Ustawienia danych pracownika g

Instrukcja: Mozliwosci ustawien w danych pracownika dla rejestracji czasu pracy

Dane pracownika w geoCapture oferujg liczne mozliwosci konfiguracji, aby dostosowac rejestracje
czasu pracy do indywidualnych potrzeb kazdego pracownika. Ponizej przedstawiono najwazniejsze
opcje i ich funkcje.

1. Ustawienia ogdlne
¢ Numer pracownika, imie i nazwisko oraz dane kontaktowe:

o Wprowadz podstawowe dane, takie jak imie i nazwisko, adres e-mail
oraz numer telefonu komérkowego.

[3) Ogélne (© Rejestracja czasu pracy =& Rozszerzony

Dane podstawowe

Nr per.: | 00001 |

Nazwa: | Danielewski, Jan |

Imie: | Jan |

Nazwisko: | Danielewski |

Data urodzenia: @ﬂl.lﬂ.lggﬁ | (2)
narodowosc: | mm Polen v|

Pte¢: @ Meski (O kobieta (O rézny (O Nie okreslono

Uzytkownik: | Jan Danielewski v.| (2]

o Numer telefonu komérkowego moze by¢ uzywany do powiadomien i integracji z
aplikacja.
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Kontakt
Typ powiadomienia: E-mail 9
E-mail:  j.danielewski@geocapture.pl

Nrtelefonu: | Wprowadz i potwierdz klawiszem Enter

0048 501 263111 X

e Dziati lokalizacja:
o Przypisz pracownika do dziatu i lokalizacji.

o Skorzystaj z daty rozpoczecia pracy, aby automatycznie obliczy¢

proporcjonalny urlop roczny.

Firma

Miejsce powstawania kosztow: | geoCapture Polska spz 0. o.

Firma/Miejsce:

Dziat: Management
Data wejscia: 01.09.2024 (7]
Odszedt w dniu: e

2. Ustawienia dotyczace rejestracji czasu pracy
e Aktywacja rejestracji czasu pracy:
o Aktywuj rejestracje czasu pracy dla pracownika, aby rejestrowac odbicia.

o Odbicia moga by¢ wykonywane opcjonalnie za pomocg karty tachograficznej lub
klucza RFID.

e Prawo do urlopu:
o Woybierz pomiedzy rocznym a miesiecznym limitem urlopu.

o Okresl liczbe dni urlopu dla pracownika.

geocapture



Einstellungen Personalstamm g

[3) Ogdlne (© Rejestracja czasu pracy =& Rozszerzony

Aktywna rejestracja czasu pracy 0

Eksportuj rejestracje czasu pracy 9

Klucz gtéwny: g6 R 5245392| - @ KluczRFID

Prawo do urlopu: @ Corocznie () Miesiecznie (2

Dni urlopowe: | 28 Dni|

3. EUstawienia nadgodzin: wyptata i ksiegowanie na konto czasu pracy

W danych pracownika mozna zdefiniowa¢, jak nadgodziny majg by¢ traktowane podczas rozliczenia
miesiecznego:
moga by¢ wyptacane, ksiegowane na konto czasu pracy lub zarzgdzane w sposéb mieszany. Te
ustawienia wptywajg na automatyczne propozycje w rozliczeniu miesiecznym, ale mozna je w
kazdej chwili recznie dostosowac.

o Mozliwosci zarzadzania nadgodzinami

o  Wyptata:

o Nadgodziny sg proponowane do wyptaty w rozliczeniu miesiecznym.

o Jest to sensowne np. wtedy, gdy nadgodziny majg by¢ bezposrednio optacone bez
wplywu na AZK.

e Ksiegowanie na AZK:

o Nadgodziny sg dodawane do konta czasu pracy pracownika.

o Praktyczne, gdy nadgodziny majg byc elastycznie wyréwnywane poprzez czas wolny.
o  Wyksiegowanie:

o Nadgodziny sg usuwane z systemu bez wynagrodzenia lub zapisu.

o Opcja rzadko uzywana, stosowana w specyficznych przypadkach.
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e Kombinacja: wyptata od wartosci maksymalnej AZK

o Ustal warto$s¢ maksymalng dla AZK (np. 50 godzin).

o SGdy ten limit zostanie osiggniety, kolejne nadgodziny sg automatycznie
proponowane do wypfaty.

KCP - minimalna liczba godzin: 38 h 9
KCP- maksymalna liczba godzin: 38 h 9
Standardowy czas ptatnosci: 38 h g

Nadgodziny: (O Wyptatazmin.salda (O KsiegowaénaKCP (O Zarezerwuj @ Wyptata od maks. salda (2

0azZiny minusowe: le ptracic ezerwu| o O min. saldo rezerwu
Godziny mi Nie ptaci¢ R j od KCP do min. sald Za i @

2. Przyktad kombinacji AZK i wyptaty
e Ustawienia:
o Maksymalne godziny AZK: 50 godzin
o Ustawienie nadgodzin: wyptata po osiggnieciu maksymalnego salda
e Dziatanie w rozliczeniu miesiecznym:
o Do 50 godzin nadgodzin ksiegowanych jest na AZK.

o Po osiagnieciu 50 godzin, dalsze nadgodziny s3 automatycznie proponowane do
wypftaty.

o Propozycja w rozliczeniu miesiecznym jest elastyczna i moze zostac recznie
zmieniona.

3. Mozliwos¢ dostosowania ptatnego czasu w rozliczeniu miesiecznym

e Propozycje dotyczace ptatnego czasu (na podstawie ustawien) moga by¢ w kazde;j
chwili indywidualnie zmieniane w rozliczeniu miesiecznym.

e Dzieki temu zarzadzanie pozostaje elastyczne i moze by¢ dostosowane do
potrzeb pracownika lub firmy.

4. Model czasu pracy i hierarchia
e Model czasu pracy:

o Woybierz odpowiedni model czasu (np. petny etat, niepetny
etat).
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e Przetozony i zastepca:

o Przypisz pracownikowi przetozonego oraz opcjonalnie zastepce.
e Podlegli pracownicy:

o Zarzadzaj, ktdrzy pracownicy sg bezposrednio podporzadkowani.
e Lista kontrolna:

o Listy kontrolne mogg by¢ przypisane bezposrednio do pracownika. Dla lepszej
przejrzystosci zalecamy przypisywanie ich na poziomie dziatu.

Model czasowy: Home Office Jan Danielewski

Kierownik: & 00001 - Danielewski, Jan

Zastepca: & 00001 - Danielewski, Jan

(] standardowy nadzorca (2

Podwtadni: Dostepny Wybrane
Szukaj... Szukaj...

‘ 00001 - Danielewski, Jan

Ustawienia rozszerzone
1. Przejazdy
e Karta kierowcy:

o Wprowadz numer karty kierowcy, jesli pracownik jg posiada.

geocapture



Ustawienia danych pracownika g

o Aktywuj opcje ,Karta kierowcy dostepna”, jesli karta ma by¢ odczytywana
automatycznie przez tachograf.

e Waznos¢ karty kierowcy:

o Wprowadz date waznosci karty, aby otrzymac przypomnienie o przedtuzeniu.

[3) Ogdlne (O Rejestracja czasu pracy =& Rozszerzony

Rozszerzony
Identyfikator zewnetrzny: | 345 O
Wyjazdy
Uzytkownik:  Jan Danielewski v @
Waznydo: - 30.09.2025 |

2. Planowanie zasobdéw (opcjonalne)
e Ustawienia planowania zasobdw:

o Przejecie z dziatu: Planowanie odbywa sie automatycznie na podstawie
przynaleznosci do dziatu.

o Zaplanowany: Pracownik jest aktywnie uwzgledniany w planowaniu zasobdéw.

o Nie zaplanowany: Pracownik jest wytgczony z planowania zasobdéw.

Zlecenia

Planowanie zasobéw: (@) Przejecie od dziatu () Planowanie () Nie planuj

3. Kwalifikacje
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e Wprowadzenie kwalifikacji:
o Wpybierz, jakie konkretne kwalifikacje posiada pracownik.

o Teinformacje mogg by¢ pomocne przy planowaniu projektow i zadan.

Kwalifikacje

Kwalifikacje: | - Brak - v

4. Notatki
e Pole uwag:

o Uzyj tego pola, aby zapisa¢ wazne dodatkowe informacje lub wskazdwki
dotyczace pracownika.

Notatka

Komentarz:
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