym zaplanowany byt czas pracy
(nadgodginy bezposrednio po pracy).

Gdy zaplanowana byta praca np. od 8:00 do [ Nowe zdarzenic
15:35, a pracownikowi zlecono nadgodziny i

2024-02-29 08:00

od 15:35 do 1/:30 nalezy powieli¢c w
ewidencji zapis z planu pracy w zakresie

2024-02-29 17:30

zaplanowanych godzin i dodac¢ do tego

godziny pracy w nadgodzinach. Przenosimy i

pracownika z listy wyboru, wprowadzamy

WNMRB_LOC

czas pracy wraz z nadgodzinami, wybieramy
wWielokrotne Powtdrz

WMMEB_MOD HD

-

typ dnia ,Ewidencja” i strefa ,Czas pracy
podstawowy”.
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Ewidencja nadgod3in:

W dniu, w ktorym zaplanowany byt czas pracy

(nadgodziny po przerwie).

Gdy zaplanowana byta praca np. od 8:00 do
15:35, a pracownikowi zlecono nadgodziny
od 16:00 do 18:00 nalezy powielic w
ewidencji zapis z planu pracy w zakresie
zaplanowanych godzin czyli od 8:00 do
15:35. Nastepnie czynnos¢ powtarzamy i
wprowadzamy godziny pracy od 16:00 do
20:00. Kazdorazowo wybieramy typ dnia
JEwidencja” i strefa ,Czas pracy
podstawowy”.
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Ed) Zdarzenia

Strefa

od 2023-11-09 16:00

2023-11-09 20:00

Typ dnia Ewidencja

Lokalizacja Dod.




Ewidencja niedopracowan:

Niedopracowania na ,,cgesc dnia”

W sytuacji, gdy pracownik mimo
zaplanowanego czasu pracy przychodzi
poznie] lub wychodzi wczesniej niz wynika
to z planu pracy nalezy odnotowac ten fakt
w ewidencji.

Przenoszac pracownika z listy pracownikow
na dzien, w ktorym wystapito
niedopracowanie wprowadzamy faktyczny
czas pracy ze wskazaniem, ze dotyczy to
JEwidencji”.
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Ewidencja niedopracowan:

~Niedopracowania” na caty dzien.

Przenoszac pracownika z listy pracownikow
na dzien, w ktorym pracownik nie przyszedt

Edycja zdarzenia

do pracy i nie ma wprowadzonej przez
Kadry nieobecnosci wprowadzamy w od
,Ewidencji” pusta strefe czasu pracy. .
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Dodatkowe informacje

Karty pracy maja wbudowang blokade zmian
w ,Ewidencji’, gdy jest przez Kadry
wprowadzona nieobecnosc¢ catodzienna.
Jezeli jest wprowadzone np. zwolnienie
lekarskie, urlop itp., nie ma mozliwosci, aby
w tym dniu wprowadzi¢ w ewidencji
nadgodziny. Przy probie je] wprowadzenia
pojawi sie ostrzezenie jak nizej.

ERROR 2023-11-18 = Mie mozna wprowadzac ewidencji na niechecnost
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