
PLANOWANIE

CZASU PRACY



Zaczynając planować czas pracy, należy z pozycji typu dnia wybrać plan pracy, co umożliwi przy 

przenoszeniu  osoby z listy pracowników automatyczne uzupełnienie typu dnia, jako plan pracy.

 Przenosimy pracownika na  dzień, kiedy chcemy zaplanować pierwszy dzień pracy w miesiącu  

(klikamy na osobę i przenosimy na wybrany dzień).



Uzupełniamy wskazane pola, czyli w tym wypadku godziny. Reszta uzupełnia się domyślnie.

Wybieramy „Zapisz”. W ten sposób zaplanujemy dzień na 1.03.2024 roku.



Pojedynczy dzień można też zaplanować klikając dwukrotnie w dany dzień w karcie pracy.

 Pojawi się wówczas pusty format, który wymaga nie tylko uzupełnienia godzin, ale również 

nazwiska pracownika, typu dnia, jak i bezwzględnie strefy czasu pracy, czyli CZAS PRACY 

PODSTAWOWY (w przypadku braku uzupełnionej strefy zapis nie zostanie utworzony,

a w walidacji pojawi się powiadomienie jak niżej).



Planując czas pracy możemy korzystać z 

ułatwień, czyli powtórzeń.

 W tym celu po przeciągnięciu pracownika 

(z listy po prawej stronie) na konkretny 

dzień, w karcie pracy rozwijamy listę we 

wskazanym poniżej miejscu i wybieramy 

sposób, w jaki chcemy użyć powtórzeń.

Możemy skorzystać z kilku rodzajów powtórzeń.

W każdym z nich możemy określić datę graniczą powtórzeń 

lub  sposób powtórzeń.



„Sposób powtórzeń dzienny”- wskazujemy co który dzień 

chcemy powtórzyć dany zapis lub wskazujemy jego datę 

graniczną.

 Przy zapisie j/n zaplanujemy pracę co 3 dni do 16.03.2024



„Tygodniowy”- tu określamy, w które dni tygodnia zapis 

ma się powtarzać. Dzień wybieramy przez klikniecie.

 Następnie wybieramy datę graniczną.



„Miesięczny” - tu określamy, który to jest z kolei dzień miesiąca 

wraz z datą graniczną. Przy niżej zaznaczonych parametrach 

zaplanujemy 19 dzień każdego miesiąca do dnia 30.04.2024.

 Istnieje tez możliwość wskazania, który z kolei dzień tygodnia

ma być powtórzony określoną ilość razy.



„Roczny” - tu określamy, w którym dniu konkretnego miesiąca na przestrzeni lat 

zapis ma się powtórzyć.

 Np. przez 10 lat w lutym zapis ma się powtórzyć 25 lutego.



Planowanie dni wolnych musi mieć bezwzględnie miejsce w przypadku osób zatrudnionych/ 

zwolnionych  na umowę o prace w trakcie miesiąca. 

 Planując wolna sobotę czy niedzielę rozpoczynamy tak samo jak w przypadku dnia pracy. 

Przenosimy osobę z listy pracowników na dany dzień i uzupełniamy pola jak niżej. W przypadku 

soboty lub dodatkowo wolnego wypieramy typ dnia „Plan wolne”, w przypadku niedzieli typ dnia 

„Plan świąteczny”. Następnie w każdym z obu przypadków  wybieramy pustą strefę.



Planując dni wolne można skorzystać z powtórzeń.

 Przenosimy osobę na pierwszą sobotę, wybieramy typ 

dnia „Plan wolne”, strefę zostawiamy pustą, rozwijamy 

„Powtórz”, wybieramy sobotę jako „S” i wyznaczamy 

datę graniczną  31.03.2024.



Po zakończonym planowaniu powinniśmy sprawdzić, czy nie pojawiły się ostrzeżenia związane 

z planem pracy. W tym celu klikamy na walidacje, jak na zrzucie poniżej.

Następnie wybieramy „Sprawdzenie okresu” walidacje/pracownicy. Jeśli plan pracy jest 

zgodny z wymiarem, nie ma żadnych ostrzeżeń, oznacza, że został wykonany prawidłowo.



Szablony to rozwiązanie przydatne m.in. do planowania czasu pracy cyklem 

np. 1 zmiana , 2 zmiana lub w innych konfiguracjach.

Wchodzimy na szablony, klikamy „Dodaj szablon”, wpisujemy nazwę i wybieramy 

„Zapisz”.



Następnie rozwijamy schemat klikając wskazane miejsce.

Klikamy „Dodaj dzień”.



Uzupełniamy nr 01, a typ dnia zostawiamy jako „Plan pracy”.

 Następnie klikamy ponownie „Dodaj dzień”, co umożliwi stworzenie wpisu na następny dzień.



Następnie trzykrotnie klikamy „Zapisz”.

I klikamy „OK”. 



Następnie rozwijamy każdy z zapisów i wprowadzamy intersujące nas 

godziny wraz ze strefą „Czas pracy podstawowy”.



Po zakończeniu czynności wybieramy „Zapisz” i „OK”.



Klikamy prawym przyciskiem myszy na dzień, od którego chcemy zastosować szablon. 

Uzupełniamy dane dotyczące rodzaju szablonu, pracownika, lokalizacji i ilości powtórzeń.

Przy zastosowaniu szablonu przy planowaniu pracy 

należy sprawdzić walidacje, czyli ostrzeżenia

w zakresie planowanego czasu pracy.

 W sytuacji błędów krytycznych, np. braku przerwy 

dobowej, szablon nie zostanie zastosowany i w 

walidacji pojawi się informacja o błędzie.



Aby skasować/poprawić błędny pojedynczy wpis, 

klikamy w dany dzień na danym pracowniku, co 

spowoduje, że wyświetli nam się widok jak niżej:



Z tego poziomu możemy wybrać „Usuń”, co spowoduje usunięcie zapisu. Możemy też kliknąć 

„Edycja”, co spowoduje, że wrócimy do pierwotnych zapisów, które możemy dowolnie poprawić.

 Chcąc skasować z planu pracy kilka błędnych wpisów, możemy to zrobić seryjnie. Przytrzymując 

przycisk CRTL klikamy poszczególne dni i  następnie wybieramy „Delete”.

 Edycja zapisów może również odbywać się z poziomu samych kart pracy, np. z zakładki „Tydzień”, 

która znajduje się na wstążce. Kursorem wskazujemy dany dzień, tak by pokazała się biała 

pionowa strzałka, którą przesuwając w górę lub dół możemy zmienić godziny.



W sytuacji zatrudnienia pracownika w trakcie miesiąca należy zaplanować czas pracy, od momentu 

zatrudnienia. Np. jeżeli pracownik jest zatrudniony od 26.09.2023, planujemy mu dni pracy od 26 

do 30.09.2023, łącznie z dniami wolnymi. W pozostałe dni nie dokonujemy żadnych zmian.



W dniach od 1 do 25.09.2023 nie uzupełniamy nic (nie dokonujemy absolutnie żadnych wpisów).

 Gdy uzupełnimy plan pracy od daty zatrudnienia, pojawi się informacja o wymiarze w wartości 

159:15. Jest to wartość prawidłowa - pokazuje wymiar dla całego miesiąca.



W przypadku rozwiązania umowy, sytuacja jest analogiczna, jak przy zatrudnieniu. 

Planujemy czas pracy tylko w okresie zatrudnienia, łącznie z dniami wolnymi i świętami.

 W tym wypadku umowa rozwiązana jest z dniem 15.12.2023, zatem planując czas pracy 

uzupełniamy zapisy do dnia 15.12.2023.



Karty pracy zawierają wbudowane zabezpieczenia, część z nich nie pozwoli zapisać błędnych wpisów, 

natomiast przy pozostałej części pojawia się ostrzeżenia j/n.

 Dla różnych form zatrudnienia występują różne walidacje.

 a) Umowa o pracę

 Walidacje niepozwalające zapisać danych w planie pracy dla umowy o pracę:



Walidacje informacyjne, pozwalające zapisać zmiany w planie pracy:

b) Umowa cywilnoprawna i B2B 

Walidacje niepozwalające zapisać danych w planie pracy dla umowy cywilnoprawnej i B2B:



Walidacje informacyjne, pozwalające zapisać zmiany w planie pracy:

W przypadku umów cywilnoprawnych i B2B, w kartach pracy można zaplanować  

pracę powyżej 12 godzin (powyżej 7 godzin dla osoby z niepełnosprawnością).

 Walidacje w kartach pracy nie pilnują dobowego odpoczynku.



Z poziomu planu pracy istnieje możliwość modyfikowania n/w pól.

Jeżeli pracownik jest na szkoleniu/konferencji należy ten fakt zaewidencjonować.

 Z kolei  pole WMR_MOD należy modyfikować zgodnie z  polityką firmy. Domyślnie 

ustawiono HD – hemodializa. Jeśli pracownik wykonuje dializy otrzewnowe to należy wybrać 

DO. Natomiast jeśli chcemy wykazać godziny pracy w poradni wybieramy – Poradnia.
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