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Role

Dostepem do systemu zarzadza sie za pomocg rél. Okreslajg poziom dostepu pracownika do
poszczegdblnych jego modutéw, funkcjonalnosci, widocznos¢ danych pracownikéw, grafikdw pracy
oraz danych powigzane z pracownikami. W systemie istniejg nastepujace role:

Administrator — osoba odpowiedzialna za globalng administracje aplikacjg, ma dostep na
najwyzszym poziomie do wszystkich jego modutéw oraz wszystkich danych.

Administrator Regionalny, Administrator oddziatu — Na tym poziomie uzytkownik moze dodawaé
i edytowac pracownikdéw, tworzy¢ dla nich grafiki i plan urlopowy, wyswietlaé i akceptowac
dostepnos¢, generowac raporty w ramach przypisanego oddziatu lub oddziatéw. Rola
»administrator regionalny” jest administratorem przypisanym do oddziatu znajdujgcym sie wyzej w
hierarchii (wtgczona struktura organizacyjna).

Administrator wspierajacy oddziat — Administrator posiadajgcy ograniczone uprawnienia do
danych personalnych jak umowy pracownika i wynagrodzenia, w tym raporty o kosztach, rola
pozwala planowac urlopy, grafiki pracy oraz akceptowac dostepnos¢.

Kadry i ptace — Osoba posiadajgca uprawnienia do raportéw oraz wprowadzania stanéw
urlopowych.

Terminal RCP — Ten uzytkownik stuzy jako konsola RCP (mozliwos$¢
zameldowania/wymeldowania).

Pracownik — podstawowy dostep do systemu, mozliwos¢ sprawdzenia swoich grafikdw, podania
dyspozycyjnosci czy wnioskowania urlopu.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna moze by¢ zarzadzana tylko przez Administratora, odzwierciedla ona
podziat firmy na dziaty, oddziaty i stanowiska.

Oddziaty

Oddziaty stuzg do podziatu pracownikéw na komorki organizacyjne w ramach ktoérych
ograniczamy wzajemng widocznos¢ pracownikéw oraz widocznos¢ pracownikéw dla przypisanych
administratoréw. Oddziat najczesciej odzwierciedlajg potozenie geograficzne jak Krakéw Bonarka,
Krakow Kazimierz ale mogg odzwierciedla¢ bardziej ztozong drzewiastg strukture: np.: Krakow
Bonarka — spozywcze, Krakow Bonarka — Art. Chemiczne i Krakéw Bonarka ktory bedzie lokalizacjg
nadrzedng. Utworzona w ten sposob struktura ogranicza widocznos¢ pracownikow tj.
Administrator oddziatu: Krakéw Bonarka — spozywcze widzi tylko pracownikow w tej komoérce,
natomiast administrator: Krakdw Bonarka — widzi pracownikdw z oddziatdw spozywcze oraz art.
chemiczne.

Mozliwos$¢ dodania nowych oddziatéw za pomocg przycisku DODAJ. W przypadku

wigczonego modutu struktura organizacyjna — mozna wybra¢ oddziat nadrzedny.



Stanowiska

Istnieje mozliwos¢ dodania dowolnej liczby stanowisk oraz powigzania ich z pracownikiem,
dodatkowo stanowiska powigzane sg z modutami takimi jak: Listy szkoleniowe, Oceny okresowe i
Kwestionariusze osobowe.

Wiaczenie modutu Kwestionariusze osobowe powoduje, ze w stanowiskach pojawia sie
miejsce na zdefiniowanie poziomdéw wynagrodzen.

Modut Listy szkoleniowe uaktywnia sekcje: kryteria rozwoju oraz pole ilos¢ godzin na
ukonczenie sciezki.

Modut Oceny okresowe dodaje sekcje z zakresem obowigzkdéw oraz wyborem typu oceny
(petna/skrdécona).

Dziaty
Dziaty stuzg jako dodatkowa jednostka organizacyjna, ktéra pomaga grupowac pracownikéw.
Mozliwos$¢ dodania za pomocg przycisku DODAJ dowolnej liczby dziatéw przez administratora.

Pracownicy

Karta pracownika
Mozliwos$¢ dodania za pomocg przycisku Dodaj przez uzytkownika posiadajgcego
uprawnienia Administratora i Administratora oddziatu pracownika i wprowadzenia oraz
edytowania (w przypadku dodawania nowego pracownika dodaje sie tylko podstawowe
informacje, po zapisaniu pojawiajg sie dodatkowe opcje):
a) Dane

e Nazwisko

e E-mail — stanowi login dostepu pracownika;

o Telefon;

e Kolejnosé w grafiku — pozwala ustawi¢ kolejno$é w jakiej pracownicy wyswietlg sie w
programie w grafiku dziennym i grafiku godzinowym (pole edycji) w ramach danego
stanowiska;

e Zewnetrzne id — w przypadku wiaczenia tego pola w ustawieniach, pole stuzy w celach
integracyjnych z zewnetrznymi systemami;

e (Oznaczenie pracuje;

e Stanowisko;

e Dziat;

e (Oddziat;

e Uprawnienia;

e QOgraniczenia - istniejg trzy rodzaje ograniczen: Opieka nad dzieckiem (brak delegaciji,
brak nadgodzin, brak pracy w porze nocnej), niepetnosprawnosé¢ (norma dobowa -
maksymalnie 7 godzin dziennie, brak nadgodzin, brak pracy w porze nocnej), personel
medyczny (norma dobowa 7:35).

b) Umowa
e Wybdr jednego z typdw: na okres prébny, na czas okreslony, na czas nieokreslony, na
czas okreslony — tryb zadaniowy, na czas nieokreslony — tryb zadaniowy, umowa
zlecenie, outsourcing, obcokrajowiec, kierownik jednostki organizacyjnej: okres prébny,
czas okreslony, czas nieokreslony;
e Okres trwania;



e Wymiar etatu (dla umoéw o prace);

e Wynagrodzenie miesieczne;

e Stawka godzinowa;

e Stawka dodatkowa — widoczna tylko dla umowy typu obcokrajowiec

e Podlega sktadkom ZUS — mozliwo$é zaznaczenia, skutkuje dodaniem 20,74% do stawki
godzinowej;

e Dodaj ekwiwalent do przepracowanych godzin — mozliwos¢ okreslenia kwoty
ekwiwalentu tj. dodatku do kazdej przepracowanej godziny;

e Minimalna ilo$¢ godzin dziennie;

e Maksymalna ilo$¢ godzin dziennie.

c) Kwestionariusz osobowy (jesli wtgczony)
Kwestionariusz osobowy posiada rdzne pola w zaleznosci od konfiguracji. W wersji
podstawowej:
e Obcokrajowiec
e PESEL
e Mpk — Macierzyste mpk (oddziat macierzysty, wptywa na rozliczenie kosztéw)
d) Stata dyspozycyjnosé
Godziny, w ktérych pracownik jest dyspozycyjny do pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia.

e) Plan urlopowy

e Mozliwos$¢ wprowadzenia: llos¢ wolnych godzin w roku;

o Wyswietla ilos¢ udzielonego urlopu wypoczynkowego

o Whyswietla ilos¢ wykorzystanego urlopu na zadanie

e Pierwsza praca — checkbox do oznaczenia

o Dodanie urlopu —za pomocg przycisku DODAJ URLOP lub klikniecie DODAJ w wybrany
dzien kalendarza. Mozliwos¢ wybrania typu urlopu: wypoczynkowego, na zgdanie,
innego, jako caty dzien lub godzinowo od-do. Liczba godzin przydzielonego urlopu
wypoczynkowego i na zgdanie zsumuje sie w pole Urlop wypoczynkowy. Dzien urlopu
oznaczony jako caty dzien zliczy sie zgodnie z wymiarem etatu pracownika
zdefiniowanego dla aktualnej umowy: 8 godzin dla petnego etatu, 4 godziny dla 0,5
etatu itd.; Brak mozliwosci wprowadzenia 5 dnia urlopu na zadanie w roku;

e Woybranie: Dzier wolny w trakcie urlopu - oznaczy za pomocg symbolu w grafiku
dziennym i godzinowym;

e Mozliwos¢ zdefiniowania czasu wolnego za prace w nadgodzinach poprzez Kompensata
1-1 lub Kompensata 1-1,5;

e Wprowadzone urlopy i kompensaty widoczne sg w kalendarzu oraz w grafiku dziennym
i godzinowym;

o Mozliwosé przejscia do nastepnych lub poprzednich miesiecy kalendarza.

f) Dostepnosc

e Okredlenie zakresu godzinowego dostepnosci w wybrany w kalendarzu dzien miesigca;

e Mozliwos¢ przeniesienia dostepnosci z danego dnia na pozostate dni miesigca lub na
soboty i niedziele;

o Mozliwosé przejscia do nastepnych lub poprzednich miesiecy kalendarza;

e Zmiana statusu z Wersja Robocza na W trakcie akceptacji, Zaakceptowano lub
Odrzucono. Zmiana statusu na Zaakceptowano powoduje uwidocznienie
wprowadzonej dostepnosci w grafiku dziennym i godzinowym na ten okres.

g) Czas pracy



Sekcja pozwala wyswietli¢ wylistowany czas pracy pracownika w wybranym okresie;

W przypadku wtgczenia modutu Rejestracja Czasu Pracy pojawiajg sie dodatkowe kolumny
podsumowujgce — wyniki z rejestratora. W widoku odbywa sie fgczenie czasu
zarejestrowanego z grafikiem wykonanym, mozna to uczynié przyciskajac ,,Przenies$ rejestr
czasu pracy do grafiku”. Istnieje mozliwos¢ edycji — poprawienia wynikéw z rejestratora. Jezeli
pracownik nie pojawit sie w pracy to zmiana planowana zmienia sie w nieobecnos¢
nieusprawiedliwiona.

h) Ocena okresowa

Sekcja widoczna tylko w przypadku uruchomienia odpowiedniego modutu. Sekcja pozwala
tworzy¢ nowg ocene oraz dokonywaé procesu oceny.
i) Listy szkoleniowe

Pozwala tworzy¢/przegladac oraz edytowac listy szkoleniowe. Widoczna tylko w przypadku
wtgczenia odpowiedniego modutu.
j) Notatkii pliki

Sekcja pozwala na tworzenie notatek powigzanych z pracownikiem oraz dodawania plikow.
W przypadku oznaczenia notatki jako widocznej dla pracownika — jest ona widoczna dla
pracownika po zalogowaniu do systemu wraz z zatgcznikami w sekcji Pliki/Wiadomosci. K)
Pozwolenia

Sekcja pozwala definiowaé pozwolenia ktorymi dysponuje pracownik, system informuje
mailowo o wygasnieciu pozwolenia na 30, 7 oraz 1 dzien przed datg wygasniecia. Informowani
s3: Administratorzy oddziatu oraz Administrator.

Lista pracownikow
Dodani pracownicy wyswietlajg sie w formie listy. Z poziomu listy pracownikéw mozna:
o Wyswietli¢ pracownikdéw pracujgcych oraz niepracujgcych - z odznaczonym suwakiem
wyboru Pracuje - poprzez zaznaczenie suwaka tacznie z niepracujgcymi;
e Filtrowac po imieniu lub nazwisku lub adresie e-mail;
e Filtrowac po lokalizacji;
o Pobieraé dostepne raporty.
Raporty
Mozliwe do pobrania raporty:
e Lista obecnosci — zbiorcza lub dla pojedynczego pracownika — w formacie PDF lub Excel;
e Karta ewidencji — z godzinami pracy od - do lub tylko z sumg godzin;
e Woyniki ankiet — dla wtgczonego modutu ankiet;
e Raport szkolen oraz ocen — wyniki List szkoleniowych oraz Ocen okresowych;
e Wykaz dodanych pracownikdw - wybrane pola;
e Raport rotacji — procentowe wyliczenie rotacji pracownikéw dla poszczegdlnych
miesiecy tgcznie i w oddziatach;
e Stan zatrudnienia — Lista pracownikdw wraz z danymi o umowie, stawce i oddziatach;
e Raport RCP — raport z czytnika RCP godziny wejs¢/wyjsé.

Wysytka wiadomosci
Widok umozliwia wysytanie wiadomosci email lub SMS (poprzez bramke) do wybranych
pracownikéw. Wysytka SMS jest mozliwa po wtgczeniu odpowiedniego modutu i jest rozliczana
per SMS.



Dostepnosc.

Mozliwos¢ wyswietlenia dostepnosci pracownikdéw o statusie Zaakceptowane dla danego
oddziatu (zgodnie z posiadanymi uprawnieniami) w formie miesiecznego kalendarza;
Mozliwo$é przejscia do nastepnych lub poprzednich miesiecy kalendarza;

Administrator, administrator oddziatu lub wspierajgcy ma mozliwos¢ akceptacji
dyspozycyjnosci przestanych przez wszystkich pracownikéw widocznych w zaktadce
AKCEPTACIJA, poprzez klikniecie AKCEPTUJ na liscie przestanych dostepnosci lub po
wyswietleniu ich i zmianie statusu na Zaakceptowane;

. Administrator, administrator oddziatu lub wspierajgcy ma mozliwos¢ odrzucenia ich
poprzez klikniecie ODRZUC na liécie przestanych dostepnosci lub po wyswietleniu ich i
zmianie statusu na Odrzucone;

Zmiana statusu na Zaakceptowane powoduje przeniesienie dyspozycyjnosci do grafiku
dziennego i godzinowego jako podpowiedz przy uktadaniu grafiku;

Zmiana statusu na Odrzucone daje mozliwos¢ ponownego wprowadzenia dostepnosci na
ten miesigc przez pracownika (powiadomienie mailowe do pracownika);

Do zatwierdzania wprowadzonych danych stuzy przycisk ZAPISZ.

Urlopy.

Planowanie urlopéw

Mozliwos¢ zaplanowania catodniowych urlopédw wypoczynkowych pracownikom
przypisanym do danego oddziatu (zgodnie z przypisanymi uprawnieniami) w widoku na
poszczegdlne miesigce;

Mozliwos¢ przejscia do nastepnych lub poprzednich miesiecy kalendarza;

Planowanie odbywa sie poprzez klikniecie w komorke odpowiadajgca pierwszemu dniu
urlopu i klikniecie po raz drugi w komdrke odpowiadajgcg ostatniemu dniu urlopu;
Zaplanowane w ten sposéb dni urlopu przeliczg sie zgodnie z wymiarem etatu pracownika
dla aktualnej umowy wprowadzonej w zaktadce Umowa pracownika — 8 godzin dla petnego
etatu, 4 godziny dla 0,5 etatu. Sumujg sie one pod nazwiskiem pracownika (pierwsza
wartos$¢) wraz z godzinami urlopu wypoczynkowego oraz na zadanie wprowadzonymi w
zakftadce Urlopy danego pracownika na dany rok. Druga wartos¢ to pozycja llos¢ wolnych
godzin w roku wprowadzona w zakfadce Plan urlopowy w miejscu: llos¢ wolnych godzin w
roku;

Do zatwierdzania wprowadzonych danych stuzy przycisk ZAPISZ.

Widok roczny

Wprowadzone urlopy mozna wyswietli¢ w widoku rocznym oraz przechodzié¢ do
nastepnego i poprzedniego roku.

Raporty
Mozliwos¢ pobrania planu urlopéw dla wybranego oddziatu (zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami) za pomocg przycisku Pobierz/Raporty i wybrania z listy:

Zestawienie miesieczne urlopdw - mozliwo$é pobrania zestawienia urlopéw dla wybranego
miesigca oraz dziatu. Raport zawiera informacje o czasie trwania urlopu oraz statusie
whniosku urlopowego -w przypadku wigczenia modutu (mozliwe statusy: brak,
zaakceptowany, odrzucony);

Plan urlopéw w pliku w formacie xlsx. Zawiera on kolumny: Pracownik — przenosi sie imie i
nazwisko pracownika, Urlop zaplanowany — przenosi sie pierwsza wartos¢ spod nazwiska
pracownika, Urlop przystugujgcy — przenosi sie llos¢ wolnych godzin w roku wprowadzona



w zaktadce Plan urlopowy w miejscu: llo$¢ wolnych godzin w roku, Kolejne miesigce —
przenosi sie urlop z widoku rocznego;

* Zestawienie wnioskow urlopowych — W przypadku wigczenia modutu akceptacji wnioskéw
urlopowych raport zawiera informacje o pracownikach, czasie trwania wnioskowanych
urlopdw, statusie oraz typ urlopu.

Whioski Urlopowe
* AKCEPTACJA — zawiera oczekujgce na akceptacje wnioski urlopowe. Po otwarciu wniosku
istnieje mozliwosc¢ jego odrzucenia lub akceptacji. Akceptacja wigze sie z przeniesieniem na
karte pracownika i recznym dodaniem wnioskowanego urlopu dla pracownika;
*  WNIOSKI URLOPOWE — pozwala tworzyé wniosek urlopowy. No naci$nieciu przycisku:
Nowy wniosek pojawia sie formatka z wyborem terminu oraz czasu jego trwania. Urlop
moze zostac zapisany jako wersja robocza lub wystany do akceptacji.

Raporty
Sekcja raporty zawiera gotowe oraz oczekujgce na generowanie raporty, ktérych czas
tworzenia jest dtuzszy niz kilka sekund. Po wygenerowaniu raportu, jest on dostepny do
pobrania przez 24 godziny. Raporty mozna zamawia¢ z innych widokdéw: kontekstowo do
miejsca, w ktorym sie znajdujemy.

Zadania

Modut umozliwia definiowanie zadan oraz powiadamia o ich utworzeniu, dla wybranych
lokalizacji w zadanym okresie czasu. Zadania wyswietlajg sie w czasie uktadania planu obsady
oraz uktadania grafiku pracy.

Tworzenie zadania:

e Zadanie moze zostaé utworzone przez administratora lub administratora regionu poprzez
sekcje Zadania w menu.
e Aby doda¢ zadanie nalezy klikngé przycisk z ikong plus lub klika w wybrany dzien i wypetni¢
formularz:
1. Tytut—nazwa zadania;
2. Od...—Do... — data obowigzywania zadania (wyswietlane w tym okresie w grafiku
lub planie obsady);
Opis (pole tekstowe);
Typ zadania — Wiadomo$¢ lub Zadanie. Wiadomos¢ nie podlega wykonaniu;
Oddziaty — Oddziaty, w ktérych wyswietli sie zadanie;
Powtarzaj — zadanie moze zostaé dodane cyklicznie w ramach wybranego miesigca;
Zataczniki — mozliwosé zataczenia plikow.

Nouvsw

Wykonywanie zadan
Zadanie jest widoczne i moze zosta¢ oznaczone jako wykonane przez administratora
oddziatu z trzech poziomow:
e Planu obsady (ikonka ,,zadanie!” w dniu planu);
e Grafiku dziennego (ikonka ,z!"” obok ikonki planu obsady);
e Otwarcie zadania z poziomu Zadan w menu.
Raporty
W sekgcji Grafiki - Pobierz/Raporty — znajduje sie raport ,Wykonanie zadan”, ktory zawiera
informacje o wykonanych, oczekujgcych na wykonanie oraz wykonanych po terminie
zadaniach.



Stan urlopéw
Widok pozwala masowo poréwnac wykorzystany w poprzednim roku urlop i wyliczy¢
wymiar urlopu na nowy rok oraz oznaczy¢ pracownika jako: Pierwsza praca. Po wybraniu
»Zapisz” urlop przenosi sie do karty pracownika.

Ankiety

Modut daje mozliwos¢ zdefiniowania ankiet wysytanych do pracownikéw — ankiety sg
anonimowe i wysyfane zgodnie z harmonogramem lub po odejsciu pracownika (ankieta typu
Exit interview).

Tryb RCP

Przelogowanie sie obecnego uzytkownika o uprawnieniach Administratora lub
Administratora oddziatu w tryb Kiosku RCP.

Grafiki
Uktadanie grafiku
Mozliwos$¢ dodania grafiku poprzez klikniecie DODAJ przez uzytkownika o uprawnieniach

Administrator lub Administrator oddziatu.
Dla nowego grafiku nalezy wprowadzi¢ ustawienia:

. Oddziat — wybor z listy zdefiniowanych oddziatéw (zgodnie z przypisanymi
uprawnieniami);

. Nazwa;

. Zakres grafiku — daty i godziny od-do;

. System umozliwia skopiowanie ustawien z starszych grafikow lub utworzyé nowa
konfiguracje;

. Dziat — wybdr poprzez zaznaczenie jednego sposrdd zdefiniowanych dziatéw;

. Stanowiska — wybér poprzez zaznaczenie jednego lub kilku sposréd zdefiniowanych
stanowisk;

. System czasu pracy: podstawowy lub réwnowazny;

. Okres rozliczeniowy — wybdr z listy: miesigc, kwartat, 4 miesigce, pét roku, rok. Okresy

rozliczeniowe rozpoczynajg sie 1.01 Danego roku, chyba ze zaznaczymy inaczej
wybierajgc dodatkowa opcje (przycisk Opcja umozliwia ustawienie innej daty poczatku
okresu rozliczeniowego);

. Godziny nocne;

. Czas trwania bezptatnej przerwy — tj. dodatkowa, nie wliczona do czasu pracy przerwa
przypadajgca w przypadku pracy dtuzszej niz 6 godzin wykonywanej przez
pracownikdw majgcych przypisang umowe o prace. Stosuje do wszystkich
pracownikéw w danym grafiku;

. ZDEFINIUJ DLA STANOWISK — czas trwania bezptatnej przerwy dla poszczegdlnych
stanowisk;
. Zaznaczenie kryteridow dla sekcji Sprawdzaj adekwatnie dla zdefiniowanej umowy:

a. Rozpoczecie pracy po raz drugi w dobie pracowniczej — system wskaze zmiane, jesli
pracownik rozpocznie prace po raz drugi w tej samej dobie pracowniczej;

b. Zasady Kodeksu pracy - 4 niedziela wolna, brak nadgodzin w skali dnia i okresu
rozliczeniowego, 35 godzin odpoczynku tygodniowego, 11 godzin odpoczynku dobowego,
llos¢ dni w okresie rozliczeniowym;

c. Max5 dni pod rzad;

10



d. Dwa wolne weekendy — system wskaze btad, jezeli nie zaplanujemy dwdch wolnych
weekendodw dla pracownikdw w miesigcu.
e Dodaj plan obsady — umozliwia stworzenie planu obsady;

Plan obsady
Kiedy zastosowano Dodaj plan obsady nalezy przejs¢ do zaktadki Plan obsady i uzupetnié:
. Jednostka czasu —wybor: 15, 30 lub 60 minut dla interwatu w planie obsady i grafiku

godzinowym;

. Produktywnos¢ — na podstawie tej wartosci system wyliczy potrzebnag liczbe
roboczogodzin (pracownikéw) w kazdym z interwatéw dla wartosci wprowadzonych w
kolumne Cel do zrealizowania ze wzoru: Produktywnos$¢ = wielko$¢ produkcji/liczba
roboczogodzin;

. lub MM/TC's - na podstawie tej wartosci system wyliczy potrzebng liczbe
roboczogodzin (pracownikéw) w kazdym z interwatéw dla wartosci wprowadzonych w
kolumne Cel do zrealizowania ze wzoru: wartos¢ MM/TC's = MM/TC's;

. Ogranicz zakres do godzin w grafiku — ogranicza wyswietlanie planu do godzin z
ustawien w grafiku;
. Dane w tabeli — kolumny na kazdy dzien zdefiniowanego okresu grafika:

a. Przedziaty czasu — zgodnie ze zdefiniowanymi w ustawieniach;

b. Cel do zrealizowania — nalezy wprowadzi¢ zatozong wielkos¢ produkcji, sprzedazy itp. w
przedziatach czasu;

c. Liczba pracownikéw — system wyliczy potrzebna liczbe roboczogodzin (pracownikéw) na
podstawie zdefiniowanej Produktywnosci lub MM/TCs oraz Celu do zrealizowania;
Dodatkowi pracownicy — mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych pracownikéow w
kolejnych interwatach.

Edycja masowa danych
Istnieje mozliwos¢ masowej edycji danych w tabeli planu obsady:

e Integracja z EXCEL — przy pomocy przycisku POBIERZ Z PLIKU — umozliwia pobranie
szablonu do wypetnienia w Excelu raz zaimportowaniu gotowych danych.

o Dane do tabeli mozna pobrac z innego grafiku uzywajac przycisku POBIERZ DANE Z INNEGO

OKRESU. Pojawi sie okno, gdzie nalezy zdefiniowac:

1. Wybierz dni, z ktérych kopiujesz dane,

2. Wybierz grafik, z ktérego kopiujesz dane (wybér sposrdd 5 ostatnio utworzonych
grafikow

3. Wstaw dane do obecnego grafiku od dnia. Nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem KOPIUJ;

e Mozliwo$¢ modyfikacji procentowo danych w kolumnach Cel do zrealizowania we
wszystkich dniach za pomocg przycisku EDYTUJ GRUPOWO — nad tabelkg. W przypadku
wprowadzenia wartosci procentowej wartos$ci w kolejnych interwatach zostang zmienione
o ten procent;

e Wprowadzone w tabele dane mozna skopiowaé na inne dni poprzez przycisk KOPIUJ NA
INNE DNI lub KOPIUJ PRACOWNIKOW DODATKOWYCH;

o Mozliwos$é modyfikacji procentowo lub ilo$ciowo danych w kolumnie Cel do zrealizowania
w danym dniu za pomocg przycisku EDYTUJ GRUPOWO. W przypadku wprowadzenia
wartosci procentowej wartosci w kolejnych interwatach zostang zmienione o ten procent.
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Grafik

W przypadku wprowadzenia wartosci ilosciowej, wartosci w interwatach zostang
zmienione o te wartos¢ dla kazdego dnia podzielong rowno na wszystkie interwaty, w
ktorych wprowadzono dane.

Do zatwierdzania wprowadzonych danych stuzy przycisk ZAPISZ;
Mozliwos$¢ automatycznego umieszczania danych w tabeli w kolumnie Cel do zrealizowania
za pomoca przycisku ZALADUJ DANE SPRZEDAZY — wymagana konfiguracja integracji.

Dzienny

Grafik dzienny to miejsce wprowadzania czasu pracy przez uzytkownika o uprawnieniach
Administratora, Administratora Oddziatu i Administratora Wspierajgcego Oddziat, gdzie:

Grafiki

10.
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- 13.
— Lad
ZAPISZ ZAPISZ | PUBLIKU) ANULLJ Mm/te’ Produktywnosé miesigezna: llodé godzin pracy: Szacunkowy koszt:

Stanowiska — zgodnie z wyborem w Ustawieniach;

Pracownicy — zgodnie z wyborem w Ustawieniach. Liczby pod nazwiskiem oznaczaja: Liczba
godzin pracy / Liczba godzin pracy wraz z godzinami chorobowymi i urlopowymi / liczba
godzin do wypracowania w danym miesigcu. Przy kwartalnym, rocznym i pétrocznym
okresie rozliczeniowym od drugiego miesigca system uwzglednia réznice miedzy drugg a
trzecig liczbg z miesigca poprzedniego w pierwszej i drugiej wartosci miesigca kolejnego;
Daty - zgodnie z wyborem w Ustawieniach;

Wykres stupkowy — pokazuje sie w przypadku zastosowania Dodaj plan obsady w
ustawieniach. Na wykresie stupkowym pokazane sg wartosci dla sumy z kolumn Liczba
pracownikéw i Pracownicy dodatkowi tabeli planu obsady w kolejnych godzinach na dany
dzien w postaci czerwonych stupkéow. Wprowadzenie czasu pracy w danym dniu skutkuje
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10.

11.

zaznaczeniem proporcjonalnej czesci stupka kolorem zielonym w odpowiadajgcym zakresie
godzinowym. Wprowadzenie czasu pracy w danym dniu w przypadku przekroczenia sumy z
kolumn Liczba pracownikéw i Pracownicy dodatkowi tabeli planu obsady w kolejnych
godzinach na dany dzien powoduje zwiekszenie wielkosci stupka na niebiesko w
odpowiadajgcym zakresie godzinowym. Ponizej wykresu znajduje sie liczba pracownikéw w
kazdej godzinie: zaplanowana (zgodnie z zaplanowanymi zmianami) /wymagana (zgodnie z
wykresem stupkowym);

Przetgcz pomiedzy trybami godzinowym/dziennym

Pole informacji — zgodnie z legenda wyswietlang za pomocg przyciski POKAZ LEGENDE;

Pracownik jest dostepny Pracownik w danym dniu pracuje na Pracownik w danym dniu jest uzyty w
innym stanowisku innym grafiku

Pracownik nie podat dyspozycyjnosci w 4+ Chorobowe Zostaty zlamane wytyczne KP lub

danej godzinie ustawienia grafiku

Brak umowy na dany okres @ Urlop Zaplanowany czas pracy

Czas wolny za prace w nadgodzinach Dzied wolny za prace w niedziele lub ¥ Dzien wolny w trakcie urlopu
swieto

Tacja . o . .
Delegacja S'\-‘.'IF:'tD Miedziela nighandlowa
Dyyzur

Generuj grafik — przycisk automatyzujgcy tworzenie grafiku pracy. Aby wygenerowac grafik

trzeba okresli¢ wymagania ilosciowe w planie obsady.

Obsada — wyswietla obsadzenie poszczegdlnych dni/godzin w catym miesigcu w stosunku

do zatozen ilosciowych zdefiniowanych w planie obsady. Kolory jak w punkcie 4;

Tryb petnoekranowy — umozliwia dostosowanie szerokosci tabeli wprowadzania czasu

pracy do szerokosci ekranu;

Przycisk DRUKUJ — umozliwia zapisanie na dysku komputera, a nastepnie wydrukowanie

grafiku w jednym z layoutéw do wyboru: Grafik miesieczny — uktad poziomy i Grafik

miesieczny — uktad pionowy;

Podsumowania:

e Produktywnos¢ miesieczna — Suma zaplanowano (w planie obsady) facznie dla
wszystkich dni grafiku lub wykonano (jesli wprowadzone) / suma godzin pracy w
grafiku;

e MM/TC's — Suma zaplanowanych minut pracy / Suma zaplanowano (w planie obsady)
tacznie dla wszystkich dni grafiku lub wykonano (jesli wprowadzone);

e Wydana llos¢ godzin — suma godzin pracy zaplanowanych w grafiku;

e Szacunkowy koszt - (ilos¢ godzin pracy * stawka godzinowa brutto + narzut +
ekwiwalent) + (ilos¢ godzin delegacji * stawka godzinowa brutto + narzut + ekwiwalent)
+ [ilo$¢ godzin chorobowych* (stawka godzinowa brutto + ekwiwalent) * 0,8] + ilo$¢
godzin urlopowych * (stawka godzinowa brutto) + ekwiwalent + koszt nadgodzin
dobowych (zgodnie ze stawkg godzinowg + narzut) + dodatek za prace w godzinach
nocnych (zgodnie z obowigzujagcym w danym roku);

Dla wybranego dnia:

e Woyliczona produktywno$¢ dzienna - Suma zaplanowano (w planie obsady) lub
wykonano (jesli wprowadzone) / suma godzin pracy;
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12.
13.

14.
15.

e MM/TC's — Suma zaplanowanych minut pracy / Suma zaplanowano (w planie obsady) w
danym dniu lub wykonano (jesli wprowadzone);

e Godzin w grafiku — suma godzin pracy, urlopéw, chorobowego, delegacji;

e Godzin nocnych w grafiku;

e Szacunkowy koszt - ilo$¢ godzin pracy * stawka godzinowa brutto + narzut +
ekwiwalent) + (ilos¢ godzin delegacji * stawka godzinowa brutto + narzut + ekwiwalent)
+ [ilo$¢ godzin chorobowych* (stawka godzinowa brutto + ekwiwalent) * 0,8] + ilos¢
godzin urlopowych * (stawka godzinowa brutto) + ekwiwalent + koszt nadgodzin
dobowych (zgodnie ze stawkg godzinowg + narzut) + dodatek za prace w godzinach
nocnych (zgodnie z obowigzujagcym w danym roku).

Dla wybranego pracownika:

e Etat — przeniesione z zaktadki Umowa;

e Maksymalna ilos¢ godzin dziennie - przeniesione z zaktadki Umowa;

e Minimalna ilo$¢ godzin dziennie przeniesione z zaktadki Umowa;

e Godzin urlopu w grafiku — suma godzin urlopu wypoczynkowego (w tym urlop na
zadanie w grafiku);

e Godzin w okresie rozliczeniowym suma godzin pracy + urlopu + Chorobowe + delegacje
/ liczba godzin do wypracowania w zdefiniowanym okresie rozliczeniowym;

e Wszystkich godzin w grafiku — suma godzin pracy, chorobowych, urlopowych i delegacji;

e Nadgodzin w grafiku 50%;

e Nadgodzin w grafiku 100%;

e Godzin nocnych w grafiku.

Przycisk ZAPISZ — zapisuje wprowadzone zmiany;

ZAPISZ | PUBLIKUJ — zapisuje aktualny grafik jako plan, wysyta do pracownika

powiadomienie e-mail o utworzeniu nowego grafiku wraz z godzinami pracy. W przypadku

wigczonych ostrzezen: Przy publikacji grafiku z mniejszg niz wymagana w miesigcu iloscig

godzin pracy (z uwzglednieniem rozpoczynania pracy w trakcie miesigca lub jej koriczenia

oraz wymiaru etatu) pojawia sie alert;

Pole informacyjne - dostepnosc¢ urlopy, brak umowy i inne z legendy;

Pole wprowadzania zmian. Zmiany mozna wprowadza¢ poprzez:

o Klikniecie w zakres godzinowy dyspozycyjnosci pracownika;

e Przyciskiem Dodaj i zdefiniowaniem zakresu godzinowego od-do i wyboru Pracuje z
rozwijalnej listy;

e Przeciggniecie (metoda drag&drop) uprzednio wprowadzonej zmiany na kolejne dni;

e Oznaczenie wprowadzonej zmiany jako chorobowe z rozwijalnej listy;

e Oznaczenie zmiany jako Delegacja z rozwijalnej listy;

e Oznaczenie zmiany jako Dyzur z rozwijalnej listy;

e Oznaczenie zmiany jako Nieobecno$é Nieusprawiedliwiona z rozwijalne;j listy;
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e Klikniecie prawym przyciskiem myszy w pole informacyjne danego dnia umozliwia
oznaczenie tego dnia jako dzier wolny za prace w niedziele lub swieto (wybor: dzien
wolny za nd lub Swieto).

Grafik godzinowy

Grafik godzinowy to miejsce wprowadzania czasu pracy przez uzytkownika o uprawnieniach
Administratora, Administratora Oddziatu i Administratora wspierajgcego Oddziat, gdzie:

liczba pracownikow:
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12,
E ZAPISZ | PUBLIKU) ANULLY Mm/te’ Produktywnosid miesieczna: lloé¢ godzin pracy: Szacunkowy koszt.

1. Stanowiska —zgodnie z wyborem w Ustawieniach;

2. Pracownicy — zgodnie z wyborem w Ustawieniach. Liczby pod nazwiskiem oznaczaja: Liczba

godzin pracy / Liczba godzin pracy wraz z godzinami chorobowymi i urlopowymi liczba

godzin do wypracowania w danym miesigcu. Przy kwartalnym, rocznym i pétrocznym

okresie rozliczeniowym od drugiego miesigca system uwzglednia réznice miedzy drugg a

trzecig liczbg z miesigca poprzedniego w pierwszej i drugiej wartosci miesigca kolejnego;

Daty - zgodnie z wyborem w Ustawieniach;

Przejscie do nastepnego lub poprzedniego okresu grafiku lub wybranej daty;

5. Tryb petnoekranowy — umozliwia dostosowanie szerokosci tabeli wprowadzania czasu
pracy do szerokosci ekranu;

6. Wykres stupkowy — pokazuje sie w przypadku zastosowania Dodaj plan obsady w
ustawieniach. Na wykresie stupkowym pokazane sg wartosci dla sumy z kolumn Liczba

W
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pracownikéw i Pracownicy dodatkowi tabeli planu obsady w kolejnych interwatach w
postaci czerwonych stupkéw. Wprowadzenie czasu pracy w danym dniu skutkuje
zaznaczeniem proporcjonalnej czesci stupka kolorem zielonym w odpowiadajgcym zakresie
godzinowym. Wprowadzenie czasu pracy w przypadku przekroczenia sumy z kolumn Liczba
pracownikéw i Pracownicy dodatkowi tabeli planu obsady w kolejnych interwatach
powoduje zwiekszenie wielkosci stupka na niebiesko w odpowiadajgcym zakresie
godzinowym;
7. Liczba pracownikéw w kazdym interwale: zaplanowana (zgodnie z zaplanowanymi
zmianami) /wymagana (zgodnie z wykresem stupkowym);
8. Pole wprowadzania zmian na poszczegdlne interwaty. Widoczne sg symbole informacyjne
zgodnie z legendg wyswietlang za pomocg przycisku;
Wprowadzenie zmian polega na kliknieciu w pole odpowiadajgce godzinie poczatku zmiany, a
nastepnie klikniecie w pole odpowiadajgce godzinie korica zmiany. Klikniecie na wybrana
zmiane prawym przyciskiem myszy umozliwia:
e Usuniecie zmiany;
e Oznaczenie zmiany jako chorobowe;
e Oznaczenie zmiany jako delegacja;
e Oznaczenie zmiany jako Dyzur;
e Oznaczenie zmiany jako Nieobecnos$¢ Nieusprawiedliwiona;
e Ustawienia — pozwala zdefiniowac czas poczatku lub korica zmiany inny niz czas
poczatku interwatéw;

9. POKAZ LEGENDE;

@ Pracownik jest dostepny W dane] godzinie pracownik ma juz @ Stafa dyspozycyjnose
utozony grafik
2 Pracownik nig podat dyspozycyinosc w a Pracownik w danym dniu pracuje na Zostaty ztamane wytyczne KP lub
dang] godzinie innym stanowisku ustawienia grafiku
&) Brak umowy na dany okres + Chorobowe l Zaplanowany czas pracy
- Urlop Dzien wolny za prace w niedziele lub Nie mozna dodac nowe]j zmiany, grozi to
swieto zlamaniem prawa pracy.
'*' Czas wolny za prace w nadgodzinach '*' Dzien wolny w trakcie urlopu > Delegacja
. o A& Dyiur
Swieto Miedziela nighandlowa R Dy

10. Zapisz i publikuj — zapisuje aktualny grafik jako plan, wysyta do pracownika powiadomienie
e-mail o utworzeniu nowego grafiku wraz z godzinami pracy w tym grafiku. Przy publikacji
grafiku z mniejszg niz wymagana w miesigcu iloscig godzin pracy (z uwzglednieniem
rozpoczynania pracy w trakcie miesigca lub jej korczenia oraz wymiaru etatu) pojawia sie
alert;

11. Przycisk DRUKUJ — umozliwia zapisanie na dysku komputera, a nastepnie wydrukowanie
grafiku w jednym z layoutéw do wyboru: Grafik miesieczny — uktad poziomy i Grafik
miesieczny — uktad pionowy;

12. Przycisk Zapisz — zapisuje wprowadzone zmiany;

13. Podsumowania:

e Produktywnos$é miesieczna — Suma zaplanowano (w planie obsady) tgcznie dla

wszystkich dni grafika lub wykonano (jesli wprowadzone) / suma godzin pracy w
grafiku;
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e MM/TC's — Suma zaplanowanych minut pracy / Suma zaplanowano (w planie obsady)
tacznie dla wszystkich dni grafika lub wykonano (jesli wprowadzone)

e Wydana llos¢ godzin — suma godzin pracy zaplanowanych w grafiku;

e Szacunkowy koszt - (ilos¢ godzin pracy * stawka godzinowa brutto + narzut +
ekwiwalent) + (ilos¢ godzin delegacji * stawka godzinowa brutto + narzut + ekwiwalent)
+ [ilo$¢ godzin chorobowych* (stawka godzinowa brutto + ekwiwalent) * 0,8] + ilos¢
godzin urlopowych * (stawka godzinowa brutto) + ekwiwalent + koszt nadgodzin
dobowych (zgodnie ze stawkg godzinowga + narzut) + dodatek za prace w godzinach
nocnych (zgodnie z obowigzujagcym danym roku).

Dla wybranego dnia:

e Wyliczona produktywnos¢ dzienna - Suma zaplanowano (w planie obsady) lub
wykonano (jesli wprowadzone) / suma godzin pracy;

e MM/TC's — Suma zaplanowanych minut pracy / Suma zaplanowano (w planie obsady) w
danym dniu lub wykonano (jesli wprowadzone);

e Godzin w grafiku — suma godzin pracy, urlopéw, chorobowego, delegacji;

e Godzin nocnych w grafiku;

e Szacunkowy koszt - ilo$¢ godzin pracy * stawka godzinowa brutto + narzut +
ekwiwalent) + (ilos¢ godzin delegacji * stawka godzinowa brutto + narzut + ekwiwalent)
+ [ilos¢ godzin chorobowych* (stawka godzinowa brutto + ekwiwalent) * 0,8] + ilos¢
godzin urlopowych * (stawka godzinowa brutto) + ekwiwalent + koszt nadgodzin
dobowych (zgodnie ze stawkg godzinowg + narzut) + dodatek za prace w godzinach
nocnych (zgodnie z obowigzujgcym w danym roku).

Dla wybranego pracownika:

e Etat — przeniesione z zaktadki Umowa;

e Maksymalna ilo$¢ godzin dziennie - przeniesione z zaktadki Umowa;

e Minimalna ilos¢ godzin dziennie przeniesione z zaktadki Umowa;

e Godzin urlopu w grafiku — suma godzin urlopu wypoczynkowego (w tym urlop na
zadanie w grafiku);

e Godzin w okresie rozliczeniowym suma godzin pracy + urlopu + Chorobowe + delegacje
/ liczba godzin do wypracowania w zdefiniowanym okresie rozliczeniowym;

e Wszystkich godzin w grafiku — suma godzin pracy, chorobowych, urlopowych i
delegacji;

e Nadgodzin w grafiku 50%;

e Nadgodzin w grafiku 100%;

e Godzin nocnych w grafiku;

Lista Grafikow
Utworzone grafiki wyswietlajg sie w formie listy. Lista jest widoczna dla oséb z
uprawnieniami Administratora, Administratora oddziatu i Administratora Wspierajacego
Oddziat. Istnieje mozliwos¢:
e Filtrowania grafikdw na liscie po lokalizacjach (zgodnie z posiadanymi uprawnieniami);
e Woyszukiwania na liscie po nazwie;
e Usuniecia z listy przyciskiem USUN;
e Zzmiany widoku na kalendarz miesieczny;
e Przejscia na kolejny lub poprzedni miesiac;
e Filtrowania w kalendarzu po lokalizacjach (zgodnie z posiadanymi uprawnieniami);
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Zmiany widoku na dzienny;
Przejscia na kolejny lub poprzedni dzien;
Filtrowania grafikéw dziennych po lokalizacjach (zgodnie z posiadanymi uprawnieniami).

Raporty
Za pomocg przycisku Pobierz/Raporty mozliwos$¢ wygenerowania i zapisania na dysku w formie
pliku dla wybranej lokalizacji (zgodnie z posiadanymi uprawnieniami):

Grafik Miesieczny — uktad poziomy — plik xIsx zawierajgcy informacje o aktualnym czasie
pracy za wybrany miesigc;

Grafik Miesieczny — uktad poziomy (stanowiska) — plik xIsx zawierajgcy informacje o
aktualnym czasie pracy oraz nazwach stanowisk za wybrany miesigc;

Grafik Miesieczny — uktad poziomy (oddziaty) — plik xIsx zawierajacy informacje o
aktualnym czasie pracy oraz oddziatach za wybrany miesigc;

Grafik Miesieczny — uktad poziomy (Zlecenie) - plik xIsx zawierajgcy informacje o aktualnym
czasie pracy pracownikow majgcych zdefiniowany typ umowy: umowa zlecenie za wybrany
miesiyc;

Grafik Miesieczny — uktad poziomy (Uop) - plik xIsx zawierajgcy informacje o aktualnym
czasie pracy pracownikdw majgcych zdefiniowane typy umoéw: o prace za wybrany miesigc;
Grafik Miesieczny — uktad pionowy - plik xIsx zawierajacy informacje o aktualnym czasie
pracy za wybrany miesigc;

Raport RCP — Rejestracja czasu pracy — czas wejs¢/wyjs¢;

Grafik Miesieczny — uktad kalendarza - plik xIsx zawierajgcy informacje o aktualnym czasie
pracy za wybrany miesigc;

Grafik miesieczny — uktad kalendarza (pdf) - plik pdf zawierajacy informacje o aktualnym
czasie pracy za wybrany miesigc;

Grafik dzienny — plik pdf zawierajgcy informacje o aktualnym czasie pracy za wybrany dzien
na osi czasu;

Lista obecnosci zbiorcza — wybrany dzien — plik xIsx zawierajgcy informacje o aktualnym
czasie pracy za wybrany dziei wraz z przypisanym pracownikowi stanowiskiem oraz
kolumny do uzupetnienia o: Zmiany godzin Od, Zmiany godzin Do, Przerwa, Podpis
Przyjscie, Podpis Wyjscie, Uwagi.;

Raport btedéw w grafiku — plik xIsx zawierajacy liste zmian dla grafiku wraz z ztamaniami
zasad kodeksu pracy i nadgodzinami.

Stan zatrudnienia — plik xIsx zawierajacy liste pracownikéw wraz z typem umowy, okresem
obowigzywania, oddziatem i wynagrodzeniem;

Godziny nocne (zadaniowy tryb pracy) — plik xIsx zawierajacy liste godzin nocnych dla
pracownikéw w trybie zadaniowym;

Raport rotacji — plik xsIx przedstawiajgcy rotacje pracownikdw tacznie w catej firmie jak i w
poszczegdlnych oddziatach ytd i w rozbiciu na poszczegdlne miesigce;

Ewidencja czasu pracy — wybrany okres plik xlsx zawierajgcy informacje o aktualnym czasie
pracy. Kolumny kolejno:

A. Miesigc;
B. Nr;
C. Imig;
D. Nazwisko;
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Kolumny na kolejne dni wybranego okresu, zawierajgce liczbe godzin — dtugo$¢ zmiany

Suma godzin przepracowanych (h);

Godziny nocne — zgodnie ze zdefiniowanym w ustawieniach grafika zakresem;

Nadgodziny dobowe 50 % - z przekroczenia 8 godzin pracy w grafiku wykonanym;

Nadgodziny dobowe nocg 100 % - z przekroczenia 8 godzin pracy w grafiku wykonanym

w czasie zdefiniowanych w ustawieniach grafiku godzin nocnych;

J. Nadgodziny dobowe w niedziele i Swieta 100 % - z przekroczenia 8 godzin pracy w

grafiku wykonanym w czasie niedzieli lub Swiat;

K. Nadgodziny dobowe: praca w dzien wolny za niedziele i Swieta 100 % - z pracy w dzien

oznaczony jako dziert wolny za niedziele i Swieta w grafiku dziennym lub godzinowym;

L. Nadgodziny 100% suma — suma nadgodzin dobowych 100% uwzgledniajaca

pokrywajgce sie kryteria;

M. Nadgodziny sredniotygodniowe: przekroczenie wymiaru etatu 100 % - z pracy powyzej
liczby godzin do wypracowania w miesigcu z wytgczeniem tych, ktdre powstaty w
wyniku przekroczen dobowych;
Niedziele — liczba godzin pracy w niedziele;
Kompensata nadgodzin — liczba godzin zdefiniowanych jako kompensata 1-1 lub 1-1,5;
Dni wolne — liczba dni wolnych, bez urlopéw i chorobowych;
Dni przepracowane- liczba dni pracy wraz z urlopami i chorobowym;
Ogdétem dla etatu [h] —ilo$¢ godzin do wypracowania w wybranym okresie zgodnie z
wymiarem etatu i typem umowy;
Suma godzin [h] suma godzin przepracowanych wraz z urlopami i chorobowym;
Bilans godzin [h] — réznica miedzy Suma godzin [h] a Ogdétem dla etatu [h];
Urlopy — suma godzin zdefiniowanych jako urlop wypoczynkowy oraz na zagdanie;
Chorobowe — suma godzin zdefiniowanych jako chorobowe;

. Typ umowy — przenosi typy umow jakie zdefiniowano w wybranym okresie;
Oddziat - przenosi nazwy oddziatéw jakie zdefiniowano w wybranym okresie;
Urlop inny [h] - suma godzin zdefiniowanych jako urlop inny;
Urlop na zadanie [h] - suma godzin zdefiniowanych jako urlop na zgdanie;

AA Inne — puste lub uzupetnione o informacje zawierajgce np. komentarz do urlopu

innego, jesli pozwala na to konfiguracja;

BB. Specyficzne 50% - dwie pierwsze nadgodziny dobowe 50% w danym dniu;

CC. Specyficzne 100% - trzecia i kolejne nadgodziny dobowe 50% w danym dniu;

DD. Liczba dni przepracowanych — liczba dni pracy;

EE. PESEL — przenosi sig, jesli umozliwia to konfiguracja;

FF. Nieobecnos¢ Nieusprawiedliwiona — ilo$¢ godzin nieobecnosci nieusprawiedliwionej;

GG. Rozliczenie godzin kierownikdéw — ilos¢ godzin kierownikéw jednostki

organizacyjnej wyrazona jako norma miesieczna pomniejszona o absencje i delegacje.

Grafik urlopow - Zawiera on kolumny: Pracownik — przeniesione Imie i nazwisko

pracownika, Data rozpoczecia i Data zakoriczenia — przenoszg sie daty dowolnie

wprowadzonych urlopdw wypoczynkowych i na zgdanie, a w przypadku urlopu
wprowadzonego w godzinach, réwniez godziny poczatku oraz zakonczenia);

Wykaz dodanych pracownikéw — wybrany okres (moze by¢ nieaktywny);

Rozliczenie godzin format RAKS SQL (moze by¢ nieaktywny);

Szacunkowe koszty pracownikéw - zawiera kolumny jak: Koszt pracy, narzut;

Koszty lokalizacji - zawiera informacje o kosztach i czasie pracy za wybrany okres, wyliczone

na podstawie stawek zdefiniowanych w umowie pracownikéw. Kolumny kolejno:

T Tomm
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Oddziat — przenosi zdefiniowang nazwe oddziatu (zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami);

Koszty pracy — aktualna suma: ilo$¢ godzin pracy * stawka godzinowa brutto + narzut +
ekwiwalent) + (ilos¢ godzin delegacji * stawka godzinowa brutto + narzut + ekwiwalent)
+ [ilo$¢ godzin chorobowych* (stawka godzinowa brutto + ekwiwalent) * 0,8] + ilos¢
godzin urlopowych * (stawka godzinowa brutto) + ekwiwalent + koszt nadgodzin
dobowych (zgodnie ze stawkg godzinowa + narzut) + dodatek za prace w godzinach
nocnych (zgodnie z obowigzujgcym w r. 2018).

Koszt L4 — aktualny, wynikajgcy z sumy godzin chorobowego;

Koszt UW — aktualny, wynikajacy z sumy godzin urlopéw wypoczynkowych wraz z
urlopami na zgdanie;

Koszt nadgodzin — aktualny;

llos¢ godzin wynikajaca z podpowiedzi systemu — aktualna suma godzin z planu obsady
z kolumn liczba pracownikéw i dodatkowi pracownicy;

llos¢ Godzin zaplanowana — suma wszystkich godzin w grafiku w momencie publikacji;
llos¢ godzin zrealizowana — aktualna suma godzin w grafiku bez urlopéw
wypoczynkowych w tym na zgdanie oraz chorobowego;

llos¢ godzin szkoleniowych — aktualna ilos¢ godzin szkoleniowych — zgodnie z iloscia
zdefiniowang dla stanowisk dla nowozatrudnionych pracownikéw;

Koszty godzin szkoleniowych —ilos¢ godzin szkoleniowych * (stawka godzinowa +
narzut + ekwiwalent);

MM/TC's wynikajgce z podpowiedzi — MM/TC's z planu obsady, gdzie MM — suma
godzin z kolumn liczba pracownikéw i dodatkowi pracownicy * 60, TC's —suma z
kolumn Cel do zrealizowania;

MM/TC's zaplanowane — MM/TC's wyliczone z momentu publikacji grafiku, gdzie MM —
suma wszystkich godzin* 60, TC's - TC's — suma z kolumn Cel do zrealizowania lub
Wykonano, jesli wprowadzono wartosé;

. MM/TC's zrealizowane MM/TC's aktualne, gdzie MM — suma wszystkich godzin* 60,

TC's - TC's — suma z kolumn Cel do zrealizowania lub Wykonano, jesli wprowadzono
wartos¢.

e Zestawienie czasu pracy z podziatem na MPK - plik xIsx zawierajacy informacje o aktualnym
czasie pracy jako liczba godzin.
Kolumny kolejno:

A.

ST IOMMOO®

Miesiac;

Nr;

Imie;

Nazwisko;

PESEL (przenosi sie, jesli umozliwia to konfiguracja);

Kolumny na kolejne dni wybranego okresu, zawierajgce liczbe godzin — dtugos$¢ zmiany
Suma godzin przepracowanych (h);

Godziny nocne — zgodnie ze zdefiniowanym w ustawieniach grafiku zakresem;
Nadgodziny dobowe 50 % - z przekroczenia 8 godzin pracy w grafiku wykonanym;
Nadgodziny dobowe nocg 100 % - z przekroczenia 8 godzin pracy w grafiku wykonanym
w czasie zdefiniowanych w ustawieniach grafiku godzin nocnych;

Nadgodziny dobowe w niedziele i swieta 100 % - z przekroczenia 8 godzin pracy w
grafiku wykonanym w czasie niedzieli lub $wiat;

Nadgodziny dobowe: praca w dzien wolny za niedziele i sSwieta 100 % - z pracy w dzien
oznaczony jako dzien wolny za niedziele i $wieta w grafiku dziennym lub godzinowym;
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M. Nadgodziny 100% suma — suma nadgodzin dobowych 100% uwzgledniajgca
pokrywajgce sie kryteria;

N. Nadgodziny sredniotygodniowe: przekroczenie wymiaru etatu 100 % - z pracy powyzej
liczby godzin do wypracowania w miesigcu z wytgczeniem tych, ktére powstaty w
wyniku przekroczen dobowych;

Niedziele — liczba godzin pracy w niedziele;

Kompensata nadgodzin — liczba godzin zdefiniowanych jako kompensata 1-1 lub 1-1,5;
Dni wolne — liczba dni wolnych, bez urlopéw i chorobowych;

Dni przepracowane- liczba dni pracy wraz z urlopami i chorobowym;

Ogotem dla etatu [h] —ilos¢ godzin do wypracowania w wybranym okresie zgodnie z
wymiarem etatu i typem umowy;

Suma godzin [h] suma godzin przepracowanych wraz z urlopami i chorobowym;

Bilans godzin [h] — réznica miedzy Suma godzin [h] a Ogdétem dla etatu [h];

Urlopy — suma godzin zdefiniowanych jako urlop wypoczynkowy oraz na zgdanie;

. Chorobowe — suma godzin zdefiniowanych jako chorobowe;

Typ umowy — przenosi typy umoéw jakie zdefiniowano w wybranym okresie;
Oddziat - przenosi nazwy oddziatéw jakie zdefiniowano w wybranym okresie;
Urlop inny [h] - suma godzin zdefiniowanych jako urlop inny;

AA Urlop na zadanie [h] - suma godzin zdefiniowanych jako urlop na zgdanie;

BB. Inne — puste;

CC. Liczba dni przepracowanych;

DD.PESEL;

EE. Delegacje — suma godzin oznaczonych jako delegacja;

FF. Ponadwymiarowe 50% - z pracy powyzej liczby godzin do wypracowania w miesigcu;

GG.  Specyficzne t. zadaniowy praca w dzien wolny za nd lub swieto 100%;

HH. Szkoleniowe — suma zliczonych godzin szkoleniowych;

II. Oddziat Macierzysty — zdefiniowany w danych pracownika;

JJ. Nieobecnos$¢ Nieusprawiedliwiona — llo$¢ godzin;

KK. Nadgodziny dobowe 50% do wyptaty — nadgodziny dobowe 50% pomniejszone o ilos¢
godzin kompensat, pomniejszenie w drugiej kolejnosci;

LL. Nadgodziny dobowe 100% do wyptaty — Nadgodziny dobowe 100% pomniejszone o
ilos¢ godzin kompensat w pierwszej kolejnosci;

MM. Rozliczenie godzin kierownikdw - norma miesieczna pomniejszona o absencje i
delegacje;

NN.  Koszt pracownika brutto (pokazuje sie przy wtgczeniu odpowiedniego ustawienia);

00. Koszt narzutu (pokazuje sie przy wtgczeniu odpowiedniego ustawienia);

PP. Data wykorzystania przez Obcokrajowca limitu godzin w ramach wynagrodzenia
miesiecznego (pokazuje sie przy wigczeniu odpowiedniego ustawienia).

QQ. Koszt wynagrodzenia dodatkowego — Koszt wynagrodzenia wynikajacy z pracy
ponad limit godzin dla obcokrajowca (pokazuje sie przy wtgczeniu odpowiedniego
ustawienia);

RR. Dyzur — ilos¢ godzin oznaczonych jako dyzur (pokazuje sie przy wigczeniu
odpowiedniego ustawienia);

Rzedy kolejno:

. W rzedzie oznaczonym jako plan znajdujg sie sumy godzin dla wszystkich kolumn dla

grafiku w momencie publikacji;

. W rzedzie wykonanie ogétem znajdujg sie sumy godzin dla wszystkich kolumn dla

aktualnego grafika;

N ol Ne!
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C. W rzedach nadgodziny dobowe 50 % i nadgodziny dobowe 100 % znajdujg sie te
nadgodziny w kolumnach dla dni, w ktorych wystgpig;
W rzedzie wykonanie NR MPK znajdujg sie dane w kolumnach na kolejne dni oraz w
kolumnach: Suma godzin przepracowanych (h), Godziny nocne.

Symbole wystepujace w raportach:

U —urlop
CH —choroba
D — delegacja

K - kompensata
W-N — dzier oznaczony jako wolny za prace w niedziele lub swieto OFF — dzieri wolny.

Ustawienia subskrypcji
Dla uzytkownika o uprawnieniach Administratora:

a.

o

p.

Pokazuje zdefiniowang przy zaktadaniu konta nazwe firmy, e-mail i telefon, date
utworzenia konta oraz wygasniecia subskrypcji;

Mozliwo$¢ wprowadzenia NIP-u i adresu firmy;

Mozliwo$¢ wymuszenia zmiany haset po zdefiniowanej liczbie dni;

Hasto do szyfrowania zatacznikéw wysytanych w mailach — uzywany do szyfrowania
kwestionariuszy;

Mail powitalny dla nowych pracownikéw — wysytka emaila z linkiem do ustawienia
hasta do nowych pracownikéw;

Pokaz zewnetrzne id — pokaz w danych pracownika pole — stuzace do integracji z
zewnetrznymi systemami;

Uzywaj produktywnosci w raportach —w raporcie kosztédw lokalizacji wyswietl
produktywnos¢, domysinie jest MM/TC's;

Wtacz modut zadan — wigcza modut zadan;

Dodaj plan dla nowych pracownikéw do raportu MPK — dodaje w linii plan godziny
pracy od pon.- pt. zgodnie z wymiarem etatu

Dodaj dyzur do raportu MPK — dodaj kolumne na koricu raportu rozliczenia czasu
pracy z podziatem na MPK z informacjg o ilosci godzin dyzuru;

Rozdziel proporcjonalnie wykonanie nadgodzin w raporcie MPK — domyslinie
nadgodziny wyswietlane sg tylko w linii wykonanie — po zaznaczeniu rozdziela
nadgodziny proporcjonalnie do ilos¢ godzin przepracowanych w poszczegdlnych
oddziatach;

Doba pracownicza w raportach — wtacza rozliczanie czasu pracy na doby
pracownicze;

Pokaz komentarze do urlopéw w raporcie MPK — dodaje do kolumny Inne
komentarze wprowadzone na karcie pracownika do urlopu innego;

Instytucja kultury — wytgcza sprawdzanie co 4 niedzieli wolnej;

Informuj administratora o btedach w grafikach — informuje emailem Administratora
bazy o publikacji grafikdw z ztamanymi zasadami kodeksu pracy lub nadgodzinami,
generuje raport raz w tygodniu z aktualnych grafikdw zawierajgcych btedy;
Mozliwos¢ wigczenia powiadomien przy publikacji grafiku z mniejszag niz wymagana
w miesigcu ilo$cig godzin;

e Mozliwos¢ zdefiniowania limitu godzin nadliczbowych. W grafiku dziennym i godzinowym
pojawi sie alert przy zapisie grafiku, w ktorym wystgpig o 10 mniej nadgodzin niz zdefiniowane.
Nie mozna zaplanowa¢ zmiany skutkujgcej powstaniem nadgodzin po przekroczeniu limitu.
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e \Wigcz blokowanie grafikow na wytgcznosé — brak mozliwosci edycji grafiku przez innego
uzytkownika;

e Wigcz Rejestracje Czasu pracy — witgcza modut RCP;

e Powiadomienia o koricu umowy — powiadomienia do zdefiniowanych uzytkownikéw o
zblizajgcym sie terminie korica umowy pracownika - mozliwos$é konfiguracji terminu i
odbiorcéw;

e Notatki i zatgczniki — powiadomienia o nowych notatkach dla pracownika, mozliwos$¢
konfiguracji;

e Blokowanie grafikow - Mozliwos¢ wigczenia blokowania grafikdw pierwszego dnia
nastepnego miesigca - blokuje grafiki i urlopy do edycji pierwszego dnia nastepnego miesigca o
wybranej godzinie.

System zgtaszania bteddéw

e Dostepny poprzez ikone znaku zapytania. Umozliwia zgtoszenie problemu tj. nadanie
priorytetu: niski, sredni lub wysoki, opisanie go stownie i zatgczenie pomocnych przy
realizacji zgtoszenia zrzutéw ekranu.

23



Dostep do raportowania
Przez uzytkownika o uprawnieniach Dostep do raportowania mozliwe jest:
e Ogladanie grafikdw w widoku kalendarz miesieczny;
e Przejscie na kolejny lub poprzedni miesigc;
e Filtrowanie grafikdw w kalendarzu po lokalizacjach;
e Wypetnianie stanu urlopow
e Zapomocg przycisku Pobierz/Raporty mozliwos¢ wygenerowania i zapisania na dysku w
formie pliku dla wybranej lokalizacji dostepnych raportéw.

Konsola RCP

Przez uzytkownika Konsola RCP mozliwe jest:
e Zalogowanie sie do systemu oraz utworzenie kiosku RCP gdzie pracownicy mogg
rejestrowac wejscia/wyjscia.

Pracownik

Pracownik jest bazowym uprawnieniem w systemie i zapewnia podstawowy zestaw
funkcjonalnosci.

Podglad grafiku

Jest to podstawowa funkcjonalnos¢ pracownika, gdzie mozliwe jest:

e Sprawdzenie grafiku swojego oraz wspoétpracownikéw z oddziatu, do ktérego jest
przypisany na dany dzien;

e Przejscie na kolejny lub poprzedni dzien;

e Filtrowanie grafikow dziennych po lokalizacjach, jesli pracownik przypisany jest do wiecej
niz jednej;

e Zmiana widoku na kalendarz miesieczny;

e Przejscie na kolejny lub poprzedni miesigc;

e Filtrowanie grafikow miesiecznych po lokalizacjach, jesli pracownik przypisany jest do
wiecej niz jednej;

Urlopy
Pracownik moze sprawdzi¢ swoj (oraz wspétpracownikéw) roczny plan urlopowy, oraz
utworzy¢ wniosek urlopowy.

Tworzenie wnioskow urlopowych
Aby utworzy¢ wniosek urlopowy nalezy przejs¢ do sekcji ,Urlopy”, zaktadki ,, Wnioski
urlopowe” oraz wybrac¢ opcje ,,Nowy wniosek”.
Nowy wniosek wymaga wypetnienia nastepujacych pét:

e Urlop od
e Urlopdo
o llos¢ dni
e |los¢ godzin
e Typ urlopu

e Komentarz

Po wypetnieniu wymaganych pél, mozliwe jest zapisanie wniosku jako wersji roboczej, lub
wystanie do akceptacji. Wystany wniosek moze zostaé odrzucony lub zaakceptowany. Obieg
whnioskow wsparty jest powiadomieniami email.
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Anulowanie urlopu

Zaakceptowany wniosek urlopowy moze zosta¢ anulowany. Aby anulowac¢ wniosek nalezy

przejsé do sekcji wnioskow urlopowych, wybra¢ wniosek i opcje Anuluj urlop.
Dostepnosé

Funkcjonalno$é pozwala wystaé swojg dyspozycyjno$é miesieczng do przetozonego, ktéry

widzi jg w czasie uktadania grafiku w polu tworzenia. Funkcjonalnos¢ pozwala na:

Okreslenie zakresu godzinowego dostepnosci w wybrany w kalendarzu dzien miesigca;
Przejscia do nastepnych lub poprzednich miesiecy kalendarza dostepnosci;

Zatwierdzenie wprowadzonych dostepnosci za pomocg przycisku ZAPISZ;

Przestanie do administratora oddziatu za pomoca przycisku WYSLIJ DO AKCEPTACII;

Po wystaniu nastepuje zmiana statusu z Wersja Robocza na W trakcie Akceptacji, nastepnie
Zaakceptowano lub Odrzucono - po decyzji administratora oddziatu. Zmiana statusu na
Zaakceptowano powoduje brak mozliwosci ponownego wprowadzenia dyspozycyjnosci na
dany miesigc. Zmiana statusu ma Odrzucono umozliwia ponowne wprowadzenie i
przestanie dyspozycyjnosci.

Pliki/Wiadomosci
Ogladanie dostepnych Plikdw/Wiadomosci dodanych wczesniej przez administratorow.

Inne

Inne funkcjonalnosci dostepne dla pracownika:

Podglad List szkoleniowych (przy wtgczonym module Listy szkoleniowe);
Wypetnianie samooceny (przy wigczonym module Oceny okresowe);
Ogladanie ocen (przy wtaczonym module Oceny okresowe);

Pobranie grafikow w formie plikdw pdf/xlsx w wybranym uktadzie.
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