Konfiguracja oraz rejestracja czasu
pracy dla pracownikow stuzby
zdrowia

Andrzej Zateski, Anzasoft

Abstrakt

W poradniku przedstawiono konfigurowanie oraz rejestracje czasu pracy w programie
SuperPtace dla pracownikéw stuzby zdrowia, pracujacych w ciggu dnia 7 godz. 35 min.
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Czas pracy pracownikéw stuzby zdrowia

Zgodnie z art. 93 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej [1]:
Art. 93.

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podmiocie leczniczym, z zastrzezeniem art.
94 ust. 1, w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie moze przekracza¢ 7 godzin 35 minut
na dobe i przecietnie 37 godzin 55 minut na tydzien w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikdéw technicznych, obstugi i gospodarczych, w przyjetym okresie
rozliczeniowym, nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym:.

3. Czas pracy pracownikdéw niewidomych zatrudnionych na stanowiskach wymagajgcych
kontaktu z pacjentami, w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie moze przekraczaé¢ 6
godzin na dobe i przecietnie 30 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w ust. 1-3, nie moze przekracza¢ 3 miesiecy.

Program SuperPtace umozliwia prowadzenie rejestracji czasu pracy na wiele réznych
sposobow, w zaleznosci od potrzeb uzytkownika. Moze sie to wydawac niepotrzebng
komplikacja, ale tak wyglada praktyka, inaczej do rejestracji podchodzi biuro rachunkowe
otrzymujace od klienta raz w miesiqcu sumaryczne podsumowanie godzin nadliczbowych
i nocnych, z ktérych majq zosta¢ wyliczone wynagrodzenia, a inaczej, bedaca na
przeciwnym 'biegunie’, firma produkcyjna importujgca do programu kompletne dane z
rejestratora czasu pracy. Pomiedzy takimi przypadkami sg jeszcze sytuacje posrednie,
np. firmy niewykorzystujace rejestratorow czasu pracy, ale chcace posiadac precyzyjne
dane o czasie pracy z zaznaczeniem godzin pracy 'od' i 'do', oraz firmy chcace posiada¢ w
programie jedynie informacje o ilosci przepracowanych w ciggu dnia godzin, bez
wskazania godzin przyjscia i wyjscia pracownika. Takich sytuacji posrednich jest jednak
znacznie wiecej - program SuperPtace umozliwia konfiguracje i automatyzacje
kazdej z nich. Ponizej opisano typowe ustawienia wykorzystywane przez firmy i
instytucje zatrudniajace pracownikow stuzby zdrowia.

Konfiguracja czasu pracy w programie

W programie kazdemu nowemu pracownikowi jest domyslnie przypisywany kalendarz
FIRMY - nastepuje to automatycznie podczas dopisywania pracownika, o ile podczas
dopisywania nie wybrano wzorca lub innego pracownika do utworzenia inicjalnych
rozliczen oraz kalendarza czasu pracy. Kalendarz FIRMY wynika ze standardowego,
normatywnego czasu pracy od poniedziatku do pigtku po 8 godzin, od godziny 8:00 do
16:00. Jest on aktualizowany razem z aktualizacjg programu. Uzytkownik moze ten
kalendarz zmieni¢ na ekranach dostepnych poprzez opcje menu 'Zadania', 'Rozpoczecie
Dziatalnosci, Roku lub Miesigca', wybierajac w zaleznosci od zakresu zmian, jeden z
ekrandéw 'Lata Sprawozdawcze', 'Miesigce Sprawozdawcze' lub 'Firma'.
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b Miesiace Sprawoz dawcze

[Fok: 2071 |
Wodwietlany na  Liczha
| Mieziac 0d dnia Dodnia  kivteriach odczetu dni pracy Iwagi
E& 1] Styczen 01-01-2011  31-01-2011 v 20 J ]
2] Luty 01-02-2011  28-02-2011 [w 20 J [
3] Marzec 01-03-2011  31-03-2011 v 23 J [ |
4] Ewiecief 01-04-2011  30-04-2011 v 20 J 2]
B] Maj 01-05-2011  31-08-2011 v 21 J [
B] Czemwiec 01-06-2011 30-06-2011 [w 2 J [
7] Lipiec 01-07-2011  31-07-2011 v 21 J [ |
8] Sierpier 01-08-2011  31-08-2011 v 22 J ]
9] ‘Wrzezien 01-09-2011  30-09-2011 v 22 J [
10] PaZdziernik 01-10-2011  31-10-2011 [w 2 J [
11] Ligtopad 01-11-2011 30-11-2011 v 20 J [ |
12] Grudzier 0n-12-2011  31-12-2011 v 21 J 2]
Razem: 252

Rys. 1. Ekran 'Miesigce Sprawozdawcze'. Na ekranie mozna przegladac dni pracy w
kalendarzu FIRMY.

5 Dni Pracy

[ Bok: 2011 Miesiae: Listopad |

YW miesigoy: Listopad £ 2011 dni abowigzku pracy: 200 gadzin abow. pracy:  160.0
Faoniedz. Wtorek, Sroda Cazwartek Figtek. Sobota Miedziela

10 oo0lzw &0[3v 80|40 80|51 00|66 00| M
W B0Oj8 W 809 8O0 0N 0020 00030 00
14w B0O|15 W B80/16W 80{1F 80186 80190 00200 00
21w 80|22 80|23 80|24v BO(25 BO(260 002707 00

Ok

28 80|23 80|30 80

Anulu

Rys. 2. Ekran 'Dni Pracy'. Na ekranie mozna zmienia¢ dni pracy w kalendarzu FIRMY.
Ekran jest otwierany poprzez wybranie przycisku '...' z prawej strony wybranego
miesigca. Przed dokonaniem zmian, nalezy ekran uaktywnic¢ do edycji, poprzez
postawienie 'haczyka' w biatym polu w gérnym prawym rogu ekranu.
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[ Szczegoly Dotyczace Firmy

Firma: STAWDARD Pamac
Mazwa petna; "STAMDARD" P.H.-LI.

Ogdlne 12105 | l ZUs 1 l .ﬂ-.u:lres_l,ll Mumeracja Dokumentdw  C23s pracy | Gpy zmienn_l,lchl

Liczba godzin wynikajaca z obowigzku pracy

k.alendarz normatywny [fwista ustawiane automatycznie]: [ El
Godziny pracy:  Zdefiniomwane przez wiptkownika
Godziny nadliczhowe: Sobota zawsze 100%7  |v
Morma sredniotygodniowa: metoda ustalania przekroczenia normy:
nieobecnosd niewzpramiedliviona 152" redukuje nome’? [

L~ azady klazyfikacii w kalendarzu FIRKY: Tulko pownze) 8h., 505 dni powsz., 1005 niedz. /4w,

Lizzha godzin G odziny pracy
Dzien tygodnia pracy [k:rrm] od  do
1] Poniedziatek 800 &00 0700 - 15:00
2] twitorek 200 &00 0200 - 1&:00
3] Sroda g.00  g00 0200 - 16:00
4] Cawartek a.00  &00 000 - 1600
] Pigtek 800 &00 0200 - 16:00
G] Sobata 0og 000 -
7] Miedziela 000 oo -
3] Pora nocha: a.00  &00 2200 - 0600
9] | zmiana: a.00  &00 000 - 16:00
10] 1l zmiana: g.00  &:00 1600 - 0000
117 Il zmiana: e.00  2:00 00:00 - 08:00 ok
Powyzsze informacje odnosza zie wykacznie do dni zaznaczonych jako dni pracy
w kalendarzu 'FIBRMY". Dni niezaznaczone jako dni pracy to zawsze 0 godzin Al

Rys. 3. Zmiana godzin pracy 'od'i 'do' w kalendarzu FIRMY.

Godziny pracy 'od'i 'do' oraz informacje dotyczace pracy zmianowej i godzin nocnych
mozna ustawi¢ na ekranie szczegotdw dotyczacych firmy, po otwarciu ekranu 'Firma'
(opcja menu 'Zadania', 'Rozpoczecie Dziatalnosci, Roku lub Miesigca', rys. 3).

Uwaga: domysinie wyswietlanie na raportach godzin pracy 'od' i 'do' jest w
programie wytaczone. Aby wyswietlanie godzin pracy wtaczy¢, nalezy otworzy¢ ekran
'Ustawienia Programu dla Firmy' (opcja menu 'Opcje') i zaznaczy¢ opcje 'Wyswietlac
godziny 'od' i 'do' w ewidencji czasu pracy' (rys. 4).
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&4 Ustawienia Programu dla Firmy

Firma: STAHDARD Pamac
Mazwa petna; "STAMDARD" P.H.-L.

Podstawowe ustawienia programu dla firmy [w

Domy#lna data wypkaty izt pkac w nastepnym miesiacu? v
Dormyzlng dzien wypkaty w miesigow: (10
Dopizywac do ligt prac/ozliczen zerowe:
ghkadniki: [ potracenia: [

winliczanie wynagrodzenia urlopowego od sktadnikdw zmiennpch;
wzgledniac miesiace w catogcl nisprzepracowans’? [v

windwietlad godzing 'od' | 'da’ w ewidencji czazu pracy? El

Opcije menu: k.
Ksiggowanie wepkal  FE: W KPR [w
Rozliczenia whasciciel: v Deklaracia PIT-5: v Ao

Rys. 4. Ekran 'Ustawienia Programu dla Firmy' umozliwia wtgczenie wyswietlania godzin
'od' i 'do' w ewidencji czasu pracy dla wybranej firmy.

Konfiguracja kartotek pracownikow

Godziny pracy w kalendarzu FIRMY mozna ustawi¢ na 7 godz. 35 min wpisujac w
kolumne liczby godzin pracy '7,5833'. Zwykle jednak najlepiej jest pozostawi¢ w
kalendarzu FIRMY liczbe godzin pracy 8, prawidtowg np. dla pracownikéw administracji,
natomiast dla pozostatych pracownikéw utworzy¢ dodatkowa zmienng typu 'Kalendarz wg
dni i godzin', petnigca role oddzielnego kalendarza. Nowg zmienng nalezy nazwac np.
'Harmonogram' i wybrac¢ dla niej sposéb wprowadzania wartosci 'Kalendarz wg dni i
godzin'. Jezeli taka zmienna zostanie utworzona na poziomie firmy, mozna jg przypisac
wielu pracownikom jednoczesnie - petni ona wtedy role kalendarza GRUPOWEGO. Jezeli
zostanie utworzona na poziomie pracownika, wtedy pozwala ona zindywidualizowac
harmonogram tylko dla tego pracownika, ktérego dotyczy (kalendarz INDYWIDUALNY).
Zmienng 'Harmonogram' po utworzeniu nalezy wskaza¢ w kartotece pracownika jako
zmienng prowadzacg kalendarz tego pracownika - mozna to zrobi¢ po wybraniu pozycji
kalendarz 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY' na ekranie 'Absencje i Kalendarz', zaktadka
'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe'.

W dalszej czesci poradnika zatozono, ze zmienna 'Harmonogram' zostata zdefiniowana na
poziomie pracownika i bedzie ona rejestrowac kalendarz INDYWIDUALNY dotyczacy
wylacznie tego pracownika. W analogiczny sposoéb do opisanego ponizej, mozna
konfigurowac i rejestrowac dla grupy pracownikow kalendarz GRUPOWY. Mozna rowniez
prowadzi¢ wszystkie kalendarze jednoczesnie, tzn. kalendarz FIRMY dla pracownikow
administracji, kalendarz GRUPOWY (np. 7 godz. 35 minut od poniedziatku do piatku od
8:00) dla czesci personelu medycznego nie petnigcego dyzuréw, oraz kalendarz
INDYWIDUALNY dla personelu medycznego petnigcego dyzury i majacego
zindywidualizowany czas pracy.
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&4 Definiowanie Zmiennych dot. Rozliczen Pracownika

Dziat:  Prauchodnia zdrowia
Mrid - nazwizko 1 imiona: 1005 - Biskal Zafia

Spozdb wprowadzania Zakres wpkorzpzstania £
| MHazwa wartogoi ¥ dodatkowe informacie

E& 4] |Harmnonagram K.alendarz wa dni | godzin [Miezalezny od wymian etatu El
Godzing nadliczbowe: [T akze ponizej 8h., 50% dni powsz.. 100% niedz. /$w.
Rodza| zmienne) =: <nie dotyczy>

1" artodci dla zmiennych okreslanych kazdego miesiaca | w podziale na dni 23 wprowadzane na
dedykowarnych ekranach wprowadzania wartosci zmiennych. Wartosci dla zmiennych okreglanch w
podziale na okresy wiglomiezieczne oraz definicie zmiennych funkoyinech 23 wprowadzane na ekranie
dosteprwm po kliknigciu praycisku '

*1 Grupa edycj umozliwia dowaolne pogrupowane zmiennych na ekranach wprowadzania wartogc,

EETS

| Rodzaj zmienne| pozwala wekazad zmienne petniace szczegalng role w czedoi ptacowe]. Lwaga:
rodzaje zmiennych dotyczace godzin nadliczbowych dotpcza wikacznie kalendarzy FIBMOWS" oraz
'GRUPOWY" [kalendarze WG SMIEMRMYCH" wiliczaja godziny nadliczbowe autamatycznie] w

Rys. 5. Definicja zmiennej 'Harmonogram' w kartotece pracownika (na poziomie
pracownika - po wybraniu przycisku 'Zmienne' w kartotece).

& Definiowanie Zmiennych Dot. Rozliczen dla Firmy

Spozob wprowadzania Zakres wylkorzystania /
| M azwma warkogci ¥ dodatkowe informacie

? 10) Harmanogr. preychodni — K.alendarz wg dni i godzin [lloczyn z wyrniarem etatu El
Godzing nadliczbowe: [Takze ponizej Bh_. 50% dni powsz., 100% niedz_/éw.

*I"wartogci dla zmiennych okreglanych kazdego miesiaca i w podziale na dni 25 wprowadzane na
dedukawanych ekranach wprawadzania wartadci 2miennych. Wartoda dla zmiennych okreglanych w
podziale na okresy wislomiezieczne araz definicie zmiennych funkoyjinych 23 wprowadzane na ekranie
doztepnym po kliknieciu prapcisku .

*] Grupa edpcji umozliwia dowolne pogrupowane zmiennych na ekranach wprowadzania warkogc, w

Rys. 6. Definicja zmiennej 'Harmonogram' w danych firmy (na poziomie firmy - po
wybraniu opcji menu 'Zadania', 'Konfiguracja Wynagrodzen i Rozliczen', 'Definiowanie
Zmiennych dla Firmy").
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&3 Szczepoty Dotyczace Wybranej Osoby - Absencije i Kalendarz

Dzigk:  Przpchodnia zdiowia Pamac
Mrid - nazwigko i imiona; 1005 - Biskal Zofia -

Ahzencie: urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, swiadczenia, przenwy  Falendarz i wenagrodzenie urlopowe }

Informacija o wynagrodzeniu urlopowym oraz kalendarzu czasu obowigzku pracy:

Winagrodzenie urlopowe od skkadnikéw zmiennych jest woliczane za okies; |3 miesiace El
Uwzglednic do wyliczes wonagrodzenie w innpch firmach prowadzorwch w programie? [
¥alendarz: [GRUPOWY ANDYWIDUALNY: dni obow.pracy wa zmienne] typu kalendarz/przepr.wg pre. /fwiad,

‘wiyhierz nazwe zmienne] typu ‘Kalendarz H armonogram [Zatrudniony]

' przypadku braku wartosci zmiennwch, wykorzpsta) kalendarz FIRMY lub wprowadzony harmonogram: [+

W miezsigou; Listopad £ 2011 dni obowigzku pracy: 200 godzin obow, pracy; 158,33
Poniedz. Wtorek, Sroda Czwartek, Fiatel Sobata Miedziela

il 00|22 M 803 7584 80O|B[ 00|6[ 00

7 B0O/B BD9 W BO10M FEE(MT]  00O(2]  0O0P3[ 00 Zmier Rok i
; [ Miesiqe
14 v 80(15 W 80{16W B0|17 v 75818 W 80|15 oojaol oo Kalendarza

21 BO(226 BO(230 8024w 758|260 BO[260 0027 00
280 80(236 80(30M B8O

Anuluj ‘

Rys. 7. Wskazanie zmiennej 'Harmonogram' jako zmiennej prowadzacej kalendarz
indywidualny pracownika (po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz' w kartotece
pracownika). Poniewaz zmienna 'Harmonogram' zostata zdefiniowana na poziomie
pracownika, bedzie ona rejestrowac kalendarz dotyczacy wytacznie tego pracownika.

Rejestracja zindywidualizowanego czasu pracy

Do wprowadzenia wartosci dla zdefiniowanego kalendarza (w postaci zmiennej
'Harmonogram'). stuzy ekran 'Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej' (opcja menu
'Zadania', 'Wprowadzanie Wartosci Zmiennych'). Jest to ekran, na ktérym mozna
wygodnie inicjowac¢ wartosci zmiennych kalendarzowych (rys. 8). Po wybraniu miesiaca,
nalezy wybrac przycisk '...' z prawej strony pozycji - zostaje wtedy otwarty ekran
wprowadzania wartosci zmiennej w podziale na dni (rys. 9).

Na ekranie wprowadzania wartosci zmiennej w podziale na dni mozna wprowadzac¢ dane
zaréwno w pojedynczych pozycjach, jak réwniez w wielu pozycjach jednoczesnie. Do
zmiany danych w wielu pozycjach jednoczesnie stuzy dodatkowy ekran 'Wpisz We
Wszystkie Pozycje' (rys. 10) - ekran ten mozna otworzy¢ wybierajac odpowiednig opcje
menu 'Dziatania’, lub odpowiadajacej jej ikonke podpisang 'Wszystkie'. Wykorzystujac ten
ekran, mozna np. zmieni¢ czas pracy z domys$nych 8 godzin dziennie przepisanych z
kalendarza FIRMY, na 7 godz. 35 minut, wprowadzajac wartos¢ '7,5833', wybierajac
wszystkie dni tygodnia i wszystkie tygodnie miesigca, oraz zaznaczajac na dole ekranu
opcje "Tylko pozycje aktualnie wieksze od zera' (powoduje to pozostawienie 0 godzin w
dniach wolnych od pracy).

Uwaga: wprowadzana wartos¢ czasu pracy '7,5833' godzin odpowiada 7 godz.
35 minutom. Jest to informacja dotyczaca wytacznie wprowadzania danych. Na
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wydrukach (np. ewidencja czasu pracy, listy ptac) i wiekszosci ekranow
wprowadzania danych, czas pracy jest pokazany w formacie '7:35' czyli
'godziny:minuty’.

;! Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej

Rok: 2011
Dziak  Przychodnia zdrowia
Nrid - nazwizko i imiona: 1005 - Bizkal Zofia
Mazwa  Harmonogram Grupa edpcji;  Dadlna
£akrez waylkorzyst: Skb wynagr | potracenia  Wprowadzanie wartogci: Kalendarz wg dni 1 godzin
Mieziac Zamknigty?  Wartosdloid
1] Styczer Nie N
2) Luty Mie 15167 | m 1
@ 3l Marzec Mie 17442 i ]
4] KEwiecier Mig i T
5 Mai Mie Les (B
Bl Czerwiec Nie tegs || e
7) Lipiec Nie 15l AT
Bl Sierpiefi Mig wiezr T
9] ‘wirzesie Nie 16683 | T
10] Paddziemik Nie thegs | me ]
1] Listopad Nie e
Razem: 1751.76

Rys. 8. Wprowadzanie wartosci dla zmiennej 'Harmonogram' - ekran podsumowujacy.
Szczegotowe rozpisanie harmonogramu na dni i godziny jest pokazane na kolejnym rys.
9.
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k4 Wprowadzanie Kalendarza weg Godzin

Rok: 20011 Miesiac: Marzec (0]

Dziat: Przychodnia zdrowia

Mrid - nazwizko i imiona: 1005 - Bizkal Zofia

Mazwa: Hammonogram Grupa edpcy:  Dgalna

Zakres wykorzust: Sk wenagr | potracenia  Wprowadzanie wartogci: Ealendarz wg dnii godzin

Godzing pracy e
[rata Dzief lpgodnia od do llogé godzine [herm]  Emiana

C& 1] 01032011 “witarek 0%:00-11535 | 75333 7B O 1 ]
2] [02-03-2011  Sroda D@00 -11535 | 7Ee33 7 | 1 v
3] [0303-2011  Cawartek 0%00-[1535 | FEEI3 ®A [ 1 W
4] 04032011 Piatek 0g00-[1535 | FEEI3 ®A | 1 W
E] 05-03-2011  Sobata onoo-jocon | o000 moo | v
Bl [06-03-2011  Miedziela ooo0-jomool | 0000 @eo |
7) [07-03-2011 Poriedzistek  [07:00-[14:35 | 75633 735 | 3 v
8] [0203-2011  ‘whonek 0g00-[15:35 | FEEI3 ®A | 1 W
9] 09-03-2011  Srada oeo0-1535 | FEe3z 7as | 1 v
10) [10-03-2011  Cazwarkek D@00 -11535 | 7Ee33 7 | 1 v
11) [11-03-2011  Pigtek 0%00-[1535 | FEEI3 ®A [ 1 W
12) [12-03-2011  Sobota oo00-joocoo0 | o000 @O | W
13) 13-03-2011  Miedziela onoo-jocon | o000 moo | v
14] [14-03-2011  Poriedziskek  [07:00-[14:35 | 78833 738 [ 3 v
15) [15-03-2011  “wihorek 0g00-[1535 | FEEI3 ®A [ 1 W
18] [16-03-2011  Sroda 0g00-[15:35 | FEEI3 ®A | 1 W
17) 17-03-2011  Cawartek oeo0-1535 | FEe3z 7as | 1 v
18] [18-03-2011  Pigtek D@00 -11535 | 7Ee33 7 | 1 v
19) [19-03-2011  Sobota o0o0-joocoo | o000 mom | W
20 [20-03-2011  Miedziela ooo0-joocoo | o000 @O | W

Razem: 17442 17425 Lv

Rys. 9. Ekran wprowadzania wartosci dla zmiennej 'Harmonogram' w podziale na dni i
godziny. Czas pracy mozna wprowadzac poprzez wpisanie godzin 'od' i 'do’, ilosci godzin
(w formacie dziesietnym) lub wskazanie zmiany. Definicja czasu 'od' i 'do' dla zmian jest
dostepna na zaktadce 'Czas pracy' w szczegdtach dotyczacych firmy, po otwarciu ekranu
'Firma' - opcja menu 'Zadania', 'Rozpoczecie Dziatalnosci, Roku lub Miesigca', pokazanego
na rys. 3.
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& Wpisz we Wszystkie Pozycje

Zazhacz/!
Odzrnacz

"wizzpstkie
“Dni
Tpgodnia

v Par

w6

ﬂ

v Mie
. v i

Rys. 10. Ekran 'Wpisz we Wszystkie Pozycje', umozliwia ustawienie czasu pracy w wielu
dniach (pozycjach) jednoczes$nie. W przypadku regularnosci w harmonogramie pozwala
to zaoszczedzi¢ czas wprowadzania, oraz unikna¢ btedow.
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3 Wydruk Ewidencji Czasu Pracy

(v Szozegotowa © Ogolna Podsumowania; © Wgosdb O Wg missiecy

EWIDENCJA CZASU PRACY

Za miesigc PAZDZIERNIK / 2011

Pracodawca: STANDARD Dziat: Przychodnia zdrowia
Mrid.: 10053 MNazwisko: Biskal Imiona:  Zofia
Obowigzek pracy:  liczba dni: 21 godzin:  139:13
Przepracowane: liczba dni: 21 godzin:  159:15 wtym nadlicz.dod.: 50%:10:00 100%: 0:00
Petnych dni urlopu wypoczynkowego: 0 nocne:  43:55
Praca zmianowa:  zmiana 1. 75:50 zmiana 2 373 zmiana 3 43:30
W e Mieprzepracowane
2mERDER fynedi Gogjin_‘f pdr:CY quoodézéin Imizna HedlE oo Ni?d;iela D;ég:‘; GOEny | piatne Mieptstne Chetg)
s0% | 1000 | Swisto wolnw | M9EnE
1. |sohata [T Ol
2. |Miedzieta ¢ [l
3. |Poniedzialek | 03001535 | 735 | 1 [ [l
4. |morek og00-1535 | 7:35 | 1 [T O
5. |Srods 0E:00-1535 | 7:35 1 [T Ol
6. |Crwartek 0800-1535 | 7:35 | 1 [ [l
7. |Piatek 0E00-1535 | 735 | 1 [ [l
8. |Sohota ] O
9. |Miedziela B4 Ol
10. |Poniedzistek | O0:00-07:35 | 7:35 [ O | 600
11, |worek onoo-073s | 735 | 3 [ [ | 600 v
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Rys. 11. Wydruk szczegodtowej ewidencji czasu pracy pracownika za pazdziernik 2011
zgodnie z wprowadzonym harmonogramem (rys. 9). Na wydruku widac ilo$¢ godzin
pracy wyliczong na podstawie godzin 'od' i 'do', oraz ilos¢ godziny nocnych.

Godziny nadliczbowe

W zaleznosci od potrzeb, w programie mozna zaimplementowa¢ dwa podstawowe
rozwigzania: (1) klasyfikacji godzin nadliczbowych moze dokonywac sam program na
podstawie wprowadzonego czasu przepracowanego, lub (2) klasyfikacji godzin
nadliczbowych dokonuje uzytkownik, rejestrujac liczbe godzin nadliczbowych w
wartosciach specjalnie do tego celu utworzonych zmiennych.

(1) Klasyfikacje godzin nadliczbowych przez program uzyskujemy po wybraniu w
kartotece osobowej pracownika kalendarza 'FIRMOWY WG ZMIENNYCH' lub
'GRUPOWY/INDYWIDUALNY WG ZMIENNYCH' (ekran 'Absencje i Kalendarz', zaktadka
'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe') oraz zdefiniowaniu w kartotece kazdego z tych
pracownikéw dodatkowej zmiennej rejestrujacej czas faktycznie przepracowany o nazwie
zwykle 'Godziny przepracowane' i sposobie wprowadzania wartosci 'W podziale na dni i
godziny'. Dla takiej zmiennej nalezy pozostawi¢ rodzaj 'Ilo$¢ dni przepracowanych - RCP'
(zostaje on domysnie wybrany przez program). Na podstawie wprowadzonego wczesniej
harmonogramu czasu obowigzku pracy i zarejestrowanej po przepracowaniu miesigca
ilosci faktycznie przepracowanych godzin, wykorzystujac przepisy Kodeksu pracy
program sam wylicza i klasyfikuje ilo$¢ godzin nadliczbowych z doptatg 50% i 100%.

Uwaga: w przypadku klasyfikacji godzin nadliczbowych przez program,

istothym ustawieniem w definicji zmiennej 'Harmonogram' jest pozycja
'Godziny nadliczbowe' - zgodnie z tym ustawieniem, w kalendarzu mozna
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wybrac¢ norme dzienng, po przekroczeniu ktorej godziny beda klasyfikowane
jako nadliczbowe z doptata 50%: mozna wybra¢ opcje powyzej 8 godzin
(zgodnie z art. 129 Kodeksu pracy [1] - ustawienie domysine) lub ponizej 8
godzin (w takim przypadku przekroczenie ustala harmonogram, godziny ponad
7 godz. 35 minut beda nadliczbowe). W opisanych przyktadach, zgodnie z definicja
zmiennej 'Harmonogram' (rys. 5) wybrano opcje drugq, czyli klasyfikowanie jako
nadliczbowe z doptatg 50% godzin powyzej 7 godz. 35 minut, poniewaz obowigzujacq
pracownika stuzby zdrowia dobowg norma czasu pracy jest 7 godz. 35 minut.

&3 Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej (Godziny - RCP)

Faok: 2011  Miesiac: Pazdziemik [0]
Dziak: Praychodnia zdrowia
Mrid - nazwizka i imiona: 1005 - Bizkal Zofia
Mazwa: Godzing przepracowans Grupa edycji: Ogdlna
Zakres wokorzyst.: "Wazystkie elementy Wprowadzanie wartosci: W podziale na dni i godziny
Godziny pracy  Inkerp- |loge Zamiast nadliczbowch b
[rata Dzientpgodnia od  do retacia godzin [h:mm] Zmiana  dodatkowy czas wolhy
1] 01-10-2011  Sobota 0000 - 00:00 MM 000 000 1 [
2] 02-10-2011  Miedziela 00:00 - 00:00  M-M 0oo 000 [ [
3] 0310-2011  Poniedziakek  08:00 - 15:35 7h833 T3 1 m [
4] 04-10-20011  “Wtorek 02:00 - 15:35 75833 T35 i '] | |
B 0510-2001 Sroda 0g:00 - 15:35 7h833 T3 1 [ [
B [05-10-2011 Cawartek  [03:00-[17:35 | [ 35833330 835 | 1 B ra
(5~ 7107102011 Pigtek 02:00 -[18:00 | | 1000 1000 | 1 ] |
8] 08-10-2011  Sobata 00:00 - 00:00 M-M 000 000 i [
9] 09-10-20011  Miedziela 00:00 - 00:00  M-M 000 000 [ [
100 10-10-20011  Poniedzigkek.  00:00 - 07:35 7h333 T35 3 [ [
11] 11102011 “wiorek 00:00 - 0735 7h833 T35 3 m [
12] 12402011 Sroda 00:00 - 0735 7h833 T35 3 i ] [
13] 131020011 Cawartek 00:00 - 0735 7hE33 T3 3 B [
14] 14-10-20011  Pigtek 00:00 - 0735 75333 735 3 [ [
15] 15-10-2011 Saobota 00:00 - 0000 M-M 000 000 m [
16] 16-10-20011  Miedziela 00:00 - 00:00 M-M 000 000 i [
17] 17-10-2001  Poniedziakek  16:00 - 23:35 7hE33 736 2 [ |
18] 18102011  ‘whorek 16:00 - 23:35 75333 735 2 [ [
19) 19-10-2011  Sroda 16:00 - 23:35 7hE33 T35 2 m [
200 20-10-2011  Cawartek. 16:00 - 23:35 7h833 T35 2 ] [
Razemn: 163666033 16340 v

Rys. 12. Rejestracja wartosci zmiennej 'Godziny przepracowane'. Zmienna inicjowana
jest wg harmonogramu pracownika, program automatycznie zeruje dni w ktorych
wprowadzono w kartotece pracownika absencje. Na ekranie nalezy poprawic¢ godziny
pracy w dniach, w ktérych przepracowano godziny nadliczbowe.
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K Wydruk Fwidencji Czasu Pracy

f* Szezegotowa  Dgolna Podsumowania: © Wigosdb O wg miesiecy

EWIDENCJA CZASU PRACY A
Za miesigc PAZDZIERNIK / 2011
Pracodawca:  STANDARD Dziak: Przychodnia zdrowia
Mric.: 1005 MNazwisko: Biskal Imiona: Zofia
Ohowigzek pracy:  liczhadnic 21 godzin: 159:15
Freepracowane: liczha dni: 21 godzin: 163:40 wtyin nadlicz.dod.: 50%:: 4:25 100%:: 0:00
Fetnych dni urlopu wypoczynkowego: 0 nocne: 43:55
Praca zmianowa:  zmianal; 80:1% zmiana 2, 37:55  zmiana 3 45:30
Wty Mieprzepracowans

e .| Godziny pracy llogc: : L zarmian ; i

Dzieri [ Dzief tygodnia a4t do godzin |Zrisna M adliczbowe r”f_,"?d_z'da el Godziny Prame |Niephaine Uwagi
B0% | 100% | /S0 | polny | MooM®

1. [Sobota E] O

2. |Miedziela & |

3. |Poniedziatek | 0200-15:35 | 7:35 | 1 O O

4. [whorek 0800-15:35 | 7:36 | 1 O O

5. [$oda 0200-15:35 | 7:35 | 1 O O

08:00 - 17:3%| 9:35 :
B. |Cowatek  |'pang.1535 | 73 | 1 [ &00 gl
: 08:00 - 18:00| 10:00 £

7. [Patek oe00-1538 | 73 | ! [2@5 0 O

8. [Sohaota O O

9. |Miedziela [ |
10 |Poniedzistek | O0:00-07:35 | 7:35 3 O | B:00
11, [witonek ono0-07:35 | 7:35 3 O | 6:00 v

< >
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Rys. 13. Wydruk ewidencji czasu pracy pracownika za pazdziernik 2011. Na wydruku
widac wyliczone godziny nadliczbowe 6 i 7 pazdziernika, sklasyfikowane w tym przypadku
jako godziny nadliczbowe z 50% doptata (przekroczenie normy dziennej 7 godz. 35
minut, zgodnie z definicjag zmiennej 'Harmonogram').

(2) Klasyfikacje godzin nadliczbowych przez uzytkownika i w ten sposob
czes$ciowa automatyzacje rejestracji godzin nadliczbowych umozliwiajg dwa rodzaje
kalendarzy czasu pracy: 'FIRMY' oraz 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY'. W przypadku tych
kalendarzy, uzytkownik, w kartotece kazdego pracownika, definiuje 2 dodatkowe
zmienne, dotyczace odpowiednio godzin nadliczbowych z doptatg 50% i 100%, a
nastepnie rejestruje wartosci tych zmiennych w kolejnych miesigcach. Kazda zmienna ma
nazwe, odpowiednio 'Godz. nadliczb. 50%' i 'Godz. nadliczb. 100%/', najlepiej wybrang z
listy rozwijanej, oraz sposdb wprowadzania wartosci 'Kazdego miesigca' (wyswietlana
wtedy w ewidencji jest wartos¢ sumaryczna za caty miesigc). Rzadziej zmienne mogq
mie¢ wybrany sposob wprowadzania wartosci 'W podziale na dni' (wtedy w ewidencji
takze wyswietlana jest warto$c¢ za caty miesiac, ale rowniez wskazane sg dni w ktdrych
godziny nadliczbowe wystapity), w zaleznosci od wymaganej szczegdtowosci rejestracji.
Dla kazdej z nowych zmiennych, po zdefiniowaniu nazwy i sposobu wprowadzania, nalezy
odpowiednio ustawi¢ rodzaj zmiennej 'Ilo$¢ godzin nadliczbowych ptatnych z dodatkiem
50% lub 100%' (opcja menu 'Dziatania’, 'Zmien Rodzaj Zmiennej', lub przycisk 'Zmien
Rodzaj').

W ten sposéb mozna wprowadzac godziny nadliczbowe 'z reki', w pierwszym przypadku
sumarycznie za caty miesiac, w drugim w podziale na dni, za kazdym razem unikajac
prowadzenia szczegdtowej rejestracji czasu pracy, a jednoczes$nie dysponujac niemal
kompletnymi danymi na wydrukach kart pracy, czy ewidencji czasu pracy (kompletnymi
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w przypadku, gdy zmienne rejestrujgce godziny nadliczbowe wprowadza sie 'W podziale
na dni').

&3 Wprowadzanie Wartogci Zmiennych dla Zatrudnionych we Miesiaca

Rok: 2011 Miezige: Pagzdzierik (O]
Daiat:  Przychodria zdiowia Grupa edyc)i Ogolna
Zatiudniony: 1005 - Bizkal £ofia

Dzisk/grupa | Mazwizko i imiona M azwa zmienng| W artoscllodd
@ 11 F1 Biskal Zofia, id "1 005", ‘67071070 00070 Godz nadliczb, 50 4 41167 El
2] B Biskal Zofia. id 1005", ‘67071070 00070" Godz. nadliczb. 100% noo [

Razem: 4 1167

Rys. 14. Rejestracja wartosci zmiennych ' Godz. nadliczb. 50%' oraz ' Godz. nadliczb.
100%' kazdego miesigca. Rejestrowana jest sumaryczna ilo$¢ godzin nadliczbowych w
miesigcu, bez wskazania dni, w ktérych wystapity godziny nadliczbowe.

&3 Wydruk Bwidencji Czasu Pracy

o Szezegibowa 0 Ogolna Podsumowaniaz O Wigosab O \Wg miesiecy

EWIDENCJA CZASU PRACY »~
Za miesigc PAZDZIERNIK / 2011

Fracodawca:  STANDARD Dziat: Przychodnia zdrowia
Nrid.: 1005 Mazwisko: Biskal Imiona: Zofia

Obowigzek pracy:  liczha dni: 21 godzing 159:15

Frzepracowane: liczbadni: 21 godzin: 163:40(4:25) wtym nadlicz.dod.: 50%: (4:25)  100%: (0:00)
Petrych dni urlopu wypocaynkowego: 0 nocne: 43:55

Fraca zmianowa:  zmianal: 7550  zmiana 2 37:55  :zmiana 3 45:30

W bym Mieprzepracowane
Daieft | Dzieft tygadnia GU;';in:'r' DEEC}I glétclléz?n Zmiana il v r"f_lin'ed_ziela doéé?zi‘:r; Godziny Phatne [Miepkatne Uwagi
BD% | 100% | SRS |yl | M9ENS

1. |Sobota | O

2. |Niedziels Y O

3. |Poriedzistek | DE00-1535 | 735 | 1 | O

4. |wiorek 0%00-1535 | 7:35 | 1 | O

5. |Sroda 0%00-1535 | 7:35 | 1 | O

6. |Cawartek 0%00-1535 | 7:38 | 1 | O

7. |Piatek 0%00-1535 | 7:35 | 1 [l |

8. |Sobeta O O

9. |Niedziels 4 |

10. |Poniedzistek | 00:00-07.35 | 7:35 | 3 O 0 | 00

11 |witorek 00:00-07:35 | 7:35 | 3 [l [ | e00 v

£ >
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Rys. 15. Wydruk ewidencji czasu pracy pracownika za pazdziernik 2011. Na wydruku
widac 4 godz. 35 minut godzin nadliczbowych z 50% doptatg, bez wskazanych dni, w
ktérych wystapity godziny nadliczbowe.

Strona 15z 16



Wybrane zagadnienia kadrowo-ptacowe

Referencje

[1] Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2011 r., nr 112,
poz. 654)

[2] Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1974 r., Nr 24, poz. 141, z
pozn. zm.)

Strona 16 z 16



