Karty pracy

PLANOWANIE
CZASU PRACY




Planowanie czasu pracy bez powtorzen

Zaczynajac planowac czas pracy, nalezy z pozycji typu dnia wybrac plan pracy, co umozliwi przy
przenoszeniu osoby z listy pracownikow automatyczne uzupetnienie typu dnia, jako plan pracy.

Grupy zawodowe: Typy dni

Grupy zawodowe ~ 4

Przenosimy pracownika na dzien, kiedy chcemy zaplanowac pierwszy dzien pracy w miesigcu
(klikamy na osobe i przenosimy na wybrany dzien).

Lokalizacja Schemat: Pracownicy: Typy dnia: Grupy zawodowe:
Sy 2amodove




Uzupetniamy wskazane pola, czyli w tym wypadku godziny. Reszta uzupetnia sie domysinie.

Nowe zdarzenie >
Pracownik Kowalski Roman [UhwW] -
Od 2024-03-01 08:00 8 o©
Do 2024-03-01 16:00 x B8 ®©
Typ dnia Plan pracy -
miar Dodatkowy .. -

Strefa Czas pracy podstawowy -
WMR_LOC KOZ - WMRE_MMOD HD -
wielokrotne owtdrz
Nigdy -
Zapisz Anuluj

Wybieramy ,Zapisz”. W ten sposodb zaplanujemy dzien na 1.03.2024 roku.



Pojedynczy dzien mozna tez zaplanowac klikajac dwukrotnie w dany dzien w karcie pracy.

Pojawi sie wowczas pusty format, ktory wymaga nie tylko uzupetnienia godzin, ale rowniez
nazwiska pracownika, typu dnia, jak i bezwzglednie strefy czasu pracy, czyli CZAS PRACY
PODSTAWOWY (w przypadku braku uzupetnionej strefy zapis nie zostanie utworzony,

a w walidacji pojawi sie powiadomienie jak nizej).

Nowe zdarzenie >
Pracownik Pracownik -
Od 2024-03-01 00:00 B @
Do 2024-03-01 00:00 B O
Typ dnia Tvp dnia -
Dod. Jath -
wymiar
rSEFQa - I
WMR_LOC KO - WMR_MOD -
wielokrotne Powtdrz
Migdy -
Zapisz Anuluj
Walidacje s
Priorytet Data Wiadomosc

ERROR 2024-03-01 Kowalski Roman [UMW]:Brak strefy



Planowanie czasu pracy z powtorgeniami

Planujac czas pracy mozemy korzystac z
utatwien, czyli powtorzen.

W tym celu po przeciggnieciu pracownika
(z listy po prawej stronie) na konkretny
dzien, w karcie pracy rozwijamy liste we
wskazanym ponize] miejscu | wybieramy
sposob, w jaki chcemy uzy¢ powtorzen.

Mozemy skorzystac z kilku rodzajow powtorzen.

W kazdym z nich mozemy okresli¢ date graniczg powtorzen
lub sposob powtorzen.

Nowe zdarzenie 4
Pracownik Kowalski Roman [UMW] -
Od 2024-03-01 00:00 i
Do 2024-03-01 00:00 =]
Typd Plan [ -
Dod.. Dodatkowy ... -
wymiar -

Strefa Czas pracy podstawowy -
WMR_LOC KOZ - WMR_MOD |0 -
wielokrotne Powtdrz ‘/_’
Migdy
apisz Anuluj
Nigdy
Dzienny

Tygodniowy
Miesieczny

Roczny

r——



,Sposob powtorzen dzienny’- wskazujemy co ktory dzien
chcemy powtorzyc dany zapis lub wskazujemy jego date
graniczna.

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

Typy ani

Wesolowskl Jan

Plan pracy

Lista pracownikdw
Kermiskibd Eian [UMW]
Oz | Dziest) | Tydried @ Linia crass dzieh | Linis czas tydzied | | Linia czas missige
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R
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Nowe zdarzenie

Pracownik

ad

Do

Typ dnia

Dod.

wymiar

Strefa

WMR_LOC

Wielokrotne

=

Kowalski Roman [Unw] -
2024-03-01 08:00 B
2024-03-01 16:00 B8 ©
Plan pracy -
Dodatkow... -
Czas pracy podstawowy -
“oz - WMR_MOD LD -
Powtérz Powtdrz kazdy
Dzienny - 3 ~ =  Dni
Konies
Dop.. - 16.03... B33

Zapisz Anuluj




, Tygodniowy’- tu okreslamy, w ktore dni tygodnia zapis Nowe zdarzenie <
. , ., . . . . Fracownik Kowalski Roman [Unw] —
ma sie powtarzac. Dzien wybieramy przez klikniecie, N o o
Nastepnie wybieramy date graniczna. oo 20240501 1500 o ©
= = .= .= == . " ~ @ T S
€3 MM Dz | Daied r,um(’m_..}}ummsmm Uinis ca% tydziest| | Liks e2530 st r::m f (—: -T
o . o - — — — .
= = -fs"'1 L 1"-ﬁ ) ) )

Fapisz Anuluj




JMiesieczny” - tu okreslamy, ktory to jest z kolei dziernh miesigca
wraz z datg graniczna. Przy nizej zaznaczonych parametrach
zaplanujemy 19 dzien kazdego miesigca do dnia 30.04.2024.

Istnieje tez mozliwosc¢ wskazania, ktory z kolel dzien tygodnia
ma by¢ powtorzony okreslong ilosc razy.

Typy dnl

Lista pracownikdw

() Wakdacye () Sprawdzenie ckresu ——
bkl Rwmian U]
024 Dirid| | | Dzier ori | (Miesiae zasu dried| | L su tyciried | | Link miesiac
Mawak bolarita [B2E]
Fonsdzistek Whorsk Smda Crwartoi Pighet Sabota Hisdriols
D F hi H 3 et 1
L]
T 13 5 L]
[ il Fal n 2 | ]

NMowe zdarzenie

Pracownik

MNawak Jolanta [B2B]

od 2024-03-01 08:00 =R
De 2024-03-01 16:00 B @
Typ dnia Plan pracy -
Dod _ Dodatkow... -

wymiar -

Strefa Cras pracy podstawowy -
WWRAR_LOC KOZ - WHRAR_MOD HD -
PO Powtdrz kazdy
Miesieczny - 1 Bt - Miesigce

Pomtdrz w Komiec
@ Dzicfl] ~ =~ Dop. = 20.04.... £
) Drugi “oniedziatek -

Zapisz

Anuluj



Tt

Typy dni
Typ dnia

Lista pracownikdw
() Wabdacgs (5 Sprawdzents okiess = Sg &
> 240426 Dzig| | | Dzien | Tydzen @ Linis czasy doed | | Linia czasu tpdzien| | Link czas miesigo
Mamiak Folaria (5]

Ponidziaes ‘Wi Sroda Cowariek Fighek Sobota Hindzil
w1 1 3 4 5 & 7 [er— .
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,Roczny” - tu okreslamy, w ktorym dniu konkretnego miesigca na przestrzeni lat
Zapis ma sie powtorzyc.

Np. przez 10 lat w lutym zapis ma sie powtorzy¢ 25 lutego.



Planowanie sobot, niedgziel i innych dni wolnych

Planowanie dni wolnych musi mie¢ bezwzglednie miejsce w przypadku osob zatrudnionych/
zwolnionych na umowe o prace w trakcie miesigca.

Planujac wolna sobote czy niedziele rozpoczynamy tak samo jak w przypadku dnia pracy.
Przenosimy osobe z listy pracownikow na dany dzien i uzupetniamy pola jak nizej. W przypadku
soboty lub dodatkowo wolnego wypieramy typ dnia ,Plan wolne”, w przypadku niedzieli typ dnia
,Plan swiateczny”. Nastepnie w kazdym z obu przypadkow wybieramy pustg strefe.

"~
mowe zdarzenie X aowe zdarzenie X
Pracownik - - i
Kowalski Roman [UMW] e Pracownik Kowalski Roman [UMW] -
od 20240301 00:
024-03-01 00:00 =) 0d 2024-03-01 00:00 B 0
Do 2024-03-01 00:00 = O] Do 2024-03-01 00:00 =]
ITyp dnia - :
¥ Plan wolne - Typ dnia Plan syigteczny -
Dod.. Dodatkowy ... = Dod. Dodatkowy ..
wyrmiar wymiar Dodatkowy .

IStrefa Strefa - I Strefa Strefa -
WMRLOC oz v WMRMOD yp - WMRLLOC o7 WMR_MOD | -
Wielokrotne  Fowtérz Wielokrotne  Powiére

Nigdy - Nigdy -




Planujac dni wolne mozna skorzystac z powtorzen.

Przenosimy osobe na pierwszg sobote, wybieramy typ
dnia ,Plan wolne’, strefe zostawiamy pusta, rozwijamy
,Powtorz”, wybieramy sobote jako ,S” | wyznaczamy
date graniczng 31.03.2024.

Mowe zdarzenie x
Pracownik Kowalski Roman [UKW] -
Od )

2024-03-02 00:00 B &
bo 2024-03-02 00:00 B8

I Typ dnia Plan wolne - I
Dod. . Dodatkow... -
wymiar

I s Strefa - l
WMR_LOC oz - WMR_MOD D -

ielokrotne Powtdrz Powrdrz kazdy
Tygodniowy - ~ =  Tygodnie
Powtdrz w Kaoniec
Dop.. = 31.03....
N P W P i |
S c P

Zapisz Anuluj




Po zakonczonym planowaniu powinnismy sprawdzic, czy nie pojawity sie ostrzezenia zwigzane

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

Walidacje X

Priorytet Data Wiadomosé

Brak elemetdw do wyswistlenia

»

10 «  Elementow na stronie 0z 0 elementow (0 elemeant)

Zamknij

Nastepnie wybieramy ,Sprawdzenie okresu” walidacje/pracownicy. Jesli plan pracy jest
zgodny z wymiarem, nie ma zadnych ostrzezen, oznacza, ze zostat wykonany prawidtowo.

WALIDAC.JE PRACOWNICY

Pracownik Wymiar Plan Praca | Podsumowanie
151:40 151:40 157:40
3

o 10 -  Elementéw na stronie 1z 1 elementéw (1 element)



Planowanie cgasu pracy za pomocg szablonow.

Szablony to rozwigzanie przydatne m.in. do planowania czasu pracy cyklem
np. 1 zmiana, 2 zmiana lub w innych konfiguracjach.

Karty pracy BzgBlondwylogu

Lokalizacja: Schemat: Pracownicy: Typy dnia: Grupy zawodowe:
Dziat w Schemat - Pracownicy - Typy dnia - Grupy zawodo we
@ walidacje (@) Sprawdzenie okresu

Wchodzimy na szablony, klikamy ,Dodaj szablon”, wpisujemy nazwe i wybieramy
JZapisz’.

Dodaj szablon \
.2 zmiana

Zapisz

AN

‘ Zapisz




Nastepnie rozwijamy schemat klikajac wskazane miejsce.

Dodaj szablon Zapisz
1.2 —— v

Klikamy ,Dodaj dzierh”.

1.2 zmiana wolne ===

MNumer Typ dnia

[ Dodaj dzien ]




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

Nastepnie klikamy ponownie ,Dodaj dzien”, co umozliwi stworzenie wpisu na nastepny dzien.

Dodaj szablon Zapisz

1,2 zmiana >>> A~

"

Numer Typ dnia Dodaj dzien

Dodaj szablon Zapisz

1,2 zmiana >>> ~

Cors L

Numer Typ dnia Dodaj dzien
01 /| Plan pracy v



Nastepnie trzykrotnie klikamy ,Zapisz”.

Dodaj szablon

1,2 zmiana >>>

MNumar
o1 )

04

| klikamy , OK”.

B

Dodaj szablon

1,2 zmiana >>>

Numer

Typ dnia

Flan pracy

Flan pracy

Komunikat ze strony 10.193.150.132:83

Dane zostaly zapisane.

-

Typ dnia Dodaj dzien
Plzn pracy

Plan pracy

“ Zapisz

| Dodaj dzier

| Za;>i$?°

Zapisz



Nastepnie rozwijamy kazdy z zapisow | wprowadzamy intersujgce nas
godziny wraz ze strefg ,Czas pracy podstawowy”.

Dodaj szablon Zapisz

1,2 zmiana >>> ~

Numer Typ dnia Dodaj dzien

od Do Strefa Dodaj godzine
00:00 ®© 0000 © v

0z Plan pracy




Po zakonczeniu czynnosci wybieramy ,Zapisz”

Dodaj szablon

1,2 zmiana >>>

,OK”.

Numer Typ dnia
e o1 Plan pracy
Qd Do
06:00 14:.00 O]
Bnn 02 Plan pracy
od Do
14:00 22:00 ©

Dane zostaly zapisane.

Dodaj dzien

Strefa

Czas pracy podstawowy

Strefa

Czas pracy pedstawowy

Komunikat ze strony 10.193.150.132:83

Dodaj godzine

Dodaj godzine

I Zapiszf




Zastosowanie szablonu

Klikamy prawym przyciskiem myszy na dzien, od ktorego chcemy zastosowac szablon.
Uzupetniamy dane dotyczgce rodzaju szablonu, pracownika, lokalizacji i ilosci powtorzen.

Sroda Czwartek Pigek ~ Sbota | Niedzela

Zastosuj szablon ®

0d kiedy 2024-03-11

Szablon 1,2 zmiana -

Pracownik )
Wesotowski Jan -

Lokalizacja L
! Kozienice -

Powtdrz

[ o]
1
]

Przy zastosowaniu szablonu przy planowaniu pracy
nalezy sprawdzi¢ walidacje, czyli ostrzezenia
w zakresie planowanego czasu pracy.

Zamknij

W sytuacji btedow krytycznych, np. braku przerwy
dobowej, szablon nie zostanie zastosowany i w
walidacji pojawi sie informacja o btedzie.



Poprawa/kasowanie btednych zapisow w planie pracy

Aby skasowac/poprawic btedny pojedynczy wpis,
klikamy w dany dzien na danym pracowniku, co
spowoduje, ze wyswietli nam sie widok jak nizej:

Ft. Sioh. Miedz.

Kowalski Roman [UMW]

& 1 Marzec 2024 (00:30 - 01:00)

& utc-uTc

Edycja Usun



/ tego poziomu mozemy wybrac ,Usun”, co spowoduje usuniecie zapisu. Mozemy tez klikng¢
JEdycja”, co spowoduje, ze wrocimy do pierwotnych zapisow, ktére mozemy dowolnie poprawic.

Chcac skasowac z planu pracy kilka btednych wpisow, mozemy to zrobic seryjnie. Przytrzymujac
przycisk CRTL klikamy poszczegdlne dnii nastepnie wybieramy ,Delete”.

Edycja zapisow moze rowniez odbywac sie z poziomu samych kart pracy, np. z zaktadki , Tydzien”,
ktora znajduje sie na wstazce. Kursorem wskazujemy dany dzien, tak by pokazata sie biata
pionowa strzatka, ktorg przesuwajac w gore lub dot mozemy zmieni¢ godziny.

¢ 2024.02.26 - 2024.03.03 Dzis | Dzien ':JT‘]"dZ-elAI\:' Miesigc ) | Linia czasu dzien | Linia cz:

Pon. W, Sr. Czw. Pt. Sob. Nis
26 27 28 29 1 2 3

00:00

01:00 /



Planowanie cgasu pracy w przypadku
nawiqzania/rogwigzania umowy w trakcie
miesigca na umowe o prace

W svytuacji zatrudnienia pracownika w trakcie miesigca nalezy zaplanowac czas pracy, od momentu
zatrudnienia. Np. jezeli pracownik jest zatrudniony od 26.09.2023, planujemy mu dni pracy od 26
do 30.09.2023, tgcznie z dniami wolnymi. W pozostate dni nie dokonujemy zadnych zmian.

Sroda

Wrz 1

26 27 28 29
oo i e



od 2023-09-30 00:00 =C
Do .
2023-09-30 00:00 8 0
T‘.'flp dnia Plan wolne -
Lokalizacja teczna - Dod-_ Dodatkowy..
S wymiar e
Strefa Strefa -

W dniach od 1 do 25.09.2023 nie uzupetniamy nic (nie dokonujemy absolutnie zadnych wpisow).

Gdy uzupetnimy plan pracy od daty zatrudnienia, pojawi sie informacja o wymiarze w wartosci
159:15. Jest to wartosc¢ prawidtowa - pokazuje wymiar dla catego miesigca.

Walidacje okresowe X
WALIDACJE PRACOWNICY
Pracownik Wymiar Plan Praca Podsumowanie
15915 30:20 30:20

a 10 ~  Elementow na stronie 1z 1 elementow (1 element)



W przypadku rozwigzania umowy, sytuacja jest analogiczna, jak przy zatrudnieniu.
Planujemy czas pracy tylko w okresie zatrudnienia, tgcznie z dniami wolnymi i Swietami.

W tym wypadku umowa rozwigzana jest z dniem 15.12.2023, zatem planujac czas pracy
uzupetniamy zapisy do dnia 15.12.2023.

{ > 20231212 v Dzi§ | |Dzier | Tydzier {]\.Mesmf} Linia czasu dzien | | Linia czasu tydzien | Linia czasu miesigc
Poniedziatek Witorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela
27 28 29 30 Grul 2 3
4 5 ] 7 8 9 10
e~
11 13 14 15 16 17
o=~ oo Lot 5030 =
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 k1l



Walidacje - ostrzezenia

Karty pracy zawierajg wbudowane zabezpieczenia, czesc z nich nie pozwoli zapisa¢ btednych wpisow,
natomiast przy pozostate] czesci pojawia sie ostrzezenia j/n.

Dla roznych form zatrudnienia wystepujg rozne walidacje.

a) Umowa o prace

Walidacje niepozwalajace zapisac¢ danych w planie pracy dla umowy o prace:

ERROR 2023-11-01 = = Przekroczono dopuszczalny dobowy czas pracy [12.00]
ERROR 2023-12-03 & BewBrak przerwy 11-godzinnej po

ERROR 2023-11-0 = Brak strefy

ERRDE 2023-11-01 m == Brak dziatu

ERROR 2023-1 hﬂ1 = 1:Przekroczono dopuszczalny dobowy czas pracy [7.00]

ERROR 2023-11-02 mpms mem Godziny uwzgledniane w czasie pracy nachodzg sie



Walidacje informacyjne, pozwalajgce zapisac zmiany w planie pracy:

WARNING 20231214 fow wBrak przerwy 35-godzinnegj

WARNING 2023-11-01 Przekroczony plan pracy [167:15/151:40]

b) Umowa cywilnoprawna i B2B

Walidacje niepozwalajgce zapisac¢ danych w planie pracy dla umowy cywilnoprawnej | B2B:

ERROR EEIZ&‘I‘I-DE I P s s [UMW]:Brak strefy

ERROR 20231102 Ly 28 [UMW]:Brak dziatu



Walidacje informacyjne, pozwalajgce zapisac zmiany w planie pracy:

WARNING 2023-11-01 = [UMW]:Przekroczony plan pracy [450:00/0:00]
WARNING 2023-11-07 [UMW]:Brak przerwy 35-godzinne|
1 [URW] 0:00 435:00 43500 Przekroczony plan pracy [435:00/0:..

W przypadku umow cywilnoprawnych i B2B, w kartach pracy mozna zaplanowac
prace powyzej 12 godzin (powyzej 7 godzin dla osoby z niepetnosprawnoscia).

Walidacje w kartach pracy nie pilnujg dobowego odpoczynku.



Dodatkowe pola podlegajgce modyfikacji

/ poziomu planu pracy istnieje mozliwos¢ modyfikowania n/w pol.

Jezeli pracownik jest na szkoleniu/konferencji nalezy ten fakt zaewidencjonowac.

/ kolei pole WMR_MQOD nalezy modyfikowac zgodnie z polityka firmy. Domyslinie
ustawiono HD - hemodializa. Jesli pracownik wykonuje dializy otrzewnowe to nalezy wybrac
DO. Natomiast jesli chcemy wykazac godziny pracy w poradni wybieramy - Poradnia.

Strefa
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