Zarzgdzanie nieobecnosciami

Zarzadzanie nieobecnosciami

W kalendarzu nieobecnosci mozna rejestrowac nieobecnosci, takie jak urlop, choroba, zte warunki
pogodowe lub odbidr nadgodzin. Kalendarz stuzy réwniez do planowania urlopdw oraz rejestrowania
regularnych nieobecnosci, takich jak zajecia w szkole zawodowej. Wiasne rodzaje nieobecnosci
mozna zdefiniowaé w sekcji ,,Rodzaje nieobecnosci”.

Standardowe rodzaje nieobecnosci
Na poczatku w systemie geoCapture standardowo zdefiniowane sg nastepujace rodzaje
nieobecnosci:

e Urlop Rodzaje nieobecnosci
e Choroba szukaj
e Korekta godzin
e Urlop okolicznosciowy
10 Urlop
e Szkota 20 Choroba
e Wyjazd stuzbowy 30 Korekta godzin
40 . Urlop okoliczno$ciowy
e Urlop bezptatny
50 . Szkota
60 Podroz stuzbowa

70 . Urlop bezptatny

Te rodzaje nieobecnosci mozna dostosowac lub usungé wedtug potrzeb. Jesli wymagane sg
dodatkowe rodzaje nieobecnosci, mozna je samodzielnie doda¢, aby uwzgledni¢ specyficzne
wymagania.s

Jak utworzy¢ nowy rodzaj nieobecnosci:
1. Przejdz do rodzajéw nieobecnosci:

o Otwoérz w geoCapture menu Ustawienia i wybierz opcje Rodzaje wynagrodzen. W
prawym gornym rogu otworz menu i wybierz Rodzaje nieobecnosci.
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Zarzadzanie nieobecnosciami

10 zapisy

% Rodzaje nieobecnosci

2. Utwodrz nowy rodzaj nieobecnosci:
e Kliknij Dodaj.

e W polu Nazwa wprowadz nazwe nowego rodzaju nieobecnosci (np. ,,Szkolenie”).

Dodaj Szukaj ... Q 1

* 0znaczenie:

3. Ustawienia:
e Kolejnosc: Zdefiniuj priorytet sortowania rodzaju nieobecnosci w przegladzie.

¢ Rodzaj wynagrodzenia: Wybierz, czy nieobecnos¢ ma by¢ przypisana do rozliczenia ptac. Jesli
brak przypisania, nieobecnos¢ nie bedzie uwzgledniana w czasie rzeczywistym ani w
miesiecznym podsumowaniu.

e Centrum kosztéw: Opcjonalnie mozesz przypisa¢ centrum kosztow.
e Kolor: Wybierz kolor, ktéry wizualnie oznaczy nieobecnosé w przegladach.

e Godziny lub dni: Zdecyduj, czy nieobecnos$¢ ma by¢ podawana w godzinach, czy w catych

dniach.
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Zarzgdzanie nieobecnosciami

Kolejnosé: 0
Rodzaj wynagrodzenia: e
Miejsce powstawania kosztow:

Kolor:
Godziny: @ Godziny () Dni

4. Rejestracja czasu i czas rzeczywisty:

e Zapisywanie na koncie czasu pracy: Wybierz, czy nieobecnos$é¢ ma by¢ zapisana na konto
czasu pracy pracownika (np. w przypadku urlopu lub choroby). Ta opcja powinna by¢
domyslnie wtgczona, aby godziny byty ptatne.

e Godziny z AZK: Jesli czas rzeczywisty nie ma by¢ zapisany, ale godziny nadal majg by¢ ptatne,
czas zostanie odjety z konta czasu pracy (AZK). W przypadku odbioru nadgodzin nie zaznaczaj
opcji ,,Zapisz jako czas rzeczywisty” ani ,,Odejmij od czasu wymaganego”.

e Nieptatne godziny: Opcjonalnie mozesz ustawic¢, aby czas wymagany w danym dniu zostat
pomniejszony o nieobecnos¢. W takim przypadku dzien zostanie rozliczony jako 0 godzin.

Rezerwacje czasu

Rodzaj wynagrodzenia: () Odciagna¢ @ Dodaj 9
Rzeczywisty czas na korekte 9

() odejmij od czasu docelowego 9

5. Inne opcje:

e Uzycie w wnioskach o nieobecnos¢: Zaznacz pole wyboru Uzyj do wnioskéw o nieobecnosé,
jesli ten rodzaj nieobecnosci ma by¢ dostepny w procesie sktadania wnioskdow.

e Zezwdl na anulowanie wnioskéw: Zaznacz opcje Zezwdl na anulowanie wnioskow, jesli
zatwierdzone wnioski o nieobecnosé moga by¢ anulowane.

6. Zapisz: Kliknij Zapisz, aby utworzy¢ nowy rodzaj nieobecnosci.
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Zarzgdzanie nieobecnosciami

Inne

Identyfikator zewn€trzny:

() 1gnoruj w raportach [2)

(] uzywaj do wnioskéw o nieobecno$é 9

Wskazowki:

Nie mozna usung¢ uzywanych rodzajéw nieobecnosci: Rodzaje nieobecnosci, ktére zostaty
juz wprowadzone lub wykorzystane, nie mogg zosta¢ usuniete.

Woystarczy jeden rodzaj nieobecnosci: Wystarczy utworzy¢ tylko jeden rodzaj nieobecnosci,
nawet jesli pracownicy lub dziaty majg przypisane rézne rodzaje wynagrodzen w eksporcie
ptac.

Przypisanie rodzajéw wynagrodzen: Przypisanie rodzajow wynagrodzen odbywa sie nie w
samym rodzaju nieobecnosci, lecz w sekcji Rodzaje wynagrodzen. Wszyscy pracownicy
korzystaja z tego samego rodzaju nieobecnosci, niezaleznie od indywidualnych rodzajow
wynagrodzen w eksporcie.

Swieta: Swieta s3 juz automatycznie zapisane w systemie i nie trzeba ich dodawac¢ jako rodzaj
nieobecnosci. Uwzgledniane sg zgodnie z obowigzujgcymi w danym landzie przepisami.

Wiele lokalizacji: Jesli firma posiada kilka lokalizacji, nalezy je wprowadzié z odpowiednimi
adresami w sekcji Personel, a nastepnie przypisaé¢ pracownikéw do odpowiednich lokalizacji,
aby swieta byty prawidtowo uwzgledniane.

Przyktadowe rodzaje nieobecnosci

Przyktad ztych warunkéw pogodowych: Ten rodzaj nieobecnosci jest specjalnie wykorzystywany w
potaczeniu z kalkulatorem S-KUG. Poniewaz jego uzycie odbywa sie wytgcznie w kontekscie
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Zarzadzanie nieobecnosciami

kalkulatora S-KUG, nie jest przypisany zaden rodzaj wynagrodzenia, a takze nie jest przyznawana
zadna zaliczka na czas rzeczywisty.

Oznaczenie: | Zte warunki pogodowe |

Kolejnosé: | 0 |

Rodzaj wynagrodzenia: | % | 9

Miejsce powstawania kosztow: |

Kolor: .

Godziny: (@ Godziny O Dni
Rezerwacje czasu
Rodzaj wynagrodzenia: @ Odciagnaé () Dodaj 9
() Rzeczywisty czas na korekte 9

(] 0dejmij od czasu docelowego 9

Przyktad: Szkolenie

Ten rodzaj nieobecnosci jest uzywany zamiast rejestrowania czasu przez pracownikow. Czas ten jest
zapisywany na koncie czasu pracy pracownika (wptywa na konto rodzaju wynagrodzenia) i jest
rowniez zaliczany jako czas pracy, dlatego przyznawana jest zaliczka na czas rzeczywisty.
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Zarzadzanie nieobecnosciami

Oznaczenie: | Szkolenie |

Kolejnos¢: | 0 |

Rodzaj wynagrodzenia: | 80 Normalne godziny pracy v | 9

viejsce powstawania kosztow: | |

Kolor: .

Godziny: (@ Godziny () Dni
Rezerwacje czasu
Rodzaj wynagrodzenia: () Odciagnaé @® Dodaj 9
Rzeczywisty czas na korekte 9

() Odejmij od czasu docelowego 9

Przyktad: Nadgodziny

Ten rodzaj nieobecnosci stuzy do redukcji nadgodzin pracownikéw. Godziny s3 odejmowane z konta
czasu pracy (wptyw na konto rodzaju wynagrodzenia) i nie sg zaliczane jako czas pracy, dlatego nie
jest przyznawana zaliczka na czas rzeczywisty.

Oznaczenie: | Nadgodziny |

Kolejnosé: | 0 |

Rodzaj wynagrodzenia: | 80 Normalne godziny pracy v | 9

Miejsce powstawania kosztow: | |
Kolor: .
Godziny: @ Godziny O Dni
Rezerwacje czasu
Rodzaj wynagrodzenia: @ Odciagnaé O Dodaj 9
() Rzeczywisty czas na korekte 9

(7] odejmij od czasu docelowego 9
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