Instrukcja dla Operatorow Czasu Pracy
do wprowadzania nieobecnosci

Krétkie oznaczenia przeznaczone do wprowadzania
Aby uprosci¢ prace osoby rejestrujgcej swoj czas pracy, lista krotkich oznaczen zostata

odpowiednio ograniczona.

Osoba rejestrujgca dane do karty czasu pracy moze zarejestrowaé nastepujgce informacje o

czasie pracy:

DWS5 — Dzien wolny z tytutu przecietnie 5 dniowego tygodnia pracy

Dzieh wolny — harmonogramowa sobota.

DWR - Dzien wolny, zrownowazenie normy
Stosowane w przypadku, gdy pracownik pracuje w normach réwnowaznych. W
harmonogramie po wprowadzeniu czasu pracy oraz dni wolnych DW5, DWN i DWS,

pozostate dni wolne nalezy uzupetni¢ wpisami DWR.

GNHO- Godziny nadliczbowe do odbioru
Godziny nadliczbowe do odbioru mozna odebra¢é do konca okresu rozliczeniowego.
Nieodebrane godziny na koniec okresu rozliczeniowego kierowane sg do wyptaty zgodnie z

kwalifikacjg z dnia powstania.

GNH1 - Godziny nadliczbowe do wypftaty

Godziny nadliczbowe kierowane do wypfaty.

PLAN — indywidualny czasu pracy
Wyswietlana informacja o planie pracy przypisanym w danych osobowych pracownika.

Harmonogram moze zmieniac tylko i wytacznie uprawniona osoba.

W100 — Odbiér godzin nadliczbowych w proporcji 1:1
Godziny nadliczbowe zarejestrowane jako godziny odbioru tworzg limit, ktéry pracownik

moze odebrac jako czas wolny. Odbiér w proporcji 1:1 jest na wniosek pracownika.



llos¢ godzin do odbioru, widoczna jest w nagtdwku w Pulpicie Menedzera czasu pracy w

zakfadce: ,Dane o czasie pracy”:

W110 - Odbiér godzin nadliczbowych w proporciji 1:1,5

Odbidr godzin nadliczbowych na zgdanie pracodawcy. Pracodawca nakazuje pracownikowi

odebranie wypracowanych przez niego godzin nadliczbowych.

W200 — Odbiér dnia wolnego za prace w S/N/S

Odbidr dnia wolnego w przypadku, kiedy pracownik miat nadgodziny w dni wolne.

llos¢ dni wolnych do odbioru mozna sprawdzi¢ w nagtéwku w zaktadce ,Dane o czasie

pracy”.

|E| Informada o pracowniku

Dane o czasie pracy

-

Saldo dni do odbioru 0,00 | Dni Urlop wypoczynkowy 1,687 | Dni
Saldo godzin nadlicz 3,00 | Godziny Urlop na Zgdanie 4,00 | Dni
Saldo nadgodzin / ro 4,00 |Godziny
.~ Dane o czasie " Zdarzenia czasowe
W.. |D... Data L... Plan. Kr... Tekst krdtkiego oznacz... Pocz... Koniec P.. Czas tr...

NI 03.03.2013
PO 04.03.2013

35 JwT 05.03.2013

(TaJsR 06.03.2013
(Tilcz 07.03.2013
[TalPT 08.03.2013

_|DWN DWN DW za niedziele
7 B07A
207% 8h od 07:15
GNHO Madgodziny do odbioru

~|807A
2072 8h od 07:15

—1807A 207& 8h od 07:15
—1B07A 2072 8h od 07:15
"~ 1807A 2072 8h od 07:15

00:00 |00:00

07:15 [15:15 ([ | &,00
16:00 [20:00 [| 4,00
07:15 [15:15 [ | &,00
07:15 [15:15 [ | &,00
07:15 [15:15 [ | &,00
07:15 [15:15 [ || &,00

Rejestracja nieobecnosci W100 powoduje zmniejszenie limitu godzin do odbioru w proporcji

1:1 - oznacza to, ze pracownik wprowadzajgc nieobecnos¢ na 1 godzine zmniejsza limit

doktadnie o 1 godzine.



Dane o czasie pracy

Informadga o pracowniku

-

Saldo dni do odbioru 0,00 |Dni Urlop wypoczynkowy 1,67 |Dni
Saldo godzin nadlicz 1,00 | Godziny ™ 4,00 | Dni
Saldo nadgodzin [ ro 4,00 ?i: W wyniku wprowadzenia

nieobecnosci W100 limit

. Dane o czasie V" Zdarzenia czasowe

Salda godzin nadliczbowych
zostat obnizony o 2h

\_ )
W.. |D... | Data L..|Plan. |Kr... Tekst krotkiego oznacz... Pocz... Koniec P.. Czas fr...
|i| 03.03.2013 [ |DWN DW¥N DW za niedziele 00:00 00:00
|5 |po 04.03.2013 [71807A
o 2072 8h od 07:15 07:15 15:15 [[ | &,00
GWHO Madgodziny do odbioru  16:00 20:00 [ | 4,00
(%5 |wT 05.03.2013 [7)807A
o 2072 8h od 07:15 07:15 15:15 [] 8,00
W100 Wolne za nadg. 1:1 13:00 '}E:GG _|_ 2,00
|

W110 — Odbiér godzin nadliczbowych

w proporciji 1:1,5

Odbidr godzin nadliczbowych na zgdanie pracodawcy. Pracodawca nakazuje pracownikowi

odebranie wypracowanych przez niego godzin nadli

czbowych.

Wprowadzenie nieobecnosci powoduje zmniejszenie limitu godzin do odbioru w proporciji

1:1,5, np. 1h wolnego, z limitu zostaje zmniejszone

|%|Infnrmaq’a 0 pracownilku Dane o czasie pracy

Saldo dni do odbioru 0,00 | Dni
Saldo godzin nadlicz 3,00 | Godziny
Saldo nadgodzin / ro 4,00 |Godziny

.~ Dane o czasie " Zdarzenia czasowe

40 minut.

-
1,67 |Dni

Dni

Urlop wypoczynkowry

Urlop na Zgdanie 4,00

W.. |D... Data L... Plan. Kr... | Tekst krdtkiego ozna
|®a|N1 03.03.2013 [JDWN DWN DWW za niedziele
B lpo 04.03.2012 (78074

2074 8h od 07:15

|B07A
2074 8h od 07:15

(%5 JwT 05.03.2013

[Pa/SR 06.03.2013 [1807A 2072 8h od 07:15
|¥1/cz 07.03.2013 [1)807A 2072 8h od 07:15
[¥3lpT 08.03.2013 18074 2072 8h od 07:15

GNHO Madgodziny do odbioru

Cf... Pocz... Koniec P.. Czas fr...
00:00 |00:00
07:15 [15:15 ([ | &,00
16:00 [20:00 [| 4,00
07:15 [15:15 [ | &,00
07:15 [15:15 [ | &,00
07:15 [15:15 [ | &,00
07:15 [15:15 |[ || &,00



Rejestracja nieobecnosci W110 powoduje zmniejszenie limitu godzin do odbioru w proporcji

1:1,5 - oznacza to, ze pracownik wprowadzajgc nieobecnos¢ na 1 godzine zmniejsza limit

doktadnie o 40 minut.

|%|Infnrmac_ia 0 pracowniku Dane o casie pracy -
i i 0,00 . .
Saldo dni do odbioru W wyniku wprowadzenia
Saldo godzin nadlicz 2,33 | Godz nieobecnosci W110 limit
Saldo nadgodzin / ro 4,00 | Godziny | S@ldagodzin nadiiczbowych

zostat obnizony o 40 minut

.~ Dane o czasie V" Zdarzenia czasowe

1,67 | Dni
4,00  Dni

W.. D...|Data L.. Plan. |Kr... |Tekst krotkiego oznacz...
| TI[NI 03.03.2013 [JDWN DWN DWW za niedziele
|®=jpo 04.03.2013 [V 807A

2074 8h od 07:15
GNHO MNadgodziny do odbioru

(%5 JwT 05.03.2013  [7]807A
8072 8h od 07:15
W110 Wolne 7za nadg. 1:1.5

[¥3JSR 06.02.2013 [ ]807A 2072 gh od 07:15
|T1/cz 07.03.2013 [[]807A 2072 8h od 07:15
|T31/PT 08.03.2013 []807A 2072 8h od 07:15

Pocz...
00

a0

T:15
:00

:15
:00

115
115
115

Koniec |P.. Czas fr...
ao:o0 [

15:15 &,00
20:00 |[]| 4,00
15:15 [ | &,00
14:00 |[]| 1,00
15:15 |[]| &,00
15:15 [ || &,00
15:15 |[]| &,00

W200 — Odbiér dnia wolnego za prace w S/N/S

Odbiér dnia wolnego w przypadku, kiedy pracownik miat nadgodziny w dni wolne.

llos¢ dni wolnych do odbioru mozna sprawdzi¢ w nagtéwku w zaktadce ,Dane o czasie

pracy’.

Szczegotowe wprowadzanie danych — przyktady

Kopiowanie czaséw pracy

Aby przys$pieszy¢ proces wprowadzania danych mozna kopiowa¢ wprowadzone juz wpisy.

Po wprowadzeniu wpisu zaznaczamy rekord klikajgc na kwadrat po prawej stronie ekranu,

rekord zostanie podswietlony.



Informada o pracowniku Dane o czasie pracy -

Saldo dni do odbioru 0,00 | Dni Urlop wypoczynkowy 1,67 | Dni
Saldo godzin nadlicz 2,00 | Godziny Urlop na Zzdanie 4,00 | Dni
Saldo nadgodzin / ro 4,00 | Godziny

Dane o czasie Zdarzenia czasowe

W.. D... Data L.. Plan. Kr... Tekst krotkiego oznacz... Pocz... Koniec |P.. Czasfr...
NI 03.03.2013 [/ DWN DWN DW za niedziele 00:00 |00:00 ([
PD 04.03.2013 (V] 807A 8072 8h od 07:15 07:15 15:15 |[ || &, 00
WT 05.03.2013 [V BO7A
B07R 8h od 07:15 07:15 15:15 |[ || &,00
W100 Wolne za nadg. 1:1 13:00 14:00 |[] 1,00

I " I -
|B=J5R 06.03.2013 [807A
E07R 8h od 07:15 07:15 15:15 |[ ]| 8,00

Po zaznaczeniu rekordu, wybieramy funkcje Kopiuj widoczng w dolnej czesci ekranu.

- Dane o czasie |r Zdarzenia czasowe

W.. D... | Data L.. Plan. |Kr... Tekst krdtkiego oznacz... Pocz... Koniec P.. Czastr...
[T3|N1 03.02.2013 [1DWN DWN DW za niedziele 00:00 jo:00 [
[Y1Jpo 04.03.2013 (718074 2072 8h od 07:15 07:15 15:15 [] 8,00
|85 JwT 05.03.2013 [ 807A
207% 8h od 07:15 07:15 15:15 [ | &,00
I T -
B #1100 [Foine za nadg. 1:1 13:00 14:00 [ 1,00

—

Nastepnie rozwijamy i zaznaczamy rekord, gdzie dane majg by¢ skopiowane:

(%5JsR 06.03.2013 [1807A

20724 8h od 07:15 07:15 15:15 [ | &,00
i

u |

Po zaznaczaniu naciskamy przycisk Wstawlg :

(B J$R 06.03.2013  [/]807A

2074 8h od 07:15 07:15 15:15 [ | &,00
r T— -
ElDUJ]Ine za nadg. 1:1 13:00 14:00 [] 1,00



Dostepna jest takze funkcja Wstaw Wszedzie, ale nalezy jej uzywa¢ tylko dla wybranych dni

(po kopiowaniu nalezy zaznaczy¢ na kalendarzu na jakie dni dane majg zosta¢ skopiowane).

Wprowadzanie godzin nadliczbowych
Aby zarejestrowaé godziny nadliczbowe dla pracownika nalezy uruchomic¢ transakcje PTMW,
wybraé¢ pracownika dla ktérego majg byc¢ rejestrowane godziny nadliczbowe oraz klikng¢ na

dniu, w ktérym chcemy zarejestrowac godziny nadliczbowe.

[ Daneoczasie Edyda Skokdo Pomoce Ustawienia Otoczenie  System  Pomoc

1V MR CE@ CHE Do BER @\

Zarzadzanie danymi/ | czasie: Waglad kilku dni - Maciejczyk Kamil

Walad kilk b Wolad jedneao dniz - Wolad zespolowy | S5 Protokdt @ Analza planu  Przelicznik plandw  Zatwierdzanie nadg.
T 20133 13/4 -
Y A T 2 15 LI L Pracownik Maciejczyk Kamil
Pn25 4 11 18 2 15 22 <2
\l"\l"t 26 3 12 19 9 16 23|
5r|27 6 13 20 10 17 24 |%||Infurn‘natjaopmcol.'miku Dane 0 Czasie pracy -
Czj28 7 14 2 11 ig ;; Saldo dni do odbioru 0,00 | Dni Urlop wypoczynkowy 1,67 Dni
. 20 24 Saldo godzin nadli = — \Urlop na zgdanie 4,00 | Dni
KI’O!( 4-’ Nalezy 21 24 Saldo nadgodzin / . ) i
zapisa¢ dane. < Krok 1. Nalezy klikng¢
dwa razy na danym
- - o Dane o czasie Zd .
(88 .]I[»]I[2 ][ ] A dniu
KMA Nr osob. | Reg... \
* Kolesnik Macigj 89 P17807A W.. D... Data ~T... Tekst krétkiego oznacz... Pocz... Koniec P.. Czas tr...
* Macigjczyk Kamil | 80000002 P1Z807A 2074 8h od 07:15 07215 15:15 |[ | 8,00
GNHO Nadgodziny do odbioru  16:00 17:00 [] 1,00
[BaJpT 08.02.2013 [ ]807A 2072 8h od 07:15 07:15 15:15 [] 8,00
4

|E| S1C. |E| ./ Godziny obecnoéci | Informada dot. roziicz. ( ] o
Krok 3. Nalezy wpisaé
Nazwa | Macigjczyk Kamil Rodzaj obecn. 0010, Madgodz CZiSy :10d ,do” trwania
Godz. rozpocz. 16: —[17:00 nannnfmn
Iy T .
KrOpis FNHG_I dgodziny do odbioru Godz. obecn. 1,00 Poprz. dzien

07.03.2013| -|07.03.2013 Dni obecn. a,13 Pefny dzier
Dni kalendarzowe a,00

Krok 2. Nalezy wybraé
wtasciwv skiadnik

EJCZYE, 06.06.2013




0007 Planowany czas pracy Wyswietlanie

@ @ ﬁ mHarmnnugmm pracy

MNr osob. 89 Umaowa e |°\39|
Kolesnik Macie] 100,00
Integraga: Domysine stanowisko czas nieokreslony 01.01.1930

4| |A0| model
Waine 0l.06.2013 do 31.12.9999 Zmn. [16.05.2013 |MEOLESNIK

Regufa harmonogramu pracy
Regufa harm. pracy P1ZE07R | P.lzm. 0715
Mnlzqdz. Trao.

potwierdzenie godzin nadliczbowych realizowane jest przez wprowadzenie jednego ze
sktadnikow:
e GNH1 Nadgodziny do wypfaty — tworzony jest sktadnik wynagrodzen
e GNHO Nadgodziny do odbioru — po uruchomieniu oceny czasu pracy tworzony jest
limit nadgodzin lub dni do odbioru w IT 2006. Limit ulega zmniejszeniu przez
nieobecnosci Odbiér 1:1 (na wniosek pracownika), Odbiér 1:1,5 na Zzadanie

pracodawcy oraz Odbior dnia wolnego za sobote i niedziele.

Nadgodziny wprowadzone jako do wyptaty, bez zmiany kwalifikacji nie mogg zostac
odebrane. Nadgodziny do odbioru, jezeli nie zostang odebrane, na koniec okresu
rozliczeniowego sg wyptacane. Stad sugerowane jest wprowadzanie nadgodzin jako

nadgodziny do odbioru jest rozwigzaniem bardziej elastycznym.

Wprowadzanie nieobecnosci
Aby zarejestrowaé nieobecnos¢ dla pracownika nalezy uruchomic¢ transakcje PTMW, wybrac

pracownika, dla ktérego ma by¢ rejestrowana nieobecnos¢.



& Daneo czasie

@

Skok do
MR

Edyda

Pomoce  Ustawienia  Otoczenie

Krok 3. Nalezy zapisac

dane.

Zarzadzanie danymi o czasie: Wglad kilku dni - Maciefczyk Kamil

alad kilk Wolad kiku 0s6b  Waolad jednego dniz - Walad zespotowy | &5 Protokdt @9 Analza planu  Przelicznik plandw  Zatwierdzanie nada.
2013/3 2013/4 - -??l -
i iy
WN 9 10 11 12 13 14 15 16 17 Pracownik Madieiczrk Kami - -
Pn[25 4 11 18 25 1 8 15 22 ey
WE26 5 12 19 26 2 9 16 23
S5ri27 6 13 20 27 3 10 17 24 Informaq’aopmcowniku Dane o czasie pracy b
Cz 28 7 14 21 28 4 11 18 25 - . - .
Saldo dni do odbioru 0,00 |Dni Urlo oczynko 1,87 |Dni
Pl 1 8 15 22 29 5 12 19 2§ - : ] Dw?m_w )
Sol 2 9 16 23 30 6 12 20 27 Saldo godzin nadlicz 0,00 | Godziny Urlop na zadanie 4,00 | Dni
N| 2 10 17 24 31 7 14 21 24 Saldo nadgodzin / ro 4,00 | Godziny
i i)
@ﬁ,l@l L || |. Dane o czasie | Zdarzenia czasowe
KMa Nr osob. | Reg...
* Kolesnik Maciej 89 P1Z807A W.. D... Data L..Plan. Kr... |Tekst kritkiego oznacz... Pocz... Koniec P.. Czas tr...
* Maciejczyk Kamil| 80000002 P1Z2807 A 2072 8h od 07:15 07:15 15:15 [ | 8,00
WL00 Wolne za nadg. 1:1 14:00 Es:ool j 1,00
m
[TaJso 09.03.2013 [DWS DWS DWW przecSd/tydz 00:00 (00:00 [
i)
e ]
Krok 1. Tu wybieramy z
IISty nleobecngsc. . Godziny obecnosci |' Informaga dot. rozlicz.
Przyktadowa lista
nlc_aobecnosm Maciejczyk Kamil Rodzaj obecn. 0010/ Nadgodzin
rejestrowanych przez Godz. rozmoc T
administratorow czasu Siie Nadaodaiy do odbi cod : ) : Krok 2.
R e Gl adgodziny do odbioru odz. obecn.
Kpracy znajduije sie ponizei. — gosey ¢ - ; Wprowadzamy
07.03.2013|-|07.03.2013 Dni obecn. szczegéiy

[ Zablok.

Wprow. EMACTEJCZYE, 06.06.2013

Dni kalendarzowe

Nieobecnosci mogg by¢ wprowadzane na rozne sposoby:

nianharnnéri

Wprowadzanie nieobecnosci na 1 dzien i rozszerzenie dat

o Rozwijamy dzien i w pierwszej wolnej linii wprowadzamy nieobecnosc.

~ Dane o czasie f Zdarzenia czasowe

W.. D... Data L.. Plan. |Kr... Tekst kratkiego oznacz... Pocz... Koniec P.. Czas fr...
SD 01.06.2013 [ |DW5 DWS DW przecSd/tydz 00:00 [oo:oo0 [
[Fa|nr 02.06.2013 [1DWN DWN DW za niedziele o:00 00:00 [
PD 03.06.2012 [ 18074
5074 8h od 07:15 07:15 15:15 [ | =&,00
U100 Urlop wypoczynkowy [ &,00
1

Wklikujemy sie we wpis



’_/Dmen ], Zdarzenia czasowe |

W.. D... Data

%1 /WT 04.06.2013
(T1/$R 05.06.2013

|Fijcz 06.06.2013
~ [®rT 07.06.2013

L.. Plan. Kr... Tekst krotkiego oznacz...

8072 8h od 07:15

U100 Urlop wypoczynkowy

[]807A 8072 8h od 07:15
[]807A 2072 8h od 07:15

07:15

07:15
07:15

[]8074 U100 Urlop wypoczynkowy [ 8..07:15

[]807A 207h 8h od 07:15
4

07:15

Pocz...

Koniec P.. Czas fr...

15:15 [ || =&,00
[ =a,00
]

15:15 [ || =&,00

15:15 [[]| &,00

15:15 [ || &,00

15:15 |[]| =&,00

(] B B woede |

5zcz.

_/&mir nieobecnosc ], Zmniejszenie |

Nazwa |Ma ciejczyk Kamil

Rodzaj niecbec.

Godz. rozpocz.

Kropis
Data

P
|_U1UUJ]DD wypoczynkowy
los.06.2013| - [03.06.2013)

Godziny nieobecnosc

Cni nieobecnosc

[ |Zablok.

Dni kalendarzowe

Rozliczane dni

Wprow. EMACIEJCZYE, 06.06.2013]

Rozliczane godziny

o Poprawiamy date zakonczenia

Szc7.

7100

Urlop wypoczynkowy

[JPoprz. dzien
[¥]Peny dzien

_/&mf nieobecnosc ], Zmnigjszenie |

Nazwa Ma cigjczyk Kamil

KrOpis |T100) Urlop wypoczynkowry

Rodzaj nieobec.

Godz. rozpocz.

I~ T T
Data |03.06.2013 —II_EI4.EIIE.2EIIS 3 Dni nienbl:cncréci

[ |Zablok.

Oni kalendarzowe

Rozliczane dni

Wprow. [KMACIEJCZYK, 06.06.2013

e Po zapisaniu

Rozliczane godziny

= wpisu,

Godziny nieobecnosci

nieobecnosci

T1aa

jest

Urlop wypoczynkowy

wprowadzona na

[Poprz. dzier
W] Peiny dzieri

okres.



Wprowadzanie wpisu dla zaznaczonego okresu

o Na kalendarzu zaznaczmy okres, na ktéry ma by¢ wprowadzona nieobecno$é

2013/6

WH 22 23 24 25 26
Pn|i27 3 10 17 24
Wt 28 4 11 18 25
Sr/20 5 12 19 26
Cz|30 6 13 20 27
Pt|31 7 14 21 28
So| 7 & 15 22 29
N 2 9 16 23 30
41 F

o Na dole ekranu, naciskamy TWORZENIE (biata karteczka). UWAGA, jezeli
mamy zbyt matg rozdzielczos¢ ekranu, ikona ta moze by¢ ukryta i nalezy
przewingc¢ ekran.

o W polu krétki opis wypieramy ze stownika nieobecnosé, naciskamy enter i
zapisujemy.
Hsa [
Nazwa |Macigjczyk Kamil
KrOps |

Data 10.06.2013 - |11.06.2013

Wprow.



[E Krdtkie oznaczenie (1} 134 Znalezione wpisy

 Ograniczenia |
I_II_II_Il_II_I.I&I

Tekst krotkiego oznaczenia
CllZ 12h od 11:00 bez Sw.
C18Z 12h od 18:00 bez Sw.
C19Z  12h od 19:00 bez Sw.
c200  Zwoln. chor. - wypadek w pracy
0100 Delegaga
D200  Whyjscie suzbowe
DW5S DWW przecsd/tydz
DWN DWW za niedziels
DWR DWW zrdwnow.normy
DWS  Swieto
GMHO  Madgodziny do o
GMH1 Madgodziny do zaplaty
HO7Z  17h od 07:00 bez Sw.
K11Z  20h od 11:00 bez Sw.
M100  Urlop macierzynski
M110 Urlop macierzyniski dodatkowy
M120  Urlop mac. w u.wych.

M150  Urlop tacierzynski
20N Llrlnm micmosrelei

134 Znalezione wpisy

Zaznaczamy interesujgcy
nas wpis po czym

wybieramy badz
klikamy ENTER

UWAGA !!!

Nie nalezy wprowadzac¢ nieobecnosci na jeden dzieh a nastepnie kopiowac jg na kolejne
dni. Efektem moze byé¢, ze zamiast jednej nieobecnosci 10-dniowej otrzymamy 10

nieobecnosci

1-dniowych.

Wprowadzanie zmian w harmonogramie dziennym (np.
dodatkowego dnia wolnego)
Aby zarejestrowaé zmiane w harmonogramie dziennym dla pracownika nalezy uruchomié

transakcje PTMW i wybra¢ pracownika, dla ktérego majg by¢ zarejestrowane zmiany (np.
dzien dodatkowo wolny lub niedziela/ swieto).



& Dpaneo CZasie

&

Edyga

Zarzadzanie danymi o czasie: Wglad kilku dni -

Skok do

Pomoce

Ustawienia  Otoczenie System

CDHE 0L BE @B

Pomoc

VWald kil dni Walad kiku os6b Wolad jedneao dnis Walad zespolowy | §b Anaiza pernu preel]  Krok 2. Nalezy
zapisac¢ dane.
2013/6 2013/7 + E
WN 22 23 24 25 26 27 28 29 3 Pracownik Maciei czyk Kamil
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Data |04.06.2013| - |04.06.2013
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Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze etatu

Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze etatu w Pulpicie menedzera czasu pracy ma

obnizong norme do przepracowania w danym dniu.

Dane o czasie

Zdarzenia czasowe

W.. |D...|Data

Koniec P.. Czasftr...

00:00
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oo:00 |

Godziny nadliczbowe rejestrowane sg poza planowanym czasem pracy, jako nadgodziny.
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W.. D... |Data

|¥1/so 01.06.2013
NI 02.06.2013
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|%3/ro 03.06.2013
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WT 04.06.2013

Nalezy jednak pamietac, ze godziny nadliczbowe dla pracownika zatrudnionego w niepetnym
etacie sg przez ocene czasu pracy odpowiednio analizowane i do momentu przekroczenia
limitu 40 godzin tygodniowo (jako srednia w okresie rozliczeniowym) wyptacane sg jako

dopetnienia do petnego etatu. Dopiero po przekroczeniu tego limitu powstajg godziny
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nadliczbowe ptatne lub do odbioru wedtug kwalifikacji z dnia powstania.
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