Modele Czasu

Utworzenie modelu czasu

Aby madc korzystac ze wszystkich funkcji rejestracji czasu pracy geoCapture, potrzebny jest model
czasu dla pracownikéw. W modelu czasu okreslone sg planowane godziny pracy, zasady nadgodzin,

zasady przerw, zasady zaokraglen i zasady dotyczace podrozy.

Modele czasu mozna utworzy¢ w sekcji Personal > Modele czasu. Tam kliknij ,,Dodaj”. Jeden model
czasu mozesz przypisa¢ wszystkim pracownikom z tymi samymi godzinami pracy, np. dla

poszczegdlnych dziatéw.
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Planowana liczba godzin pracy

Mozesz ustawi¢ planowane godziny pracy na dzien lub na miesigc. Najczesciej planowane godziny

pracy sg ustalane na dzien. Wprowadz czas pracy bez przerwy w godzinach.

W przypadku miesiecznego planu pracy podaje sie staty czas trwania na miesigc. Dodatkowo podaje
sie dni pracy pracownikéw. W ten sposdb planowana liczba godzin pracy jest rozdzielana na

odpowiednig liczbe dni.
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Modele Czasu

Opcjonalnie: Dodatkowo do dziennej planowanej liczby godzin mozna podac staty miesieczny limit na
koncie czasu pracy. Ta stata suma jest uwzgledniana przy miesiecznym rozliczeniu nadgodzin i konta

czasu pracy. Mimo to, planowane godziny pracy na dzien sg wyswietlane osobno.
Wynagrodzenie za dni nieobecnosci
Za pomocg tego ustawienia okreslasz wynagrodzenie godzinowe za nieobecnosci.

e Planowana liczba godzin pracy: Standardowo przyjmuje sie planowane godziny pracy.

e Staty czas trwania: Wybierz staty czas trwania w godzinach, jesli nie masz planowanych
godzin pracy lub czas planowany rézni sie od wynagrodzenia za nieobecnosc.

e Srednia z 3 miesiecy: Wybierz $rednig z 3 miesiecy dla pracownikdéw, ktérzy nie maja statych
planowanych godzin pracy. Srednie godziny s automatycznie obliczane przy miesiecznym

rozliczeniu. Znajdziesz je w menu pracownika pod Czas pracy > Srednia liczba godzin pracy.
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Zaokraglenia dzienne

Tutaj wpisuje sie zasady zaokraglen dla rzeczywistego czasu pracy. Nie majg one wptywu na stemple
czasowe. W zaktadce ,, Zaokraglanie stemplowan” mozna utworzy¢ zasady zaokraglen dla
stemplowan. Zaokraglenia sg mozliwe w trybach Zaokraglanie w gore, Zaokraglanie w dot oraz

Zaokraglanie wedtug zasad matematycznych. Wybierz takze interwat zaokraglen.
Zaokraglenia miesieczne

Tutaj wpisuje sie zasady zaokraglen dla miesiecznego rzeczywistego czasu pracy. Nie majg one
wplywu na stemple czasowe. Zaokraglenia sg mozliwe w trybach Zaokraglanie w gére, Zaokraglanie w

dot oraz Zaokraglanie wedtug zasad matematycznych. Wybierz takze interwat zaokraglen.
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Zasady przerw

W sekcji ,,Zasady przerw” mozna ustawi¢ automatyczne odliczenie przerwy. Kliknij ,,Dodaj”. Wybierz
albo staty czas przerwy, albo zasade ,Godziny od rozpoczecia pracy”. To ustawienie jest przydatne,

gdy pracownicy pracujg na zmiany.
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Jesli plerwsza lub ostatnia rejestracia czasu pracy nastapl w kolejmm okresie, to przerwa nie
ToStanie utworzona.

Niewadne od:

Niewadne, dopdki:

Aby to ustawic, wprowadz godzine, o ktérej przerwa ma zostac odjeta, a w sekcji ,Czas trwania

przerwy” wpisz, jak dtugo ma trwac przerwa. Mozesz réwniez wprowadzi¢ kilka przerw, takich jak
przerwa sniadaniowa i obiadowa. W sekcji ,,min. czas pracy” mozesz okresli¢, jak dtugo pracownik
musi pracowac, aby przerwa zostata odjeta, np. gdy w pigtki dzien pracy konczy sie wczesniej i nie

jest przewidziana przerwa obiadowa.

Zaokraglanie stemplowan

W sekcji ,,Zaokraglanie stemplowan” wprowadz przedziat czasu, w ktérym stemplowanie ma by¢
zaokraglane, oraz godzine, na ktérg ma by¢ zaokraglane, np. od 7:30 do 7:59 na 8:00. Jesli
wprowadzasz zasady zaokragglen dla korica dnia pracy, zaznacz ,jesli stemplowanie wyjscia”. W ten

sposob tylko stemple dla korica dnia pracy bedg zaokraglane, a inne pozostang bez zmian.

7:30 do 7 :59 Nowyczas: 8: 00 [ Przy"WyjSciu" - rejestracja czasu pracy +Dodaj ‘
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Zasady dotyczace podrézy

W sekcji ,,Zasady dotyczace podrdzy” mozna odjgé czas podrdzy od czasu pracy, zaksiegowac go na
inny rodzaj wynagrodzenia lub wyrdznic czas podrdzy jako osobny czas pracy. Jesli chcesz utworzy¢
zasady dotyczace podrdzy, zapoznaj sie z instrukcjg ,, Tworzenie zasad podrdzy” na stronie

https://www.geocapture.de/pl/instrukcje.

Przypisanie pracownikéw

W sekcji ,,Pracownicy” wybierz ,Dodaj” i wskaz pracownikéw, dla ktérych model czasu ma

obowigzywac. W sekcji ,,Dziaty” mozesz przypisa¢ model czasu bezposrednio do dziatow.

Przyporzadkuj model czasowy

Do ktdrego pracownika ma by¢ przypisany model czasowy?

Pracownicy: [‘ 00001 - Danielewski, Jan ]V

+” Przyporzadkuj @ Anuluj

Teraz model czasu zostat przypisany do wybranych pracownikéw.
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