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W programie standardowo zdefiniowany jest jeden kalendarz w ktérym przyjeliSmy
jednomiesigczny okres rozliczeniowy. W kalendarzu tym przyjeta jest standardowo norma
dobowa 8 godzin oraz norma sredniotygodniowa 40 godzin. Zgodnie z Kodeksem pracy, za
nadgodziny dobowe ptacimy dopfate w wysokosci 50%, a za nadgodziny sredniotygodniowe i
Swiateczne i wystepujace w godzinach nocnych doptate w wysokosci 100%.

Okres rozliczeniowy to przedziat czasu wyrazony w tygodniach lub miesigcach, na ktory jest
planowana i po uptywie ktdrego jest rozliczana praca kazdego pracownika. Maksymalna
dtugos¢ okresu rozliczeniowego zalezy od obowigzujgcego pracownika systemu czasu pracy,
zas$ jego faktyczna dtugos¢ wynika z postanowien uktadu zbiorowego pracy lub regulaminu
pracy, a w przypadku pracodawcy, ktéry nie jest objety ukladem zbiorowym pracy lub nie jest
zobowigzany do ustalenia regulaminu pracy -z obwieszczenia. Okres rozliczeniowy to
inaczej méwiac okreslony wycinek czasu pracy stuzacy do oddawania (wyptacania) godzin
nadliczbowych.

Przed przystgpieniem do wprowadzania nadgodzin nalezy skonfigurowaé rozliczanie
nadgodzin w opcjach systemu |Narzedzia| Opcje| Kadry i ptace|Kalendarz| Czas pracy.
Nalezy okresli¢ norme dobowg i Sredniotygodniowag dla catej firmy. Jezeli norma ta dla
okreslonych grup pracownikéw jest inna oznaczamy jg na zdefiniowanym dla tej grupy
kalendarzu lub wrecz na kartotece pracownika.
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(1 Ewidencja pojazdaw
(1 Ewidencja VAT

‘wiymiar i rozklad czasu pracy

(Czas pracy nie moze przekraczac na dobe (godzin) 0
(1 Ewidencje 5P
3 Handel (Czas pracy nie moze przekraczac przeciginie na tydzien (godzin) |
2 Kadryiplace Kentrola zgodnosci planu pracy z wymaganiami kodeksu pracy: V] Tak
01 Dekaracje Kontrola zgodnosci czasu rzeczywiscie przepracowanego:
(1 Formularze
(1 Kadry Definicja cachy kopiowane] z dniz akordu na strefe czasu pracy: l:l
b Kalendarze 7| Pracaw nocy
b Czas pracy Pora nocna obejmuje (godziny) 200
Definicje dni _ o | 21'DD| ‘ ?'DD|
Definicje grafikdw Ponigdzy godzinanmi, od: el [ :
Definicje nieobecnosci [Ctri+h Nadgodziny
Ee‘ﬁm; e stref Rozliczanie nadgodzin wg zasad obowigzujgcych do 2002 roku (za nadgodziny dobowe
powyzej limitu oraz za prace w dni dodatkowo wolne od pracy doplata w wysckosci
imity nigobecnosci L M40 T
RCP ||| Dopuszczalna liczbz godzin nadliczbowych w roku kelendarzowym: h |
RCP-reguly Ustawienia uzywane do 31 grudnia 2003 roku
Serie dni —

Na zaktadce Kalendarz po wejsciu do Kalendarza nalezy okresli¢ okres rozliczeniowy.
Uzupetniamy pola: Typ okresu: miesieczny| Okres: 1. W przypadku okresu wydtuzonego
wpisujemy zamiast 1 np. 3.

Ewentualnie mozna uzupetni¢ date poczatku okresu rozliczeniowego w przypadku, gdy
zmienia sie okres rozliczeniowy z jednomiesiecznego np. na trzymiesieczny okres.
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(22 Formularze Dgélne Standard: Tak
0 Kacry Nazwa: [standard |
-l Kalendarze
e I Blokads:
Definicje dni Standardowy kalendarz
Dsfinicje grafikow Generj blad dla niezdefiniowanych dni: Vieryfikuj standardawe reguly czasu pracy.

Definicje nieobecnosci [Ctri+M

Definicje siiaf Standardowy dzief pracy: |Pracy [=]
% Kalendarze Uwzgledniaj wymiar etatu:

imity nieobecnosci
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Rozliczanie nadgodzin

RCP

RCP - reguly Rozliczaj: i _50_100_SW ~

Serie dni F i Zawsze 100 -
g ETZP - Algarytmy naliczania normy

ace

Ogéine Nadgodziny dobowe [konfiguraciz | | Norms dobows:

Elementy wynagrodzenia [Ctrl Nadgedziny tygodniowe: Norma tygodniowa i 8:00

Listyplac m Rezliczany okres

Nieobecnosci

Podatki Typ okresu | Miesizcany B o ‘ 1"

Podatki inicjacja Poczatek pierwszego okresu: -

Prawa dostgpu Rozliczenie w obrebie roku kalendarzoweao

Sktadki FP iFGSP

Skladki ZUS Opéznienie rozliczenia (miesigee): 0

Nadgodziny dla kazdego pracownika odnotowujemy w jego kalendarzu. Nalezy wejs¢ do
kartoteki pracownika w module Kadry| Pracownicy, nastepnie na zaktadke Kalendarz| Czas
pracy.

Nalezy pamieta¢, ze na poczatku miesigca odbywa sie planowanie pracy dla pracownika i te
informacje wprowadzamy w zaktadce Kalendarz| Plan pracy.

Wprowadzanie nadgodzin zaczynamy od wejscia na zaktadke Kalendarz| Czas pracy.
Kartoteka czasu pracy pracownika zawiera rzeczywisty czas pracy pracownika w danym
miesigcu. Rzeczywisty czas pracy pracownika jest to plan pracy (norma czasu pracy)
pomniejszony o nieobecnosci (1 na rysunku) oraz powiekszony o nadgodziny (2 na rysunku).
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Czynnosci:
1. Otwieramy dzien pracy, ktory chcemy zmodyfikowac¢ klikajac na dniu dwa razy.
2. Otworzy sie ponizszy formularz:
a. Wprowadzamy czas pracy w danym dniu wraz z nadgodzinami ,,Czas” (na
rys. b) np. zmieniamy z 8 na 10 godzin
b. Wciskamy klawisz OK.
c. Zapisujemy i Zamykamy pracownika.
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Plik Widek Czynnosci

QK‘ ‘ o 3\ Import WeWy
QOagdlne
o
Czas: [10:00)
Poprawne wejsciahwyjscia: >
Strefy czasu pracy

Nowy (Strefa) [ Otwérz X qurﬁ‘ |E
Definicja Czas rozliczany Od godziny | Czas
#

Rys. 1 Wprowadzanie nadgodzin

Wprowadzanie nadgodzin zaczynamy od wejscia do pracownika na zaktadke Kalendarz |
Czas pracy (rys.3 jak powyzej).
Czynnosci:

1. Otwieramy dzien wolny, ktéry chcemy zmodyfikowa¢ klikajac na dniu dwa razy.

2. Otworzy sie ponizszy formularz:

a. Nastepnie mozemy zmieni¢ godzine przyjscia do pracy ,,0d godziny” (na

rys. a) np. puste pole zamieniamy na godzine poczatku pracy czyli 8:00 u
nas na rysunku.
Wprowadzamy czas pracy w danym dniu w polu Czas: 10
Po wprowadzeniu powyzszych informacji.
Weciskamy klawisz OK.
Zapisujemy i Zamykamy pracownika.
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Definicia Czas rozliczany Od godziny Czas

#

Rys. 2 Wprowadzanie nadgodzin w dniu wolnym

Wprowadzanie godzin wolnego za nadgodziny zaczynamy od wejscia do pracownika na
zaktadke Kalendarz| Czas pracy.

Czynnosci:
1. Otwieramy dzien w ktorym WYSTAPILY NADGODZINY:

a. weciskamy klawisz ,Nowa strefa” i z listy wybieramy strefe ,,Nadgodziny do
przeniesienia”.

b. Nastepnie wprowadzamy liczbe godzin jakig bedziemyw przysziosci
oddawac w postaci godzin wolnych.
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Poprawne wejscialwyjscia: Tak

Strefy czasu pracy
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Definicja Czas rozliczany 0d godziny Czas

Praca w normie 7:00 10:00

Rys. 3 wprowadzenie informacji o liczbie nadgodzin do przeniesienia

2. Nastepnie wchodzimy do dnia, ktérym oddajemy godziny wolne za nadgodziny

& Dzien pracy: 2011-02-11 e = [
Blik Edycja Widok Czynnosci
QK‘ | ¥ tm v i S Import WeWy
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Diata: 2011-02-11
0Od godziny: 7:00

Czas:

Poprawne wejsciatwyjscia: Tak

Strefy czasu pracy

Mowy (Strefa) (=) Otwérz 3 usuﬁ| [ ‘E

Definicja Czas rozliczany Od godziny Czas
i 7:00 6:00
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strefe ,Praca w normie” pomniejszamy o takg liczbe godzin, jaka oddajemy
w postaci wolnego w haszym przypadku z 8 na 6.

Nastepnie dodajemy drugg strefe ,,Rozliczenie nadgodzin (prac)” lub
»Rozliczenie czasu pracy (firma)” w polu Czas nalezy wprowadzi¢
informacje o liczbie godzin do odebrania.

Jezeli wybierzemy ,,Rozliczenie nadgodzin (prac)” — nadgodziny beda
oddawane 1:1 zgodnie z KP.

Definicja Czas rozliczany Od godziny | Czas
Praca w normie [}'DD 6:00
Rozliczenie nadgodzin (prac) 0:00 2

#
Jezeli wybierzemy ,,Rozliczenie nadgodzin (firma)” — nadgodziny beda
oddawane 1:1,5 zgodnie z KP.

Definicja Czas rozliczany Od godziny | Czas

Praca w narmie 7:00 5:00

I¥ Rozliczenie nadgodzin (firma)

Zgodnie z Kodeksem Pracy za cho¢ jedng przepracowang godzine w dzien wolny pracownika
przystuguje caty dzien wolny w inny dzien pracy. Ewidencja takiego rozliczenia w enova
wyglada nastepujgco.

W dzien wolny wprowadzamy informacje o liczbie godzin pracy i liczbie godzin do
przeniesienia. Podobnie jak to zostato opisane w punkcie wczesniejszym.

@ Dziehi pracy: 2011-02-12 [E="FCY
Plik Edycja Widok Czynnosc
QK| | XKeoih v i 50 Import WeWy
Dgdlne
Datz: 110312 [~ |
Od godziny:

Foprawne wejsciatwy]Scia: Tak

Strefy czasu pracy

Praca w narmie 8:00 1:00
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Nastepnie w dniu pracy, ktéry chcemy pracownikowi oddaé jako wolny za tg jedng godzine
pracy w dzien wolny usuwamy strefe czasu pracy ,Praca w normie” i zamiast niej
wprowadzamy strefe czasu pracy ,,Rozliczenie nadgodzin (prac)”.
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a. W polu Czas wprowadzamy liczbe godzin, ktére pracownikowi oddajemy za jednag
przepracowang godzine w sobote.

b. Dodatkowo nalezy z Organizatora listy wyciagna¢ pole Czas rozliczany i w polu tym
wprowadzamy liczbe godzin, jaka wystgpita w dzien wolny. Widok z kolumnga czas
rozliczany nalezy zapisa¢, tak aby nastepnym razem przy wprowadzeniu odbiru
nadgodzin nie trzeba byto jej wyciaga¢ z organizatora listy.
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Kolumny listy
Przeciggnij kolumne z listy poniZej na liste zapisdw
lub wybierz z listy
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