Instrukcja dla opuszczajgcego pracownika

W przypadku odejscia pracownika w geoCapture nalezy podja¢ kilka krokéw, aby upewnié
sie, ze wszystkie istotne dane zostaty prawidtowo przetworzone i pracownik nie ma juz
dostepu do systemu. Nalezy zwrdci¢ uwage na nastepujace kwestie:

1. Sprawdzenie i zatwierdzenie czasu pracy:
Upewnij sie, ze wszystkie godziny pracy pracownika zostaty prawidtowo
zarejestrowane i zatwierdzone. Dotyczy to réwniez nadgodzin i dni zalegtego urlopu,
ktdre muszg by¢ udokumentowane.

2. Konto czasu pracy i konto urlopowe:
Sprawdz, czy na kontach nalezy wprowadzi¢ korekty ksiegowe. Konta muszg zostac
recznie dostosowane, poniewaz nie ma automatycznego wyliczania zalegtego urlopu.

3. Przeprowadzenie miesiecznego rozliczenia i sporzadzenie raportow:
Przeprowadz miesieczne rozliczenie za okres, w ktdrym pracownik byt jeszcze
aktywny. Sporzadz dla pracownika niezbedne raporty, takie jak np. czas pracy lub
eksport wynagrodzenia.

4. Kontrola prawa jazdy i inne kontrole:
Jesli pracownik brat udziat w kontroli prawa jazdy, upewnij sie, ze jest ona
zakonczona w systemie.

5. Wopisanie daty wyjscia w profilu pracownika:
Przejdz do Personal > Personal i wybierz odpowiedniego pracownika. Wprowadz w
profilu pracownika date wyjscia. Gdy ta data zostanie wprowadzona, pracownik
zostanie automatycznie przeniesiony do statusu archiwalnego i nie bedzie mozna go
wybiera¢ w polach wyboru.

6. Odebranie uprawnien dostepu:
Usun wszystkie uprawnienia dostepu pracownika, aby upewni¢ sie, ze nie ma juz
dostepu do portalu geoCapture lub aplikacji. Aby zablokowa¢ lub usung¢ dostep do
aplikacji, przejdz do Ustawienia > Aplikacje. Jesli pracownik posiada dane logowania
do portalu, zablokuj lub usun uzytkownika w sekcji Ustawienia > Uzytkownicy.
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