Zamkniecie miesigca

Pierwsze zamkniecie miesigca

Co to jest zamkniecie miesigca?

Podczas tworzenia miesiecznego zamkniecia wszystkie konta pracownicze sg zamykane, a Ty
uzyskujesz przeglad godzin planowanych i faktycznych, sald nadgodzin oraz dni urlopowych z

poprzedniego miesigca.

Przygotowania

Zanim zaczniesz, przygotuj nastepujgce dane dotyczgce swoich pracownikéw:

- Prawo do urlopu dla kazdego pracownika

- Dotychczasowy wykorzystany urlop/pozostaty urlop
- Dotychczas wypracowane nadgodziny

- Data rozpoczecia pracy kazdego pracownika

Przebieg

Resetowanie
zamkniecia

Generowanie propozycji ksiegowania

Woprowadzenie roszczenia urlopowego do
danych pracownikéw

Tworzenie rodzajéow nieobecnosci i rodzajow

Ksiegowanie roszczenia urlopowego

Ksiegowanie pozostatego urlopu

Ksiegowanie dotychczas wykorzystanego
urlopu

Ksiegowanie dotychczas wypracowanych
nadgodzin

Korekta stemplowan i godzin

Przeprowadzenie zamkniecia miesigca

nie tak

. Gotowe!
miesigca, korekta
ksiegowan
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Zamkniecie miesigca

1. Ustawienia w pracowniku

1.1 Wprowadzenie roszczenia urlopowego do danych pracownikow

Aby roczny urlop mégt by¢ przeniesiony na konto urlopowe, konieczne jest jego wprowadzenie do
danych pracownika.

Aby to zrobi¢, przejdz do menu ,,Pracownicy” i wybierz z menu kontekstowego opcje ,,Zmiana”.

Sledzenie Raport Projekty Pojazdy -> Zasoby/ zrodta Urzadzenia

2 ) ® = i

Pracownicy fa ) Czasy Kalendarz Zadania Zakoncze
czasu pracy
Szukaj ... Tylko aktywne ()
A 4 Nazwa ™ Personel nr Dzial
& Danielewski, Jan 00001 Mana
E Otwérz L
ZF Edyryj

W zaktadce ,,0gdlne” wprowadz date rozpoczecia pracy pracownika.

Miejsce powstawania kosztéw: | geoCapture Polska spz 0. 0.
Firma/Miejsce:
Dziak: Management

Data wejscia: 01.09.2024 9

W zaktadce , Ewidencja czasu pracy” w polu ,Roszczenie urlopowe” okresl, czy dni urlopowe beda
liczone miesiecznie, czy rocznie. W przypadku miesiecznego urlopu, dni urlopowe beda
automatycznie ksiegowane podczas zamkniecia miesigca. W polu ,,Dni urlopowe” wprowadz liczbe
dni urlopowych.

Edytuj pracownika

Ogélne Rejestracja czasu prac 25 Rozszerzon
3 ) ) pracy = v

Aktywna rejestracja czasu pracy o
Eksportuj rejestracje czasu pracy )
Klucz gtowny: Klucz RFID
Prawo do urlopu: @) Corocznie () Miesigcznie 0

Dniurlopowe: 28 Dni
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Zamkniecie miesigca

1.2 Ustawienia dotyczace nadgodzin/minuséw

W zaktadce , Ewidencja czasu pracy” ustawiasz, jak nalezy postepowac z nadgodzinami i minusami.

Edytuj pracownika
[3 Ogélne (© Rejestracja czasu pracy 25 Rozszerzony

Aktywna rejestracja czasu pracy o
Eksportuj rejestracjg czasu pracy (7]
Klucz gtéwny: Klucz RFID

Prawo do urlopu: @Comcznis OMiesigcznie 9

Dni urlopowe: 28 Dni

Konto czasu pracy - minimalna 38 h e
liczba godzin:

lonto czasu pracy - maksymalna 38 h 9
liczba godzin:

Standardowy czas platnosci: 3Bh @

Nadgodziny: (O Wyptatazmin.salda (® KsiegowaC na koncie czasu pracy (O Zarezerwuj (O Wyptata od maks. salda 2]
Godziny minusowe: (O Nie placi¢ @ Rezerwuj od konta czasu pracy do min. saldo (O Zarezerwuj (7]

Uzgodnione nadgodziny: 10h @

Oto jak rézne ustawienia wptywajg na nadgodziny:

»Wypftata od min. salda”: Nadgodziny s3 gromadzone na koncie czasu pracy (AZK), az osiggng
ustawione minimalne saldo. Nadgodziny, ktére wystgpig po osiggnieciu tego salda, beda wyptacane.

»Wypftata od max. salda”: Nadgodziny s3 gromadzone na koncie czasu pracy (AZK), az osiggng
ustawione minimalne saldo.

»Ksiegowanie na AZK”: Nadgodziny sg ksiegowane na AZK i nie sg wyptacane.

»Anulowanie”: Nadgodziny nie sg ani ksiegowane na AZK, ani wyptacane. Przechodzg do uzytku.

Oto jak rézne ustawienia wptywajg na minuty minusowe:

7

»Nie wyptacaé”: Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie tylko za rzeczywisty czas pracy. AZK nie
zmienia sie.

»Ksiegowanie z AZK do min. salda”: Minuty minusowe sg rozliczane z AZK, az osigghg minimalne
saldo. Po tym pracownicy otrzymujg wynagrodzenie tylko za rzeczywisty czas pracy.

»Anulowanie”: Minuty minusowe nie sg rozliczane z AZK, a pracownik otrzymuje wynagrodzenie za
czas pracy ustalony. Przechodzg do uzytku.
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Zamkniecie miesigca

2. Rodzaje wynagrodzenia / Rodzaje nieobecnosci

2.1 Tworzenie rodzajéw nieobecnosci

Aby mdc zarzgdzaé pracownikami, najpierw nalezy utworzyé potrzebne rodzaje nieobecnosci.
geoCapture domyslnie zawiera juz kilka rodzajow nieobecnosci, jednak jesli potrzebujesz
dodatkowych, mozesz je fatwo dodac za pomocg przycisku.

Sledzenie Raport Projekty Pojazdy - Zasoby/ 7rodta Urz]

2 @ ® =

Pracownicy ?;;izt;gg, Czasy Kalendarz Zadania

@ Rodzaje nieobecnosci
Kalendarze zewnetrzne

[-§ Utwérz PDF
PDF

2.2 Tworzenie rodzajow wynagrodzenia

Nastepnie w sekcji ,Modele czasowe” okreslasz odpowiednie rodzaje wynagrodzenia dla rodzajow
nieobecnosci. W zaleznosci od programu wynagrodzen, w nim znajdziesz numery swoich rodzajow
wynagrodzenia. Wazne jest, aby numery byty zgodne.

Aby utworzy¢ rodzaje wynagrodzenia, wybierz w sekcji ,,Modele czasowe” opcje ,, Rodzaje
wynagrodzenia”. Nastepnie kliknij ikone ,dodaj” ( &, ), co spowoduje otwarcie nowego okna.

Sledzenie ET Projekty Pojazdy - Zasoby/ zrodta Urzadzenia Pliki

8 O ® = i Eo ®
Rejestracja Modele

czasu pracy czasowe goalta

Pracownicy Czasy Kalendarz Zadania Zakonczenie Dziaty Ksiegowanie

Szukaj

Rodzaje wynagrodzen
® 45-godzinny tyt

O Szukaj ...
czterodniowy ty
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Zamkniecie miesigca

WAZNE: Rodzaj wynagrodzenia musi by¢ zgodny z numerem w programie wynagrodzen.

Rodzaj wynagrodzenia: ‘101 ‘ o

Oznaczenie: ‘ Arbeit ‘

Miejsce powstawania kosztéw: |

Typ ksiggowania zewngtrznego: ‘ ‘ 9

[ Transfer tylko dla rezerwacji zewnetrznych o

[ Tylko przekazanie kluczy do rezerwacji o

Klucz do ksiggowania: | v @

Jednostka: ® Godziny O Dni O Kwota O llo$é

Rezerwacja faktycznego czasu (O Odciagngé O Zero @ Dodaj 9

(konto czasowe):

Ksiggowanie czasu pracy: (O Odciagna¢ O Zero @ Dodaj (7

[ 1gnoruj dla interfejséw 7
Stan: ‘ ‘ Zmienne v
~
Wzér eksportu
Formuta: ‘ ‘ Zmienne v
]
Kolejnos¢: 7]
Uzyteczny
[ Podczas rejestracji zezwdl 9

@) e
l Anuluj )
- /

Jesli korzystasz z DATAflor, mozesz zaimportowac rodzaje wynagrodzenia bezposrednio przez pole
,Utworz rodzaje wynagrodzenia”.

bn ... J ‘ m Zeitplan hinzuftige

Reschreibuna

%) Lohnarten zuordne

c) ‘ |‘Suchen B |
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Zamkniecie miesigca

Nastepnie przypisuje sie rodzaje wynagrodzenia. Dzieje sie to w sekcji ,,Rodzaje wynagrodzenia”, a
nastepnie ,,Przypisz rodzaje wynagrodzenia”. Tylko wtedy, gdy przypisane sg wtasne rodzaje
wynagrodzenia, mozliwe jest dostosowanie czasu ptatnosci i wyptaconych godzin podczas zamkniecia
miesigca.

s

Otworzy sie przeglad wszystkich rodzajow nieobecnosci. Kliknij pole z symbolem strzatki obok rodzaju
nieobecnosci i wybierz odpowiedni rodzaj wynagrodzenia z menu rozwijanego. Nastepnie zapisz
swoje ustawienia.

Prace: ) 80 Normalne godziny pracy
Prowadzenie: & 90 Czas podrézy
Urlop: ¢ 88Urlop
Choroba: @ | 89 Choroba @
Swieto: 83 Swieto panstwowe Miejsce powstawania kosztéw: (2]
Wydatki: €T
Nadgodziny w koncie czasu *
pracy:
Godziny minusowe z konta «
czasu pracy:
Wyptata konta czasu pracy: £ = Wyptata na konto pracownic (2]

Rodzaje nieobecnosci

Urlop: 88 Urlop
Choroba: 89 Choroba

Korekta godzin:

Urlop okoliczno$ciowy: . ﬁzukaj...

Szkota: () | 80 Normalne godziny pracy

Podré# stuzbowa: . 81 Nadgodziny jako doptata 25%

82 Nadgodziny z 125%
Urlop bezptatny:

83 Swigto panstwowe
85 Dodatek z tytutu trudnej sytuacji w %

Mo i . nielewski
86 dodatek z tytutu trudnej sytuacji 3 PLN

Prz¢ 88 Urlop
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Zamkniecie miesigca

3. Urlop / Nadgodziny
3.1 Ksiegowanie rocznego urlopu

Aby roczny urlop mégt by¢ przeniesiony na konto urlopowe, w sekcji ,Pracownicy” wybierz opcje
»Zamkniecie miesigca”. Nastepnie wybierz punkt menu , Ksiegowanie rocznego urlopu”.

Sedrerie  Raport  Projekty  pordy (UEEERED) byt Umgdena Pl geoCapure  LokalzaweGPs  Info”  Pomoc  Ustawienia .
] = =
8 & ®© = m
Pracomnicy Rejestraci Caawy Kalengiarr Zadania Zakodczanio
Wiesiae: listopada - e gt [ [ o Uwbrz razliczerie miesigezne X Znesal ostainie sakaiiczene 1 Zeztaveetany
¥ pracownicy T personeinr Docelow
[ — ot ®
[ s

Ten krok mozna powtarza¢ w przypadku nowych pracownikéw. Roczny urlop jest ksiegowany przez
program dla kazdego pracownika tylko raz w roku z datg ksiegowania 1. dnia miesigca, w ktérym ma
by¢ dokonane pierwsze zamkniecie miesigca, i automatycznie obliczany proporcjonalnie. W tym celu
w danych pracownika wprowadz odpowiednig date rozpoczecia pracy.

Ten krok mozna poming¢ w przypadku miesiecznego urlopu.

3.2 Wprowadzenie pozostatego urlopu

Jesli Twoi pracownicy majg jeszcze roszczenie urlopowe z poprzedniego roku, nalezy je wprowadzic¢
za pomocg ksiegowania korygujacego.

W tym celu wybierz w zamknieciu miesigca ksiegowania korygujgce. Nastepnie kliknij pole ,,Dodaj”
( ==, ). Wprowadz tam ksiggowanie korygujace z rodzajem wynagrodzenia ,,Urlop”, wpisujac liczbe
dni oraz wybierz date w polu daty, wskazujac dzieh w miesigcu, w ktédrym po raz pierwszy ma by¢
dokonane zamkniecie miesigca.

Szukaj ... Data: do:

Pracownicy Godziny Komentarz Zmieniono w

“Pi icy: | & 00001 - Danielewski, Jan v
* Rodzaj wynagrodzenia: 88 Urlop b
*Data: Y 04.11.2024
*Dni: 5

Komentarz: | pozostaly urlop z poprzedniego roku

Zapisz | Anuluj
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Zamkniecie miesigca

3.3 Ksiegowanie dotychczas wykorzystanego urlopu
Jesli Twoi pracownicy juz wzieli urlop, wprowadz go réwniez za pomoca ksiegowania korygujacego.

Dokonaj ksiegowania korygujacego z rodzajem wynagrodzenia ,,Urlop”. Wpisz liczbe pozostatych dni
urlopowych i wybierz w polu ,Data” dzier w miesigcu, w ktérym ma by¢ dokonane zamkniecie
miesigca.

* Pracownicy: | & 00001 - Danielewski, Jan v ‘

3.4

* Rodzaj wynagrodzenia: |88 Urlop v ‘

*Data: (8  04.11.2024

* Dni: | .5.|

Komentarz: Mﬂ*ﬂdﬂp‘—u
=

{ Anuluj
N /

Ksiegowanie dotychczas wypracowanych nadgodzin

Dotychczas wypracowane nadgodziny Twoich pracownikéw réwniez ksiegujesz za pomoca
ksiegowania korygujacego.

W tym celu dokonaj ksiegowania korygujacego z rodzajem wynagrodzenia ,,Nadgodziny”. Wpisz
liczbe nadgodzin i wybierz w polu ,Data” dzien w miesigcu, w ktérym ma by¢ dokonane zamkniecie
miesigca.

* Pracownicy: |Wybierz pracownika ... v |

* Rodzaj wynagrodzenia: I 81 Nadgodziny jako doptata 25% VI|

* Data: | 11.11.2024:|

* Godziny: |§ 10 : | / | 10_|h

Komentarz: |d0tychczas wypracowane nadgodziny |

."' Z - \\'- ! A I . -\n
{ apisz ]| nuluj )

S/
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Zamkniecie miesigca

3.5 Ksiegowanie dotychczas wypracowanych minusow

Dotychczas wypracowane minuty minusowe Twoich pracownikow réwniez ksiegujesz za pomoca
ksiegowania korygujacego.

W tym celu dokonaj ksiegowania korygujacego z rodzajem wynagrodzenia ,,Nadgodziny”. Wpisz
liczbe minut minusowych i wybierz w polu ,Data” dziedn w miesigcu, w ktédrym ma by¢ dokonane
zamkniecie miesigca.

Nowa korekta - 0 X
* Pracownicy: |Wybierz pracownika ... v
* Rodzaj wynagrodzenia: [81 Nadgodziny jako doptata 25% }'

*Data: f§§] 11.11.2024

* Godziny: E 3 / -3h

Komentarz:  dotychczas narobione minusowe godziny

Zapisz i. Anuluj .ﬁ'

3.6 Korekta btedow stemplowych

Zanim utworzysz zamkniecie miesigca, nalezy skorygowac wszystkie btedy stemplowe. Liste btedéw
znajdziesz w sekcji ,Pracownicy”, a nastepnie ,,Btedy”. Dla kazdego pracownika i dnia mogg by¢
wymienione rézne btedy. Bezposrednio przez wpis mozna doda¢ stemplowanie, nieobecnos¢ lub
ksiegowanie. Edytuj wszystkie dane, az zaden btad nie bedzie juz wyswietlany.

Sledzenie Raport Projekty Pojazdy - Zasoby/ Zrddta Urzadzenia Pliki

o] = = B o
s O ® = i & &
Pracownicy ngzt;gfv Czasy Kalendarz Zadania Zakoficzenie Dziaty Ksiegowanie 2’;32:“55 Analiza

/N Btad = dokumenty pracownicze

Szukaj Qkres: 01.11.2024 do Dzial: Lokalizacja: Pokaz blad pauzy

Pracownicy

pt., 01.11.2024 x 00001 - Danielewski, Jan Brak rejestracji czasu pracy Management
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Zamkniecie miesigca

3.7 Generowanie ksiegowan

Jesli masz zdefiniowane zasady ksiegowania, na przyktad dla ksiegowania wydatkéw lub dodatkéw,
przed zamknieciem miesigca nalezy wygenerowac propozycje ksiegowania. W tym celu przejdz do
sekcji ,,Pracownicy” i , Ksiegowania”. Kliknij ,Generuj propozycje” i wybierz odpowiednich
pracownikéw oraz okres. geoCapture automatycznie sprawdzi, czy warunki dla ksiegowan sg
spetnione i utworzy odpowiednie ksiegowania. Prosze sprawdzi¢ utworzone ksiegowania pod kagtem
poprawnosci.

Ostatnia zmiana D

(@ Mitarbeiter () Abteilungen

Pracownicy:,

& 00001 - Danielewski, Jan

C=—=_ = )

(7] Nadpisz wygenerowane ksiggowanie

Zapisz ) { Zamknij

4. Zamkniecie miesigca

4.1 Przeprowadzenie zamkniecia miesigca

Gdy wszystkie dane zostaty wprowadzone, mozesz utworzy¢ zamkniecie miesigca. Otrzymasz
przeglad sald czasu pracy i dni urlopowych.

Aby to zrobié, przejdz do sekcji ,Pracownicy”, a nastepnie ,Zamkniecie miesigca”. Nastepnie kliknij
,Utworz zamkniecie miesigca”.
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Zamkniecie miesigca

aport  Projekty

o = y= (=0 Y

& G ®© = i} B & B
Rejestracia ; S 5 Morele

fracownicy czasupracy Czasy Kalendarz Zadania Zakonczenie Daiaty Ksiggowarie G we Analiza

Miesiac: listopada - 2w prsgiad: [, [ l 7 Ubwirz mzlczenie miesieczne :]

¥ Pracownicy 1 Personelnr Docelowe godzin... jistyezas...  Czasphatnos i k..  Saldok ... Dniurlopowe

& Panielewsid, Ja 0 (] 60,00h 5 0,00 -158,50h -15850h Daief

Otworzy sie okno, w ktdrym nalezy wybrac miesigc, dla ktérego ma by¢ dokonane zamkniecie
miesigca.

Wybierz miesiac

Dla ktdrego miesigca ma by¢ tworzone rozliczenie miesigczne?

pazdziernika = 2024 -

Utwdrz rozliczenie miesieczne

Nastepnie otworzy sie okno, w ktédrym mozna sprawdzi¢ salda godzin i salda urlopowe.

SollZeit Ist Bezahlt Uber- Urlaub Urlaub Urlaub
Zeit Zeit stunden Buchunger Auszahlung Korrektur gebucht Korrektur Neu
0,00 h 0,00 h 0,00h 0,00 h 0,00 h
160,00 h 0,00 h 160,00 h 0,00h  -160,00 h N/A -160,00 h

Rdéznica miedzy rzeczywistym a planowanym czasem pracy jest automatycznie obliczana jako
nadgodziny lub minuty minusowe.

W zaleznosci od ustawienia w sekcji pracownikow (patrz strona 3), nadgodziny te bedg ksiegowane
na koncie czasu pracy (AZK), a czas wynagrodzenia zostanie dostosowany, tak aby nadgodziny byty
wyptacane lub zniknety.

Czas planowany: Planowany czas pracy, ktéry jest zapisany w modelu czasowym.
Czas rzeczywisty: Catkowity czas pracy i nieobecnosci (urlop, choroba itp.).

Czas ptatnosci: Catkowita liczba godzin, ktére majg by¢ optacone. W zaleznosci od ustawienia w
danych pracownika, w tej kolumnie wyswietlany jest czas planowany lub rzeczywisty, tacznie z
nadgodzinami. Czas ptatnosci mozna edytowa, jesli rodzaj wynagrodzenia , Wyptata AZK” jest
wpisany.

AZK stary: Saldo konta czasu pracy z poprzedniego miesigca.

Nadgodziny: Nadgodziny lub minuty minusowe z biezgcego miesiaca.

geoCapture GmbH Tel 054 58 /93 66 68-0
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Zamkniecie miesigca

Ksiegowania AZK: Ksiegowania korygujgce na koncie czasu pracy z biezgcego miesigca.

Wyptata AZK: Nadgodziny, ktdre majg by¢ wyptacone oprécz czasu planowanego. Wartos¢ mozna
edytowad, jesli rodzaj wynagrodzenia ,Wyptata AZK” jest wpisany. W tej kolumnie wprowadza sie
wyptacane nadgodziny z biezgcego miesigca lub z AZK. Ta kolumna jest potgczona z kolumng ,,Czas
ptatnosci”. Wszelkie zmiany wprowadzone tutaj bedg miaty wptyw na czas ptatnosci i odwrotnie.

Korekta AZK: Tutaj mozna dokonac ksiegowan korygujgcych dla konta czasu pracy podczas
zamkniecia miesigca.

AZK nowe: Saldo konta czasu pracy na nastepny miesiac.
Urlop stary: Saldo konta urlopowego z poprzedniego miesiaca.

Urlop zapisany: Wykorzystane dni urlopowe z biezgcego miesigca. Dni sg automatycznie obliczane na
podstawie wpiséw w kalendarzu nieobecnosci.

Korekta urlopu: Tutaj mozna dokonac ksiegowan korygujgcych dla konta urlopowego podczas
zamkniecia miesigca.

Urlop nowy: Saldo konta urlopowego na nastepny miesiac.

Gdy wszystkie korekty zostaty wprowadzone, mozna utworzy¢ zamkniecie miesigca. Korekty zostang
w ten sposéb zaksiegowane, a saldo miesieczne zostanie ustalone.

Utworz rozliczenie miesieczne - pazdziernik 2024

(@) Zapisz ' () Anuluj .

Zamkniecie miesigca mozna w kazdej chwili tatwo zresetowad za pomoca opcji ,,Zresetuj ostatnie
zamkniecie miesigca”. Zadne ksiegowania korygujace nie bedg usuwane.

X Zresetuj ostatnie zakonczenie

5. Przekazanie danych ptacowych

5.1 Przekazanie godzin ptacowych
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Zamkniecie miesigca

Aby przekaza¢ utworzone dane do ksiegowosci ptacowej lub biura rachunkowego, przejdz do sekcji
»Analiza” i wybierz opcje ,,Eksport ptac”.

Sledzenie - Projek
D

Raport K3 =

Eksport wynagrodzen

Tam wybierz odpowiedni okres oraz potrzebny format pliku wyjsciowego. Nastepnie kliknij ,,Analizuj”
i zapisz wygenerowany plik.

[_J Tylko sprawdzone rezerwacje
Grupowanie: @ Miesiecznie (O Codziennie
Pokaz rodzaje jazd: [[J przyjazd
[ czas trwania jako liczba dziesietna
Eormat wyjSciowy: B PDF ]

1 Szukaj...

& POF § Pokaz '
Y csv —
% Taifun (XML)

% DATAflor (XML)

= | abel Software

Alternatywnie, mozesz wybra¢ w sekcji ,,Analizy” opcje ,,Czas pracy”. Tutaj otrzymasz
skompresowany przeglad czasu pracy w danym miesigcu dla kazdego pracownika.
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