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Konfiguracja rejestracji czasu pracy w portalu geoCapture 

Dodawanie pracowników 
Pierwszym krokiem przy konfigurowaniu rejestracji czasu pracy w portalu jest dodanie pracowników 

w sekcji Kadry > Kadry. Numery kluczy RFID są już przypisane i mogą teraz zostać przypisane do 

pracowników. Klucz RFID przypisuje się za pomocą czytnika USB. W tym celu podłącz czytnik USB i 

kliknij pole wyszukiwania w sekcji Kadry. 

 

Gdy przyłożysz klucz do czytnika USB, system odczyta klucz, który możesz teraz edytować i przypisać 

do pracownika. Kliknij menu po prawej stronie i wybierz „Edytuj”.  

 

 

 



whitepaper 
 
 
 

 
 

geoCapture GmbH  Tel 0 54 58 / 93 66 68-0 
Ibbenbürener Str. 14a  Fax 0 54 58 / 93 66 68-28 
D-48496 Hopsten 
 www.geocapture.de
   

 Konfiguracja rejestracji czasu pracy 

2 
 

W sekcji „Ogólne” ważne są pola „Imię i nazwisko” oraz „Numer pracownika”. Pozostałe pola są 

opcjonalne. 

 

 

W sekcji „Rejestracja czasu pracy” możesz wprowadzić roczny urlop pracownika do zarządzania 

kontem urlopowym. Uzgodnione nadgodziny zostaną odjęte z konta czasu pracy pracownika przy 

zamknięciu miesiąca, jeśli wystąpiły nadgodziny. 
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s 

Dodawanie działu/lokalizacji 

W sekcji Kadry > Kadry można również dodać działy i lokalizacje, do których można przypisać 

pracowników.  

Kliknij przycisk „Działy” lub „Lokalizacje” i dodaj nowe działy lub lokalizacje, klikając przycisk „Dodaj”. 
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Dział i lokalizację można przypisać do pracownika podczas edycji danych pracownika. W sekcji 

„Ogólne” znajdują się pola do przypisywania działów i lokalizacji. Można również dodać nowe 

działy/lokalizacje lub edytować istniejące. 
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Tworzenie modelu czasu 

Aby móc korzystać ze wszystkich funkcji rejestracji czasu pracy geoCapture, musisz utworzyć model 

czasu pracy dla pracowników. W modelu czasu pracy określa się godziny pracy, zasady nadgodzin, 

zasady przerw, zasady zaokrąglania i zasady przejazdów.  

Modele czasu pracy tworzy się w sekcji Ustawienia > Modele czasu pracy. Kliknij przycisk „Dodaj”. 

Model czasu pracy można przypisać wszystkim pracownikom o takich samych godzinach pracy, np. 

dla działu. W sekcji „Godziny pracy” wprowadź wymagane godziny pracy na dzień. 

 

 

W sekcji „Zasady zaokrąglania nadgodzin” można określić, czy nadgodziny mają być zaokrąglane. 

Funkcja jest opcjonalna. Jeśli chcesz zaokrąglać każde stemplowanie, ustaw to w „Zasadach 

zaokrąglania”.  
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Zasady przerw 

W sekcji „Zasady przerw” możesz ustawić automatyczne odliczanie przerwy. Kliknij „Dodaj”, aby 

dodać nową zasadę. Wprowadź czas, o której przerwa ma być odjęta, oraz „Czas trwania”, jak długo 

ma trwać przerwa. Możesz również ustawić kilka przerw, np. na śniadanie i obiad. W sekcji „Min. czas 

pracy” możesz określić minimalny czas pracy, który pracownik musi przepracować, aby przerwa 

została odliczona (np. jeśli w piątki praca kończy się wcześniej i nie ma przerwy obiadowej). 

 

Zasady zaokrąglania 

W sekcji „Zasady zaokrąglania” wprowadź przedział czasu, w którym stemplowanie ma być 

zaokrąglone, oraz czas, do którego ma być zaokrąglone. Na przykład od 7:30 do 7:59 zaokrąglaj do 

8:00. Jeśli chcesz stosować zasady zaokrąglania do wyjść z pracy, zaznacz „Jeśli stemplowanie 

wyjścia”. W ten sposób tylko wyjścia będą zaokrąglane, inne stemplowania pozostaną niezmienione. 

 

Zasady przejazdów 

W sekcji „Zasady przejazdów” możesz odjąć czas przejazdu od czasu pracy, dodać go lub po prostu 

wyświetlić czas przejazdu w raporcie godzinowym. W przypadku tworzenia zasad przejazdów 

zapoznaj się z instrukcją „Tworzenie zasad przejazdów” na stronie www.geocapture.de/pl/instrukcje.  

 

 

http://www.geocapture.de/pl/instrukcje
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Przypisywanie pracowników 

W sekcji „Pracownicy” wybierz przycisk „Dodaj” i wybierz pracowników, do których ma być 

przypisany model czasu pracy. W sekcji „Działy” można przypisać model czasu pracy bezpośrednio do 

działów. 

 

Wpisywanie nieobecności 

W kalendarzu nieobecności można zapisywać nieobecności, takie jak choroba, wizyty u klientów, 

targi itp. Kalendarz nieobecności służy również do planowania urlopów i wpisywania powtarzających 

się nieobecności, takich jak szkoła zawodowa. W sekcji „Rodzaje nieobecności” można wprowadzać 

własne rodzaje nieobecności. 

 



whitepaper 
 
 
 

 
 

geoCapture GmbH  Tel 0 54 58 / 93 66 68-0 
Ibbenbürener Str. 14a  Fax 0 54 58 / 93 66 68-28 
D-48496 Hopsten 
 www.geocapture.de
   

 Konfiguracja rejestracji czasu pracy 

8 
 

Rodzaj rejestracji ustawia, jak nieobecność wpływa na konto czasu pracy pracownika. „Kredyt czasu 

pracy” ustawia, czy nieobecność jest zaliczana jako czas pracy. 

Przykład wizyty u klienta: ten rodzaj nieobecności jest rejestrowany zamiast stemplowania czasu 

przez pracownika. W ten sposób czas ten jest dodawany do konta czasu pracy pracownika (wpływa 

na konto wynagrodzenia) i jest liczony jako czas pracy (kredyt czasu pracy). 

 

 

Przykład nadgodzin: ten rodzaj nieobecności służy do redukcji nadgodzin pracownika. W związku z 

tym czas ten jest odejmowany z konta czasu pracy (wpływa na konto wynagrodzenia) i nie jest liczony 

jako czas pracy (brak kredytu czasu pracy). 

Następnie w sekcji „Modele czasu pracy” przypisujesz odpowiednie kody wynagrodzenia do rodzajów 
nieobecności. W zależności od programu płacowego znajdziesz numery kodów wynagrodzenia w 
swoim systemie. Ważne jest, aby numery się zgadzały.  
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 W tym celu wybierz w sekcji „Modele czasu pracy” opcję „Kody wynagrodzenia”. Następnie kliknij 
ikonę „Dodaj”, aby otworzyć nowe okno.  
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WAŻNE: Kod wynagrodzenia musi być zgodny z numerem w programie płacowym! 

 Jeśli korzystasz z DATAflor, możesz bezpośrednio zaimportować kody wynagrodzenia za pomocą pola 
„Utwórz kody wynagrodzenia”. 

 

 

 

Następnie kody wynagrodzenia należy przypisać do rodzajów nieobecności. Jest to możliwe w sekcji 
„Kody wynagrodzenia”, a następnie „Przypisz kody wynagrodzenia”. 

 

 

Otworzy się lista wszystkich rodzajów nieobecności. Kliknij pole z symbolem strzałki obok rodzaju 
nieobecności i wybierz odpowiedni kod wynagrodzenia z menu rozwijanego. Na koniec zapisz 
ustawienia.  
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Edycja/dodawanie stemplowań 

W sekcji Kadry > Stemplowania znajdziesz wszystkie stemplowania swoich pracowników. W widoku 

można edytować i dodawać stemplowania. Klikając przycisk „Dodaj”, można dodawać stemplowania. 

Wymagane informacje to pojazd, pracownik, data i godzina. Możesz również wybrać kilku 

pracowników, na przykład jeśli cała ekipa zapomniała stemplowania. Aby zarejestrować 

stemplowanie wyjścia, zaznacz opcję „Stemplowanie wyjścia”. 

 

Zarządzanie kontem urlopowym 

Konto urlopowe pracownika znajduje się w sekcji Kadry > Kadry po otwarciu profilu pracownika. W 

sekcji „Korekta rejestracji” można skorygować konto urlopowe, np. wprowadzając pozostały urlop. 
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Zarządzanie kontem czasu pracy 

Konto czasu pracy pracownika znajduje się w sekcji Kadry > Kadry po otwarciu profilu pracownika. 

 

 

 

 

Aby wprowadzić zmiany na koncie czasu pracy, przejdź do Rejestracje. W sekcji „Korekta rejestracji” 

można skorygować konto czasu pracy, np. dodając istniejące nadgodziny do konta czasu pracy. 
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Tworzenie zamknięcia miesiąca 
W sekcji Kadry > Zamknięcie miesiąca możesz co miesiąc zamknąć konta czasu i urlopu pracowników. 

W styczniu dodajesz jednorazowo roczny urlop, klikając „Dodaj roczny urlop” i potwierdzając. 

WAŻNE: Najpierw wprowadź roczny urlop w sekcji „Dni urlopowe” dla wszystkich pracowników, 

zanim dodasz roczny urlop. 

 

Aby utworzyć zamknięcie miesiąca, kliknij „Utwórz zamknięcie miesiąca”. Przy pierwszym użyciu 

zostaniesz zapytany o miesiąc, dla którego chcesz utworzyć zamknięcie miesiąca. 

 

Na liście widać teraz zmiany na kontach urlopowych i czasowych pracowników. Jeśli zauważysz błąd, 

możesz cofnąć zamknięcie miesiąca, klikając „Cofnij ostatnie zamknięcie miesiąca”. Żadne dane nie 

zostaną utracone. Następnie możesz ponownie wprowadzić korekty. Po dokonaniu korekt ponownie 

utwórz zamknięcie miesiąca. 
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Raporty z rejestracji czasu pracy 

 Istnieją trzy raporty, za pomocą których możesz analizować czas pracy swoich pracowników. 

 

 

Raport godzin: szczegółowa analiza wszystkich stemplowań i czasów pośrednich. 
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Czas pracy: przejrzysta analiza z porównaniem plan/wykonanie oraz czasami. 

 

Czas projektowy: analiza według projektu, z sumami dziennymi i ogólnymi. 

 


