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Rozliczanie czasu pracy w praktyce

System Etatomierz to nie tylko nowoczesna ewidencja
przepracowanych godzin. To narzedzie, za pomocg ktdérego
sprawnie i szybko rozliczysz czas pracy. Dzieki zastosowaniu
dodatkowych modutdw rozbudowujgcych system, stworzysz
centrum dowodzenia, ktére pomoze racjonalnie zarzgdzac
czasem pracy.

Na kolejnych stronach katalogu, opowiemy Ci jak w ramach /
systemu Etatomierz moze odbywac sie proces rozliczania

CzQasu pracy. \/

Przygotowalismy dla Ciebie infografike, ktora w skrocie opisuje
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poszczegdlne czynnosci. W kolejnej czesci artykutu znajdziesz

szczegotowe informacije.
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Funkcjonowanie systemu w praktyce
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POZNAJ FAKTY

Wygeneruj z systemu najwazniejsze informacje. Raport
jednoznacznie wskaze czy czas pracy zostat zrealizowany
zgodnie znorma.
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Lista obecnosci na podstawie odbic
pracownika.

Lestawienie przepracowanych godzin. Widoczne braki
(spdznienia, wczesniejsze wyijscia, przekroczenia przerw,
wyjscia prywatne) oraz czas nadpracowany.
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2.
PODZIEL OBOWIAZKI

Rozliczanie czasu pracy to proces. Nie wszystkie czynnosci
muszqg byc¢ realizowane przez Dziat Kadr. Swojqg role moze
miec takze Kierownik Dziatu.
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Kolejne, opisane przez nas kroki mogqg by¢ z powodzeniem
realizowane przy wspotpracy Dziatu Kadr oraz Kierownika.
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Finalnie do Dziatu Kadr trafia kompletny raport.




Funkcjonowanie systemu w praktyce
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ANALIZUJ BRAKI W EWIDENCJI CZASU
PRACY

Zadaniem kierownika dziatu moze by¢ uzupetnienie luk w
raporcie czasu pracy. Kontroluje takze oraz zatwierdza

zmiany wskazane przez pracownika.
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Przetozony akceptuje wnioski urlopowe oraz zwolnienia
lekarskie. Uzupetnia luki powstate wskutek braku odbicia
w danym dniu.

N

Opcjg dodatkowq jest udziat pracownika w procesie
rozliczania czasu pracy. Platforma WEB-Pracownik daje
mozliwos¢ sktadania e-wnioskow.
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ZATWIERDZ GODZINY NADLICZBOWE

Godziny nadliczbowe rozliczane jaoko nadgodziny 50% lub
100%, godziny do odbioru lub przekazane jako
uzupetnienie ,niedoczaséw”, wymagajg zatwierdzenia
przez operatoraq.

Operator ma mozliwos¢ akceptowac godziny
nadliczbowe na biezgco, moze takze dokonac
akceptacjiwszystkich pod koniec miesigca.
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Modyfikacje dokonywane przez operatora sq logowane
w systemie. Wiemy, kto, kiedy i ktéremu pracownikowi
zatwierdzat godziny nadliczbowe.
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ROZLICZ GODZINY NADLICZBOWE /AMKNIJ OKRES ROZLICZENIOWY

Rozliczenie godzin nadliczbowych moze dokonac si¢ na Jezeli w proces rozliczania czasu pracy zaangazowani sg

rézne sposo,by” - nadgodziny 50% i 100%, uzupetnienie kierownicy, po uzupetnieniu raportdw oraz rozliczeniu

»niedoczasow” lub godziny do odbioru. swoich pracownikdéw, zgtaszajg do Dziatu Kadr zamkniecie
miesigca.
Po weryfikacji i zaakceptowaniu dokumentéw Dziat Kadr

% zamyka okresrozliczeniowy dla catej firmy.
)) 7

Operator decyduje czy godziny nadliczbowe oddac

pracownikowi jako czas wolny czy uzupetnic luki np.

wczesniejsze wyjscie z biura. Istnieje mozliwos¢ aby ‘

pracownik ztozyt e-wniosek o odbidér godzin T

nadliczbowych w konkretny dzien. -

Rozliczenie godzin nadliczbowych jako nadgodziny 50%
i 100% a takze uzupetnienie brakdw moze odbywac sie
automatycznie -bezingerencijioperatora.
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Kazda firma toinna historia

Stworzylismy produkt, ktérego gtobwnym zadaniem jest wsparcie w procesie rejestracji oraz rozliczania czasu pracy. Chcemy,
aby nasze rozwigzanie pasowato do sposobu zarzgdzania kadrg w Twojej firmie. Proponujemy szerokg automatyzacje,
podziat uprawnien oraz potgczenie manualnego zarzgdzania z dziataniem systemu bez udziatu operatora.

Rzetelne informacje

Rozliczanie czasu pracy zazwyczqj rozpoczyna sie od
okreslenia, czy Pracownik zrealizowat wymiar godzinowy
zgodnie z obowigzujgcg normq. Raport, ktéry operator
wygeneruje z aplikacji to lista obecnosci Pracownika.
Lestawienie wskazujgce godziny spedzone w biurze,
tworzone jest na podstawie odbi¢ na rejestratorze.
System automatycznie przetworzy otrzymane dane i
poinformuje operatora w ktérym miejscu pojawita sie
nieobecnos¢ oraz jaki byt powdd absencji. Zestawi
norme z czasem przepracowanym w rzeczywistosci,
rozliczy niedoczasy oraz godziny nadliczbowe.
Rozliczenie czasu pracy obejmuje takze kalkulacje
nadgodzin 50% i 100%, rozliczenie wyjazdu stuzbowego
oraz jakiejkolwiek przerwy (np. przerwa na papierosa).
System przeliczy dla Ciebie prace w godzinach nocnych,
urlopy wypoczynkowe, zwolnienia lekarskie oraz inne
nieobecnosci.

L

Podziatzadan

System Etatomierz pozwala nadac¢ uprawnienia
poszczegdlnym operatorom systemu. Rozliczanie czasu
pracy moze zostac wytgcznie w gestii Dziatu Kadr. Istnieje
mozliwos¢, aby cze$s¢ zadan wykonywat Kierownik
Dziatu.

Kierownik odpowiedzialny jest za planowanie czasu
pracy dla swojego zespotu. Tworzy grafiki. Pod koniec
miesigca, aby rozliczy¢ czas pracy kazdego z
pracownikow Kierownik Dziatu generuje raport.
Dokument pokaze wszelkie "niedorobki" w tym
spoznienia, przekroczony Cczas przerwy, wyjscia w czasie
pracy, nieusprawiedliwione nieocbecnosci. Przetozony

zobaczy takze czas nadpracowany.
Dziat kadr odpowiedzialny jest za finalne rozliczenie

czasu pracy wszystkich pracownikow firmy.




Braki do obowigzujgcejnormy

Kwestig analizy i uzupetnienia brakow w ewidencji
czasu pracy moze zajgc sie Kierownik. W ramach
systemu istnieje kilka sposobdw uzupetnienia luk:

Q) Platforma WEB-Pracownik — doceniane przez
Klientow narzedzie pomagajgce sprawnie rozliczyC
czas pracy. Pracownik po zalogowaniu sie na swoje
konto, sktada elektroniczny wniosek (urlopowy bqgdz
zwolnienie lekarskie). Kierownik akceptuje prosbe o
dzien wolny. Akceptacja wniosku oznacza aktualizacje
karty Ewidencji Obecnosci pracownika;

b) Uzupetnienie informacji bezposrednio w
oprogramowaniu. Czas nadpracowany moze zostac
zaakceptowany przez operatora. Zatwierdzone
godziny nadliczbowe mogqg zostac przekazane do
uzupetnienia "niedordbek”;

c) Automatyzacja, czyli dziatanie systemu bez udziatu
operatora. Rozliczenie godzin nadliczbowych jako 50% i
100%, bgdz uvzupetnienie luk moze wykonac
mechanizm aplikaciji.

/godana prace w godzinach nadliczbowych

Kolejnym zagadnieniem w procesie rozliczania czasu pracy
jest obstuga godzin nadpracowanych. Pierwszg czynnosciq
jest zatwierdzenie pracy nadliczbowe] Pracownika (tzw.
zgoda na prace nadliczbowq). Operator (Przetozony
Pracownika/Kadry) moze zatwierdza¢ godziny dodatkowe
na biezqgco, prowadzgc ewidencije dzien po dniu. Dostepna
jest rowniez akceptacja zbiorcza godzin nadliczbowych,
ktorg mozemy zrealizowac sprawnie na koniec miesigca.
Wybor metody pracy dostosowany jest do indywidualnych
preferencji operatora. Kluczowy jest sam mechanizm
zatwierdzania w systemie BioSys. Kazda modyfikacja
dokonywana przez operatora, logowana jest w systemie.
Dzieki temu dostepna jest informacja: kto i kiedy zatwierdzat
godziny nadliczbowe wzgledem danego pracownika.
Majgc taki zaséb danych, w kazdej chwili mozesz
zweryfikowac, kto jest odpowiedzialny za ,zatwierdzone”
godziny nadliczbowe w Twoim przedsiebiorstwie.
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Rozliczenie dodatkowych godzin

Latwierdzone godziny nadliczbowe, rozliczamy w ramach
okresu rozliczeniowego. Zaakceptowany czas moze byc
uwzgledniony, jako uzupetnienie brakdéw (np. spdznien czy
przekroczenia przerw), odebrany, jako dzienh wolny lub
przekazany do wyptaty, joko nadgodzina. Rozliczanie moze
by¢ realizowane na rézne sposoby. Dostepny jest tryb:
manualny, automatyczny lub mieszany. Od specyfiki Twojego
przedsiebiorstwa zalezy, ktéry sposdb rozliczania bedzie
najlepszy. W trybie recznym to Operator w catosci decyduje o
przeznaczeniu czasu nadpracowanego. Tryb automatyczny
pozwoli oszczedzic Twdj czas, rozdzielajgc pule godzin do
wtasciwych kategorii nadgodzin czy uzupetniajgc kazdy,
pojawiajgcy sie niedoczas, bez zbednego angazowania
operatora. Popularny jest takze tryb mieszany, w ramach
ktérego pozostawiamy sobie cze$S¢ obowiqzkdw, reszte
wprzekazujgc” oprogramowaniu Etatomierz. BioSys oferuje
rowniez dodatkowy, innowacyjny fryb rozliczania godzin
nadliczbowych. Korzystajgc z Platformy WEB-Pracownik
dajemy mozliwos¢ wskazania przez Pracownika dnia, w
ktorym chce odebra¢ nadpracowane godziny. Catosc
prowadzona jest w formie elekironicznych wnioskow z petng,
cyfrowq historiq. Po szczegdty zapraszamy do artykutu
Platforma-WEB. /a
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Zamkniecie miesigca

Rozliczanie czasu pracy zwykle konczy wprowadzenie do
programu kadrowo-ptacowego ewidencji czasu pracy
wszystkich pracownikéw. Kierownicy poszczegodlnych
dziatdw po rozliczeniu czasu swoich podwtadnych,
zgtaszajg do Dziatu Kadr zamkniecie miesigca. Dziat Kadr
potwierdza otrzymane informacje | zamyka miesigc dla

catego przedsiebiorstwa.




Wsparcie systemu w procesie rozliczania czasu pracy
- godziny nadliczbowe

Automatyzacja i szerokie spektrum mozliwosci dostosowania systemu do zasad panujgcych w Twojej firmie to ogromne
utatwienie rozliczania czasu pracy.

V2P
/ '| Stworzrdzne okresy rozliczeniowe

System RCP daje Cimozliwosc utworzeniardznych okresow rozliczeniowych, wramach ktérych bedziesz rozliczac czas pracy.
Etatomierz rozpisze nadgodziny zgodnie z dostepnymi w oprogramowaniu szablonami klasyfikacji. Aby proces rozliczania
Czasu pracy przebiegat sprawnie, proponujemy mozliwosc obstuginadgodzin 50%i 100%.

W oprogramowaniu istnieje rowniez opcja rozliczania godzin nadliczbowych w dni wolne od pracy zgodnie ze schematem
klasyfikacjinadgodzin. Operator systemu moze zdefiniowac limit nadgodzin na dany dzien oraz tydzien

N
/ 2 Zaakceptujgodziny nadliczbowe

Wielostopniowa akceptacja czasu nadplanowego to opcja pozwalajgca zaakceptowac - po wydaniu zgody przez
Kierownika - a nastepnie rozdysponowac dodatkowe godziny. W celu rzetelnego i sprawnego rozliczenia czasu pracy,

dajemy Tobie mozliwos¢ ustalenia stopni akceptacjizdostepnejw systemie puli (np. Kierownik --> Dziat Kadr --> Zarzgd).

/A
/ 3 Zarzqgdzajczasem nadpracowanym

Rozliczanie czasu pracy staje sie tatwe dzieki mechanizmmom dziatajgcym bez ingerencji operatora. W oprogramowaniu
istnieje funkcja auto-uzupetniania czasu brakujgcego, niedoczasdw (np. spdznienia, wczesniejsze wyjscia z pracy czy przerwy
prywatne) z puli fzw. zatwierdzonych godzin nadliczbowych. Mozliwa jest takze opcja obstugi catego dnia wolnego w
ramach okresu rozliczeniowego, za prace podczas dnia ustawowo wolnego.
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Zapraszamy do kontaktu!
Wiecej informacji: www.kreski.pl

Kontakt

biuro@biosys.pl
12 378 95 37
biosys.pl

Dowiedz sie wiece]

Niniejszy katalog prezentuje mozliwoscijednego z naszych flagowych
produktow, systemu Rejestracji Czasu Pracy - Etatomierz.

W nasze] ofercie posiadamy takze nowoczesny system Kontroli
Dostepu oraz Rozliczania Zlecen i Projektow.

Wszystkie prezentowane przez nas produkty sg indywidualnie
dostosowywane do potrzeb Klienta.

Zapraszamy do kontaktu z Dziatem Handlowym. Wspdlnie
zaplanujemy rozwigzanie idealnie dopasowane do Twoich potrzeb.
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