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Wszystkie prawa zastrzezone

Kopiowanie, wprowadzanie zmian, przesytanie, publiczne odtwarzanie i wszelkie wykorzystywanie tych tresci wymaga uprzedniej
pisemnej zgody wydawcy.
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ich wtascicieli. Wydawca oraz autor nie roszczq sobie do nich zadnych praw.

Chociaz dofozono szczegdlnej starannosci w trakcie tworzenia tego dokumentu, to jednak ani wydawca ani autor nie odpowiadajg
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cji.
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1. Modut Rozliczenia

Rozliczenia

Jedyny na polskim rynku program pozwalajacy w kilka minut rozliczy¢ doktadnie czas pracy
kierowcy uwzgledniajagc automatycznie wszystkie wymagane przerwy idodatki wynikajace
z Ustawy o czasie pracy kierowcy i Kodeksu Pracy. Najwazniejszg zaletg tego programu szyb-
ka i sprawna analiza wykresowki i danych z karty cyfrowej, sprawny automat wyszukiwania po-
czatku doby rozliczeniowej, system sprawdzania wymiaru czasu pracy w ciggu doby i automa-
tyczne uzupetnianie o nastepujace informacje:

e doliczenie do czasu pracy przerwy 15-minutowej (naleznej kierowcy jesli pracuje ponad
6h);

e dodatkowego dyzuru za okres przerwy 45 minutowej jezeli kierowca prowadzi pojazd
ponad 4,5h;

e uwzglednienie wymiaru czasu pracy (harmonogramu) do przeliczenia nadgodzin;
e sprawdzenie wymiaru czasu pracy w nocy (naliczenie godzin nocnych);
e dodatki za prace w dni wolne pracy;

e przeliczenie normy sredniotygodniowej (wg przepisow srednio 40h / tydzien);

Program Rozliczenia pozwala rozliczy¢ kierowcow zatrudnionych na umowe o prace w sys-
temie podstawowym, réownowaznym, zadaniowym oraz przerywanym. Program generuje:

e kompletng dokumentacje ewidengji i rozliczenia czasu pracy;
¢ wnioski o udzielenie czasu wolnego za nadgodziny i przepracowane dni wolne;

e miesieczng i roczng karte pracy oraz podsumowanie okresu rozliczeniowego (np. 3-
miesiecznego).

W zakresie przepisdw niejednoznacznie interpretowanych wprowadzono mozliwos¢ samo-
dzielnej konfiguracji sposobu rozliczania. Nasi doradcy, podczas wdrozenia modutu Rozlicze-
nia, stuza petnym merytorycznym wsparciem w zakresie wyjasnienia sposobu rozliczania w pro-
gramie, wymaganych dokumentéw (Regulamin pracy, umowy o prace) - oraz doradzaja jak
ustawi¢ program aby rozliczat kierowcow w sposéb optymalny.

Delegacje

Integralng czescig modutu Rozliczenia jest modut DELEGACJE. Modut pozwala w kilka minut
rozliczy¢ podroz stuzbowa kierowcy uwzgledniajac przepisy Ustawy o naleznosciach z tytutu
podrozy stuzbowych.
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W programie mozliwe jest oprocz recznego wprowadzania automatyczne pobieranie zda-
rzeh do delegacji z modutu TachoScan na podstawie wprowadzonych tarcz tacho lub pobra-
nych dni z karty kierowcy. Modut oferuje wyliczenie wielkosci naleznej diety i rozliczenie nocle-
gow (ryczatt lub rachunek), dodatkowo umozliwia rozliczenie zaliczek oraz rachunkédw z podro-
zy stuzbowej na podstawie wprowadzonego recznie lub automatycznie pobranego ze strony
NBP kursu walut.

Na podstawie wprowadzonych delegacji mozna generowac wydruki:

e rozliczenia szczegétowego podrédzy stuzbowej do pokwitowania przez delegowanego,
e szczegbtowego rozliczenia zaliczek i rachunkow,

e zestawienia za dowolny okres czasu podrézy stuzbowych.

Modut Delegacje jest doskonatym narzedziem do ewidencji podrézy stuzbowych opieraja-
cym sie na zapisach z zeskanowanych tarcz tacho lub dni pobranych z kart kierowcéw dzieki
czemu rozliczenie delegacji jest bardzo doktadne.

1.1. Menu gtéwne

W tym temacie opisane sg elementy menu modutu Rozliczenia dostepne dla uzytkownikéw po-
siadajacych petne uprawnienia do korzystania z tego modutu.

1.1.1. Plik

Dodatkowe elementy w menu Plik:

1.1.1.1. Import/Eksport

W tym temacie zawarte s3 mechanizmy do eksportowania lub importowania wybranych ele-
mentow badz catej ewidencji czasu pracy do/z innych programéw kadrowo-ksiegowych.

1.1.1.1.1 [233] Eksport pracownikow do systemu IMI

Opcja umozliwia przeniesienie danych (eksport) o pracownikach iich zatrudnieniu z 4Trans do
systemu IMI. Plik jest tworzony na podstawie danych ewidencyjnych z programu 4Trans.

Aby dokonac eksportu, nalezy z menu gtownego wybrac Plik -> Import/Eksport -> [233] Ek-
sport pracownikow do systemu IMI.

Przebieg czynnosci
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1. Z menu gtdwnego wybrac: Plik -> Import/Eksport -> Eksport pracownikéw do systemu
IMLI.

-

2. Wyswietlone zostanie okno eksportu pracownikéw, w ktérym nalezy wybra¢ pracownikow,
ktorych dane beda wyeksportowane.

3. Nacisnij przycisk Wyeksportuj

do zapisania:

- zostanie otwarte okno zapisu z proponowang nazwa pliku

e wybierz katalog, do ktérego ma zosta¢ zapisany plik XSLX;

e Zapisz
® nacisnij

Plik ten nalezy za pomocg funkcji importu otworzy¢ w systemie IMI. |‘

1.1.1.1.2 [226] Uniwersalny eksport ewidencji czasu pracy

Za pomoca tej funkcji mozna wyeksportowaé dane z ewidencji czasu pracy do uniwersalnego
formatu xml. Funkcja ta umozliwia rowniez konfiguracje rodzaju eksportowanych danych.

Plik xmI mozZna zaimportowac do dowolnego programu posiadajgcego odpowiednie narzedzie do importu
takiego systemu plikéw o strukturze zastosowanej w tej funkcji.

Ustawienia

Ustawienia = =

e Przycisk
awansowanych opgji;

poszerza okno o menu za-

e Zapisuj pracownikow w osobnych plikach;

¢ Spakuj pliki po eksporcie (Archiwum Zip) - opcja zalecana w przypadku przenosze-
nia i wysytania plikéw eksportu,

¢ Pobierz schemat XSD - umozliwia pobranie pliku, ktory pozwala na weryfikacje po-
prawnosci pliku XML.

Przebieg czynnosci

1. Z menu gtébwnego wybrac: Plik -> Import/Eksport -> Uniwersalny eksport ewidencji
czasu pracy.
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Przed rozpoczeciem eksportu kazdemu eksportowanemu pracownikowi nalezy woknie dodawa-
nia/edycji pracownika przypisa¢ odpowiedni identyfikator pracownika do uniwersalnego eksportu
danych z modutu Rozliczenia (patrz:"Pracownik -> Rozliczenia").

2.  Wyswietlone zostanie okno eksportu (rys. ponizej), gdzie nalezy:

Uniwersalny eksport ew.

E‘ Wyeksportuj i zamknij | Wyeksportuj
Dane eksportu Ustawienia zaawansowane eksportu
Data od Data do Ustawienia dodatkowe
‘marze.:zozz v‘ |manec2022 V| Zapisuj pracownikdw w osobnych plikach
E‘ Pracownicy: 310 & |:| Spakuj pliki po eksporcie (Archiwum zip)
‘ Wysz: e wg frazy |
Gren Karol Pobierz schemat XS0
Kowalski Jan
Marchewka Julian
[0 mucha lerzy
[0 Howak Zbigniew
|:| Mowakowski Stanistaw
[0 ostrowski Tadeusz
[J  Podolski Kamil
[0 wisniewski Jerzy
[J wrona Antoni
Ustawienia <<
Rys. Okno uniwersalnego eksportu ewidencji czasu pracy.
e ustawi¢ zakres eksportowanych danych (patrz: "Wprowadzanie daty");

zaznaczy¢/odznaczy¢ wybranych pracownikéw - w  tym momencie mozna juz dokonac
eksportu danych;

Wyeksportuj b H Wyeksportuj i zamknij

lu

nacisna¢ na:

1

w oknie Zapisz jako wskaza¢ docelowe miejsce i dokonac zapisu.

Opis struktury plikow xml zawarty jest w temacie: "Struktura eksportowanego pliku xml". I‘

1.1.1.1.3 [228] Eksport ewidencji czasu pracy do programu "R2-Ptatnik"

Funkcja ta umozliwia wyeksportowanie danych z ewidencji czasu pracy do pliku w formacie xml,
ktory program R2-Ptatnik moze zaimportowac.

Ustawienia
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Aby przystapi¢ do eksportu kalendarzy miesiecznych do programu R2-Platnik nalezy spet-
ni¢ ponizsze warunki:

e w oknie dodawania/edycji pracownika w zaktadce: "Rozliczenia i wspdtpraca" wprowa-
dzi¢ odpowiedni identyfikator pracownikowi dla programu R2-Pfatnik;

Przypisany identyfikator musi byc taki sam jak w programie R2-Pfatnik. |‘

e utworzony co najmniej jeden kalendarz (menu: "[201] Ewidencja czasu pracyleT"), ktory
bedzie eksportowany.

Przebieg czynnosci

1. Wybra¢ z menu gtéwnego: Eksport kalendarzy miesiecznych do programu "R2-Platnik".

2.  Wyswietlone zostanie okno eksportu danych (rys. ponizej), gdzie nalezy podac:

10
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{{' Eksport ewidencji czasu pracy do R2-Platnik >

H Wyeksportuj i zamknij | Wyeksportuj Zamknij

Przed importem do programu R2Ptatnik upewnij sie, Ze pliki
eksportu sa zgodne ze specyfikacja oprogramowania R2Platnik

Miesiac |marzec2'|}.-12 w

lezeli dany dzien jest dniem wolnym za prace w dodatkowy
[ ] dzier wolny lub prace w iwigto to w wylicconych zwrd ¢
godziny nominalne
Mazwisko i imie
Kowalski Jan
Podolski Kamil

|:| Zaznacz wszystkich

Sciezka do folderu eksportu:

ColserstUser,\Documents\ |IMELOWDo cuments

Tiyke "Do zapisu | edcytu”

Rys. Okno przygotowania eksportu.

¢ miesiac, rok - z jakiego maja by¢ eksportowane kalendarze;

e wybra¢ pracownika, lub:

Ctrl
» wybrac kilka pracownikéow przytrzymujac klawisz: u| klikajac na nich na liscie, lub:

= zaznaczyC opcje: Zaznacz wszystkich - dla wszystkich pracownikéw wyswietlonych na liscie be-
da eksportowane kalendarze;

Zaznaczenie opcji: Jezeli dany dzien jest dniem wolnym za prace w dodatkowy dzien wolny lub
prace w swieto to w wyliczonych zwrd6¢ godziny nominalne (rys. powyzej) spowoduje to, Ze godziny

11
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pracy wdniu, w ktérym udzielono wolnego za prace w dodatkowy dzier wolny lub prace w $wieto zo-
stang uzupetnione o godziny nominalne (standardowo godziny pracy w tych dniach sg rowne zero).

e wybrac katalog, do ktérego zostana zapisane pliki z wyeksportowanymi danymi;

i ; icnad : ksportuj
e po dokonaniu wyboru nalezy nacisngc¢ przycisk: Eev ey

3. Program wyeksportuje dane do dwodch plikow:
e dd-mm-rrrr-dd-mm-rrrr_godziny_pracy.txt (dd - dzien, mm - miesiac, rrrr - rok);

o dd-mm-rrrr-dd-mm-rrrr_dane_do_naliczen.txt;

Pliki te nalezy za pomocg funkcji importu otworzy¢ w programie R2-Pfatnik.
Podczas eksportowania kalendarzy nastepujgce dane zostang przeniesione:

e dd-mm-rrrr-dd-mm-rrrr_godziny_pracy.txt (dd - dzien, mm - miesigc, rrrr - rok):
identyfikator (tekst);
data (wformacie dd-mm-rrrr);
kod nieobecnosci (2-dzien pracy, 1-wolne, 0-poza zatrudnieniem);
godziny nominalne (w minutach);
godz. pracy;
godz. nadl.50%;
godz. nadl.100%;
godz. nocne;
godz. dyzur 50%;
godz. dyzur 100%;
godz. pr. niedz. $w.100%;
nadg. zadaniowe 100%;

e dd-mm-rrrr-dd-mm-rrrr_dane_do_naliczen.txt;- id pracownika:
identyfikator (tekst);
premia (kwota z kropkg);
ryczaftt zbiorczy + wyréwnanie do ryczattu zbiorczego;
ryczatt nadgodziny + wyréwnanie do ryczafttu nadgodziny;
ryczatt godz. nocne + wyréwnanie do ryczattu nadgodziny nocne;
ryczatt dyzur + wyréwnanie do ryczattu dyzur;
suma kwot zakonczonych delegacji
zal. nadg.podst.50%;
zal. nadg dopt.50%;
zal. nadg.podst.100%:;
zal. nadg.dopt.100%;
zal. nadg.zadaniowe;
zal. dyzur 50%;
zal. dyzur 100%;

,_
O
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1.1.1.1.4 [229] Import/eksport pracownikéw do/z programu "R2-Ptatnik"

Dzieki temu poleceniu mozna przesta¢ dane o pracownikach i ich zatrudnieniu z/do programu
R2-Ptatnik. Dane moga by¢ przesytane w dwéch kierunkach.

1.1.1.1.4.1 Eksport pracownikow do programu R2-Pfatnik

Opcja umozliwia przeniesienie danych (eksport) o pracownikach i ich zatrudnieniu z 4Trans do
programu R2-Pfatnik.

Ustawienia

Aby przystapi¢ do eksportu danych o pracownikach do programu R2-Ptatnik nalezy spetié po-
nizszy warunek:

e w oknie edycji kierowcy w zaktadce: "Rozliczenia i wspotpraca” przypisa¢ odpowiedni
identyfikator pracownikowi dla programu R2-Ptatnik.

Przypisany identyfikator pracownika musi byc¢ taki sam jak w programie R2-Platnik. I‘

Przebieg czynnosci

1. W gtébwnego menu wybrac: Plik -> Import/Eksport -> Import/eksport pracownikow
do/z programu "R2-Platnik".

2. Wyswietlone zostanie okno importu/eksportu pracownikow, gdzie nalezy z prawej czesci
okna Lista pracownikéw - "TachoScan Rozliczenia" przenies¢ wybranych pracownikéw
do lewej czesci okna Lista pracownikow - "R2-Ptatnik”.

Przenoszenia mozna dokona¢ na trzy sposoby:

e zaznaczy¢ pracownika i klikng¢ na przycisk 4, lub;

e klikng¢ dwukrotnie LPM na pracowniku, lub;

e wybrac kilku pracownikéw: przytrzymujac klawisz: zaznacz kolejno wybranych
pracownikow;

3. Nacisnaé Zapisz do pliku "R2ptatnik”

nazwa pliku do zapisania:

- zostanie otwarte okno zapisu z proponowang

e wybierz katalog, do ktérego ma zosta¢ zapisany plik;

cs e Zapisz
® nacisnyy

13
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Plik ten nalezy za pomocg funkcji importu otworzy¢ w programie R2-Platnik.
Podczas eksportowania pracownikOw nastepujgce dane zostang przeniesione:

- *PR (identyfikator pracownika);
- nazwisko;2

-imie;

- id pracownika;

1.1.1.1.4.2 Import pracownikow z programu R2-Ptatnik

R2-Pfatnik do programu 4Trans.

Przebieg czynnosci

3.

W gtéwnego menu wybraé: Plik -> Import/Eksport -> Import/eksport pracownikéw
do/z programu "R2-Platnik”.

Wyswietlone zostanie okno importu/eksportu pracownikow, gdzie nalezy z lewej czesci
okna Lista pracownikéw - "R2-Platnik” przenies¢ wybranych pracownikow do prawej
czesci okna Lista pracownikéw - "TachoScan Rozliczenia®.

Przenoszenia mozna dokonac na trzy sposoby:

e zaznaczy¢ pracownika i klikng¢ na przycisk ¥, lub;

e klikng¢ dwukrotnie LPM na pracowniku, lub;
e wybrac kilku pracownikow: przytrzymujac klawisz: zaznacz kolejno wybranych
pracownikow;

s e Zapisz
Nacisnij: P

Podczas importowania pracownikdw nastepujgce dane zostang przeniesione:

- poczatek zatrudnienia;
- nazwisko;

-imie;

- efat;

-angaz;

- id pracownika;

z
\m
m

Opcja umozliwia przeniesienie danych (import) o pracownikach iich zatrudnieniu z programu

14
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1.1.1.1.5 [312] Uniwersalny eksport delegaciji

Umozliwia wyeksportowanie wybranych delegacji do pliku xml.

Funkcja dostepna jest w menu: "Plik -> Import/Eksport” -> [312] Uniwersalny eksport delega-

Gji.

Opis struktury plikow xml zawarty jest w temacie: "Struktura eksportowanego pliku xml". |‘

Przed dokonaniem eksportu nalezy wprowadzic¢ definicje importu, indywidualnie dla kazdego pracownika
(Dane podstawowe -> Pracownicy -> otworz do edycji wybranego pracownika -> Rozliczenia i wspotpraca).
W polu Definicja podaj Zrédto, z ktérego bedziesz importowat dane (np. APD), w polu Wartosé¢ numer kto-
ry przypiszesz indywidualnie do pracownika (sam ten numer nadajesz)

Jak wyeksportowac delegacje?
1. Wybierz Date od i Date do aby wyswietli¢ delegacje w wybranym okresie.
2. Zaznacz pracownikow.

3. Po prawej stronie okna dla zaznaczonych kierowcéw wyswietlg sie wygenerowane delegacje -
zaznacz, ktére z nich chcesz wyeksportowac.

4. Kliknij; | Wyekspartuj |

1.1.1.1.6 [259] Uniwersalny eksport odcinkdw zagranicznych

Umozliwia wyeksportowanie odcinkédw zagranicznych (okresow pobytu pracownika na terenie
panstwa, ktore ustanowito ptace minimalng dla kierowcow) do pliku xml.

Funkcja dostepna jest w menu: "Plik -> Import/Eksport” -> [259] Uniwersalny eksport odcin-
kéw zagranicznych.

Opis struktury plikow xm! zawarty jest wtematach: "Struktura importowanego pliku xml"i "Struktura ekspor-
towanego pliku xml".

Przed dokonaniem eksportu nalezy wprowadzic¢ definicje importu, indywidualnie dla kazdego pracownika
(Dane podstawowe -> Pracownicy -> otwérz do edycji wybranego pracownika -> Rozliczenia i wspotpraca).
W polu Definicja podaj Zrédfo, z ktérego bedziesz importowat dane (np. APD), w polu Wartosé numer kto-
ry przypiszesz indywidualnie do pracownika (sam ten numer nadajesz)

15
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Jak wyeksportowac odcinki?

1. Wybierz miesigc rozpoczecia i zakonczenia okresu z jakiego chcesz eksportowaé odcinki zagra-
niczne.

2. Zaznacz pracownikow.

3. Kliknij; | yekspartu |

1.1.2. Dane podstawowe

W tym temacie opisane sg polecenia widoczne tylko dla modutu Rozliczenia.

1.1.2.1. [001] Firmy

Okno edycji firmy dla modutu Rozliczenia poszerza sie w zaktadce Ksiegowos¢ i Rozliczenia
o dodatkowe ustawienia:

W zaleznosci od zainstalowanych modutéw oraz uprawnien uzytkownika okno moze poszerzy¢ sie o do-
datkowe pola/zaktadki - opis znajduje sie w pomocy dla odpowiedniego modutu.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.

Okresy rozliczeniowe

Aby mdc zarzadzad okresami rozliczeniowymi najpierw nalezy okreslic:

Poczatek pierwszego okresu rozliczeniowego

Jesdli nie ma ustawionego zadnego okresu.

Poczatek pierwszego okresu rozliczeniowego mozna zmienic tylko poprzez usuniecie wszyst-
kich okresow rozliczeniowych danej firmy.

Dlugosc okresu rozliczeniowego

Jest to wartos¢ domyslna przyjmowana podczas automatycznego wstawiania okresow
rozliczeniowych w "oknie ewidencji czasu pracyl!".

16
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Aby dodac lub usuna¢ okresy rozliczeniowe nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym
list".

Okno dodawania okresu rozliczeniowego

{0 Nowy okres rozliczeniowy *

Mowy okres rozliczeniowy

Data |maj 2022 ~
Diugosc okresu rozliczeniowego

Zostana wprowadzone nastepujace okresy rozliczeniowe
Poczatek okresu Koniec okresu
01.05.2022 31.05.2022

Zapisz i zamknij

Rys. Okno: "Okresy rozliczeniowe".

Aby dodac¢ nowy okres rozliczeniowy nalezy:
e wybrac miesigc (rok), do ktérego beda wstawiane okresy rozliczeniowe;
e okresli¢ dlugos¢ okresu rozliczeniowego;

. .. Zapisz i zamknij
® Nacisngc:

Nie ma mozliwosci dodawania okresu rozliczeniowego bez zachowania ciggfosci danych. Kazdy
okres rozliczeniowy (oprécz pierwszego) musi nastepowac po istniejgcym okresie.

W przypadku dodania okresu rozliczeniowego, ktory nie nastepuje bezposrednio po innym okre-

sie program automatycznie uzupetni brakujgce okresy, tak aby "ciggto$¢" okresow byta zacho-
wana.

Usuwanie okresu rozliczeniowego

W przypadku, gdy usuwany okres rozliczeniowy jest inny niz ostatni to program w no-

wym oknie spyta sie o potwierdzenie usuniecia nastepujacych po nim okresoéw rozliczenio-
wych.
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Nie ma mozliwosci usuniecia okresu rozliczeniowego bez zachowania ciggto$ci danych.

Nalezy zachowac szczegdlng ostroznos$c¢ podczas usuwania okreséw rozliczeniowych, poniewaz
skasowanie okresu jest nieodwracalne.

W "oknie ewidencji czasu pracy 7" podczas "wyliczania 181" program automatycznie wstawi
okres rozliczeniowy jesli go nie bedzie.

Komentarz w stopce raportu

Komentarz w stopce raportu: "Rozliczenie szczegétowe podrozy stuzbowej" - tekst wpi-
sany w tym oknie bedzie wyswietlany w stopce powyzszego raportu jesli zostanie wtgczona
opcja: Stopka uzytkownika (patrz: "[308] Rozliczenie szczegdtowe podrozy stuzbowejlil").

Opcje

Swieta i niedziele od

Godzina rozpoczecia doby $wiatecznej.

Godziny nocne od

Ustaw godzine rozpoczecia okresu, za ktory nalezy wyptaci¢ dodatek z tytutu pracy
w godzinach nocnych.

Art. 151(7) § 1 Kodeksu pracy:

"Godziny nocne obejmujg okres 8 godzin pomigdzy 21:00 i 07:00".

Pora nocna od, do

Ustaw godzine rozpoczecia i zakonczenia okresu pory nocnej.

Art. 2, pkt. 6a Ustawy o czasie pracy kierowcow:
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"pora nocna - okres czterech godzin pomigdzy godzing 00%° j godzing 07%; definicje pory nocnej
zawartg w tym przepisie stosuje sie wytgcznie do celdw ustalenia czasu pracy;”

Limit godzin nadliczbowych w roku

Domyslnie 260 (moze by¢ zwiekszony nawet do 416).

Domysiny dodatkowy dzien wolny

Pozwala na ustawienie "innego dnia wolnego" niz sobota dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych w danej firmie.

ca") nie mieli zmienianego dnia wolnego.

Opcja dziata dla kierowcdw, ktérzy indywidualnie (patrz: "Pracownicy - > Rozliczenia i wspdtpra- “

1.1.2.2. [003] Samochody

Okno dodawania/edycji samochodu dla modutu Rozliczenia poszerza sie o nastepujace ele-
menty:

W zaleznosci od zainstalowanych modutow oraz uprawnien uzytkownika okno moze poszerzyc sie o do-
datkowe pola/zaktadki - opis znajduje sie w pomocy dla odpowiedniego modutu.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:
¢ Zmien dane dla zaznaczonych rekordéow (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) ->:

» Pobierz GBOX ID — pobiera numery GBOX ID z panelu GBOX Online dla pojazdow, ktore
maja takie same numery rejestracyjne w programie 4Trans;

GBOX ID potrzebny jest do importowania delegacji z GBOX Online — wiecej wtemacie: "Tutorial - Im-
port delegacji z GBOX Online".
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Pozycja widoczna po zaznaczeniu opcji: Wigcz obstuge GBOX Online w oknie ustawienn programu
w zaktadce: "Ustawienia ->Gtéwne -> Wspdipraca GBOX Online".

Po pobraniu numery GBOX ID bedg nadpisywane w programie 4Trans.

Dane podstawowe

GBOX ID

GBOX ID potrzebny jest do importowania delegacji z GBOX Online — wiecej w temacie:
"Tutorial - Import delegacji z GBOX Online".

Numer ten mozna wpisac recznie lub pobra¢ z GBOX Online:

1. Na liscie samochoddéw z menu rozwijanego wybierz: Zmien dane dla zaznaczonych
rekordow -> Pobierz GBOX ID.

2. W oknie ustawien programu w zaktadce: "Gtowne-> Wspdtpraca GBOX Online" klik-

- Pobierz GBOX ID
nij

1.1.2.3. [005] Pracownicy
Szczego6towy opis znajduje sie w rozdziale: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy” (modut

Gtoéwny).

1.1.2.4. [014] Ustawienia

Zapis ustawien dokonywany jest na biezgco podczas zmiany/przetaczania opcji na inna.

Ustawienia domyslne .. , . . .
- przywraca ustawienia domysine (wszystkie zmiany dokonane przez uzyt-

kownika sg kasowane);

Eksport/Import ustawien

Eksportustawlen | _ mozliwia wyeksportowanie ustawien programu. W oknie eksportu
nalezy zaznaczy¢ moduty z jakich maja byc zapisane ustawienia, a nastepnie wskazac Sciezke
docelowa pliku wyeksportowanych ustawien;
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Niezaleznie od wybranego modutu do pliku eksportu zapisywane sg nastepujgce ustawienia: global-
ne, dla aktywnej firmy, dla zalogowanego uzytkownika.

Ustawienia eksportowane sg do pliku w formacie xml.

Import ustawien T . . . ..
- umozliwia zaimportowanie ustawien programu. W oknie importu

nalezy wskazac plik, z ktérego beda wczytane ustawienia;

Bezposrednio przed importem program wykonuje kopie zapasowg aktualnych ustawienn. Nazwa pliku:
settings_[data_hh:mm:ss].xml (data_godzina:minuta:sekunda). PotoZzenie pliku: katalog roboczy
programu 4Trans.

Ustawienia importowane sg z pliku xml, ktéry zostat wezes$niej utworzony przez program 4Trans.

Ustawienia funkcji wchodzacych w sktad modutu Rozliczenia:

Sci od tej, ktora jest ustawiona jako aktywna).

Zmiany dokonane w zaktfadce Rozliczenia i Delegacje sg zapisywane dla kazdej firmy osobno (w zalezno- “

W zalezno$ci od udostepnionych dla uzytkownika modutéow menu: Ustawienia programu bedzie posze-
rzone o dodatkowe ustawienia.

Opis tych ustawien znajduje w kazdym dziale, ktérego te ustawienia dotyczg.

W zaleZnosci od rodzaju zainstalowanych i udostepnionych modutéw kolejno$c opcji w oknie Ustawienia
programu moze ulec zmianie.

1.1.2.4.1 Rozliczenia

1.1.2.4.1.1 Podstawowe

W oknie ustawien Podstawowe opcje podzielone sg na zaktadki w zaleznosci od systemu pracy.
Wiekszos¢ opcji w zaktadkach nazywa sie i dziata identycznie - s3 one wspolne dla kazdego syste-
mu pracy.

Opcje identycznie sg opisane w rozdziale wspélne, a pozostate, w zaleznosci od systemu pracy,
w rozdziatach: rownowazny, podstawowy, zadaniowy, przerywany.
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Przy wyliczaniu ewidencji pobieraj nieobecnosci wprowadzone na kalendarzu ciagtosci
danych

Jedli opcja zostanie zaznaczona to program bedzie pobierat z modutu TachoScan
wszystkie nieobecnosci widoczne na "[122] kalendarzu ciggtosci danych" oprdcz dni wol-
nych.

Automatycznie wyznaczaj dni pracy (ruchomy dzien wolny)

opcja zaznaczona - program rozplanuje dni pracy wedtug pracy rzeczywistej - planu-
jac dni pracy w dniach, w ktérych wystapito najwiecej czasu pracy, nie przekracza-
jac przy tym normatywnych ilosci dni i godzin pracy. W wyniku tego program mo-
ze zmieni¢ harmonogram roczny.

[l opcja niezaznaczona - program rozplanuje dni pracy wedtug harmonogramu rocz-
nego.

Dzieki tej opcji zmniejsza sie iloS¢ przepracowanych dni wolnych, niedziel i $wigt i koniecznosc
ich oddawania przez uzytkownika.

Stosowanie opcji jest zalecane dla pracownikéw pracujgcych windywidualnym rozktadzie czasu
pracy, u ktérych wystepuje ruchomy dodatkowy dzient wolny wynikajgcy z przecietnie pieciodnio-
wego tygodnia pracy.

Nie zalecane jest stosowanie tej opcji w przypadku pracownikéw pracujgcych na podstawie defi-
niowanych harmonogramow lub wprzypadku okreslonego wregulaminie pracy dodatkowego
dnia wolnego od pracy.

Uwzgledniaj zmiany wprowadzone w harmonogramie

opcja zaznaczona - program bedzie wyznaczat dni pracy z uwzglednieniem modyfi-
kacji wprowadzonych przez uzytkownika, dzieki czemu plan dla catego miesigca
po przeliczeniu ewidencji bedzie taki, jaki zostat ustalony przez uzytkownika.

L] opcja niezaznaczona - program nie bedzie uwzgledniat modyfikacji wprowadzonych
recznie przez uzytkownika.

Automatycznie oddawaj przy wyliczaniu
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opcja zaznaczona - w zaleznosci od zaznaczonych opcji ponizej program w trakcie
wyliczania kalendarza miesiecznego bedzie automatycznie oddawat nadgodziny
i/lub dyzury na kalendarzu. Kolejnos¢ oddawania jest taka jak kolejnos¢ utozenia
pozycji w tabelce ponizej tej opgji;

[ opcja niezaznaczona - program pomija ta opcje.

Tabela kolejnosci automatycznego oddawania dni, nadgodzin i dyzurow

Na podstawie zaznaczonych pozycji oraz w zaleznosci od kolejnosci utozenie w tabeli
program bedzie automatycznie oddawat dni, nadgodziny i/lub dyzury:

e po naciénieciu przycisku i< [~
wyliczaniu;

- zaznaczona opcja: Automatycznie oddaj przy

Automatycznie oddaj wolne

e po nacisnieciu przycisku w oknie ewidencji miesieczne;.

Opis wybranych pozyc;ji:

Dni wolne za prace w wolne Swieta, Dni wolne za prace w wolne niedziele

Automatyczne oddawanie dni wolnych za prace, w ktorych wystapit czas pracy.

Dni wolne za wykazany czas pracy w niedziele i Swieta
Automatyczne oddawanie dni wolnych za prace, w ktérych wykazany jest sktadnik “CP

Nd i Sw".

Automatycznie przenies godziny nadliczbowe i dyzury do oddania w biezacym okresie

rozliczeniowym
opcja zaznaczona - nadgodziny oraz godziny pracy w dodatkowe dni wolne, niedzie-

le i Swieta, ktérych nie oddano w danym miesigcu zostang automatycznie przenie-
sione do oddania w biezgcym okresie rozliczeniowym;

[ opcja niezaznaczona - program pomija ta opcje.

Oddawaj automatycznie dni wolne za prace w dodatkowe dni wolne, niedziele i Swieta

tylko w daniach "24h przerwy"
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opcja zaznaczona - program bedzie oddawat dni wolne tylko w dniach majacych
status: 24h przerwy;

L] opcja niezaznaczona - program pomija ta opcje.

wg liczby godzin pracy
opcja zaznaczona - program w pierwszej kolejnosci bedzie oddawat dni wolne za
prace w dniach, w ktérych byto najwiecej godzin pracy;

[l opcja niezaznaczona - program oddaje dni wolne za prace chronologicznie od naj-
starszego do najmtodszego dnia;

gdy ilosc¢ pracy przekracza norme dzienna (np. 8 godzin)

opcja zaznaczona - program bedzie oddawat dni wolne tylko za prace w dniach,
w ktorych ilos¢ godzin pracy przekroczyta norme dzienng;

L] opcja niezaznaczona - program pomija ta opcje;

W wyniku zaznaczenia jednej z powyzszych 3 opcji program zaznaczy opcje: dni wolne za pra-
ce w dodatkowe dni wolne, dni wolne za prace w wolne $wieta, dni wolne za prace w wolne
niedziele znajdujgcej sie w grupie opcji: Automatycznie oddawaj przy wyliczaniu.

W kazdym z powyzszych 3 przypadkéw mozna manualnie oddac¢ wybrane, dowolne nadgodziny.

Oddawaj nadgodziny na wniosek pracownika

Opcja ta powigzana jest w dziataniu z opcjg Automatycznie oddawaj przy wyliczaniu

i przyciskiem: Automatycznie oddaj wolne

opcja zaznaczona - o ile jest zaznaczona jedna z opcji: nadgodziny 100% w okresie
rozliczeniowym i/lub nadgodziny 50% w okresie rozliczeniowym program be-
dzie oddawat nadgodziny na wniosek pracownika czyli 1:1;

L] opcja niezaznaczona - oile jest zaznaczona jedna z opcji: nadgodziny 100%
w okresie rozliczeniowym i/lub nadgodziny 50% w okresie rozliczeniowym
program bedzie oddawat nadgodziny bez wniosku pracownika czyli 1:1.5.

Wiliczaj czas dyzuru 50% do czasu pracy gdy nie zostat wypracowany dzienny plan (wy-

miar zasadniczy)
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Przyktad szczegdlny. Zdarzenia dyzuru 50% znajduja sie pomiedzy zdarzeniami jazdy
i/lub pracy.

Przyktadowy dzien:

5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

Legenda: o Jazda . Dyzur 50% @ Planowany czas pracy
. Praca \/ Poczatek doby pracowniczej

opcja zaznaczona - w pierwszej kolejnosci do czasu pracy sg wliczane zdarzenia jaz-
dy, pracy i postoju, a w dalszej kolejnosci niewypracowany dzienny plan uzupet-
niany jest dyzurem 50%.
Przyktadowy dzien po dokonaniu analizy przez program:

Niewypracowany dzienny plan
uzupefniony "dyZurem 50%"

16 17 18 19 20 21 22 23

Legenda: () Jazda @ Dyzur 50% Czas pracy @ Postéj
. Praca \/ Poczatek doby pracowniczej

L] opcja niezaznaczona - dyzur 50% w zadnym wypadku nie bedzie wliczany do czasu
pracy;

Automatycznie eksportuj rozliczona ewidencje podczas zapisu do pliku XML

Po wtaczeniu tej opgji, ewidencja eksportowana bedzie automatycznie do pliku XML po
wyliczeniu kalendarza miesiecznego. Mechanizm ten dziata¢ bedzie zaréwno dla wyliczenia

zbiorczego jak i indywidualnego.

Po zaznaczeniu opgji nalezy wybra¢ Sciezke zapisu - lokalizacje do ktérej zapisywany
bedzie plik XML

Rownowazny
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W trakcie wyliczania ewidencji automatycznie dostosuj plan (wymiar zasadniczy)

Po wiaczeniu tej opcji podczas wyliczenia ewidencji czasu pracy program automatycz-

nie tak zrbwnowazy plan (wymiar zasadniczy), aby wyszto jak najmniej nadgodzin (zgodnie
z Ustawa o czasie pracy kierowcow).

W zaleznosci od opcji zaokraglenia (patrz: "Zaawansowanel 3 -> Zaokrgglanie wartosci do:"),
automatyczne dostosowanie godzin planowanych moze byc¢ zaokraglane do 1 minuty, 15 minut,
30 minutlub 1 godziny.

Dostosuj plan w dniach pustych

Opcja dostepna po zaznaczeniu Czy dostosowac szablon w systemie rownowaznym.

opcja zaznaczona - podczas wyliczania program bedzie dodatkowo réwnowazyt
plan (wymiar zasadniczy) w dniach pustych;

Po wstawieniu dowolnej ab sencji nalezy ponownie wyliczy¢ kalendarz miesigczny. |‘

[] opcja niezaznaczona - podczas wyliczania program nie bedzie zmieniat planu (wy-
miaru zasadniczego) w dniach pustych.

Maksymalna ilos¢ planowanych godzin
Opcja pozwala ustawi¢ maksymalng ilos¢ godzin jaka mozna zaplanowa¢ pracownikowi

zatrudnionemu w systemie rbwnowaznym pracy w jednej dobie pracowniczej (co ma takze
znaczenie przy "automatycznym dostosowywaniu szablonul21" w trakcie wyliczania).

Nieodpracowane nieusprawiedliwione postoje (NPO) zamieniaj na

Przestoj

Po zaznaczeniu tej opcji program w dniu, w ktérym pracownik nie wypracuje planowa-

nego czasu pracy wyznaczy przestoje i dzieki temu bedzie mozna w tym czasie np. oddac
nadgodziny.

Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona nieptatna (NN)
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W wyniku zaznaczenia tej opcji program w dniu, w ktorym wystapi NPO i czas pracy be-
dzie nizszy od planowanego czasu pracy, wyznaczy nieobecnosci nieusprawiedliwione nie-
ptatne (NN), ktére moga spowodowac obnizenie wynagrodzenia pracownika.

Nie naliczaj nadgodzin w przypadku nachodzenia déb od miesiaca

Tak jak mowi nazwa opcji po zaznaczeniu jej program nie bedzie naliczat od wybrane-
go ponizej miesigca nadgodzin wynikajacych z nachodzenia sie déb pracowniczych.

Po zaznaczeniu tej opcji bedzie mozna wybrac czy ta opcja ma by¢ zastosowana do
wszystkich pracownikow czy do pracownikow z indywidualnym rozktadem czasu pracy.

Podstawowy

Nieodpracowane nieusprawiedliwione postoje (NPO) zamieniaj na

Przestoj

Po zaznaczeniu tej opcji program w dniu, w ktérym pracownik nie wypracuje planowa-
nego czasu pracy wyznaczy przestoje i dzieki temu bedzie mozna w tym czasie np. oddac
nadgodziny.

Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona nieptatna (NN)

W wyniku zaznaczenia tej opcji program w dniu, w ktorym wystapi NPO i czas pracy be-
dzie nizszy od planowanego czasu pracy, wyznaczy nieobecnosci nieusprawiedliwione nie-
ptatne (NN), ktére moga spowodowac obnizenie wynagrodzenia pracownika.

Nie naliczaj nadgodzin w przypadku nachodzenia dob od miesiaca

Tak jak mowi nazwa opcji po zaznaczeniu jej program nie bedzie naliczat od wybrane-
go ponizej miesigca nadgodzin wynikajacych z nachodzenia sie dob pracowniczych.

Po zaznaczeniu tej opcji bedzie mozna wybra¢ czy ta opcja ma by¢ zastosowana do
wszystkich pracownikow czy do pracownikow z indywidualnym rozktadem czasu pracy.

Zadaniowy
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Wyznaczaj nadgodziny zadaniowe

opcja zaznaczona - nadgodziny zadaniowe w systemie zadaniowym pracy beda wy-
znaczane i wyswietlane w odpowiednich oknach przez program;

[l opcja niezaznaczona - nadgodziny zadaniowe w systemie zadaniowym pracy nie
beda wyznaczane przez program.

Zadania w systemie zadaniowym obejmuja dni wolne

Jedli w czasie trwania zadania wystepuja dzier/dni wolne oraz w ktéryms z tych dni wol-
nych miata miejsce praca to:

opcja zaznaczona - godziny pracy w dni wolne traktowane s3 jako nadgodziny zada-
niowe, czyli mozna je oddawac lub wyptacaé w danym miesiacy;

L] opc¢ja niezaznaczona - godziny pracy w dni wolne sg traktowane jako nadgodziny
ale dopiero w podsumowaniu okresu rozliczeniowego, czyli zwiekszajg srednio-ty-
godniowy czas pracy.

Domysina dtugos¢ zadan

Jednodniowe lub Miesieczne - w zaleznosci od zaznaczonej opcji program automa-
tycznie bedzie generowat zadania jednodniowe lub miesieczne.

WYJATKI:
1. Opcja nie modyfikuje zadan dodanych przez uzytkownika.
2. Opcja nie modyfikuje zadan dla zapisanej ewidencji czasu pracy.

3. Jesli wwybranym miesigcu zostang usuniete wszystkie zadania i uzytkownik doda np. tylko
wjednym tygodniu zadania to po zapisie ewidencji i ponownym jej otwarciu puste dni zostang za-
petnione w zaleznosci od opcji:

- Jednodniowe - na kazdy pusty dzien;

- Miesieczne - na kazdy pusty okres w miesigcu czyli, je$li wmiesigcu byty 2 puste okresy zosta-
ng dodane dodatkowo 2 zadania trwajgce tyle co uzupetniony okres;

4. Puste dni zawsze sg uzupetnianie zadaniami przez program niezaleznie czy ewidencja b yta
zapisany czy nie.

Przerywany

W trakcie wyliczania ewidencji automatycznie dostosuj plan (wymiar zasadniczy)
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Po wtaczeniu tej opcji podczas wyliczenia ewidencji czasu pracy program automatycz-

nie tak zréwnowazy plan (wymiar zasadniczy), aby wyszto jak najmniej nadgodzin (zgodnie
z Ustawg o czasie pracy kierowcow).

W zaleznosci od opcji zaokrgglenia (patrz: "Zaawansowane| 3" -> Zaokraglanie wartosci do:"),

automatyczne dostosowanie godzin planowanych moze by¢ zaokraglane do 1 minuty, 15 minut,
30 minutlub 1 godziny.

Dostosuj plan w dniach pustych

Opcja dostepna po zaznaczeniu Czy dostosowac szablon w systemie rownowaznym.

opcja zaznaczona - podczas wyliczania program bedzie dodatkowo rownowazyt
plan (wymiar zasadniczy) w dniach pustych;

Po wstawieniu dowolnej ab sencji nalezy ponownie wyliczy¢ kalendarz miesieczny. |‘

L] op¢ja niezaznaczona - podczas wyliczania program nie bedzie zmieniat planu (wy-
miaru zasadniczego) w dniach pustych.

Maksymalna ilos¢ planowanych godzin
Opcja pozwala ustawi¢ maksymalng ilos¢ godzin jakg mozna zaplanowac pracownikowi

zatrudnionemu w systemie rownowaznym pracy w jednej dobie pracowniczej (co ma takze
znaczenie przy "automatycznym dostosowywaniu szablonul2r1" w trakcie wyliczania).

Nieodpracowane nieusprawiedliwione postoje (NPO) rozliczaj jako

Przestoj

Po zaznaczeniu tej opcji program w dniu, w ktorym pracownik nie wypracuje planowa-

nego czasu pracy wyznaczy przestoje i dzieki temu bedzie mozna w tym czasie np. oddac
nadgodziny.

Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona nieptatna (NN)
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W wyniku zaznaczenia tej opcji program w dniu, w ktorym wystapi NPO i czas pracy be-
dzie nizszy od planowanego czasu pracy, wyznaczy nieobecnosci nieusprawiedliwione nie-
ptatne (NN), ktére moga spowodowac obnizenie wynagrodzenia pracownika.

Nie naliczaj nadgodzin w przypadku nachodzenia déb od miesiaca

Tak jak mowi nazwa opcji po zaznaczeniu jej program nie bedzie naliczat od wybrane-
go ponizej miesigca nadgodzin wynikajacych z nachodzenia sie déb pracowniczych.

Po zaznaczeniu tej opcji bedzie mozna wybrac czy ta opcja ma by¢ zastosowana do
wszystkich pracownikéw czy do pracownikéow z indywidualnym rozktadem czasu pracy.

1.1.2.4.1.2 Zamiana zdarzen

W zaktadce zawarte sa nastepujace opgje:

Jako odpoczynki dobowe nie zaliczane do czasu pracy uwzgledniaj

okresy odpoczynku dziennego wyznaczone w module TachoScan zgodnie z Roz-
porzadzeniem (WE) 561/2006 (zostana automatycznie uwzglednione odpoczynki
odebrane w dwoch czesciach oraz odpoczynki na promie lub w pociagu przerwane
zgodnie z artykutem 9 pkt 1)

Odpoczynki nie zaliczane do czasu pracy sa wyznaczone przez modut TachoScan na pod-
stawie powyzszych przepisow.
wszystkie odpoczynki o dlugosci co najmniej

Opcja umozliwia reczne ustawienie dtugosci odpoczynku nie zaliczanego do czasu pracy.
Domyslnie, na podstawie Rozporzadzenia (WE) 561/2006, ustawiona jest wartos¢: 3 godziny.

Analiza wykonywana jest w module TachoScan i na tej podstawie wyznaczane sg odpoczynki dobowe
zgodne z rozporzgdzeniem 561/2006. Program automatycznie wyszukuje odpoczynki dobowe od-
bierane wdwdch czesciach zgodnie z art. 4 pktg) oraz odpoczynki przerywane na promie lub w po-
ciggu zgodnie z art. 9 pkt 1. Na oknie edycji dnia w oknie ewidencji czasu pracy wyznaczone okresy
odpoczynkéw dobowych zostaty oznaczone nowym typem zdarzenia.

W efekcie wprowadzone zmiany zmniejszajg wykazywany czas pracy lub wykazywane okresy dyzu-
row 50%.

-
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Podstawa prawna: Ustawa o czasie pracy kierowcow, art. 7.

Uwaga! Nalezy zwréci¢ szczegolng uwage, czy wprowadzone zmiany w ustawieniach programu
wmodule Rozliczenia sg zgodne z zapisami wregulaminie wynagradzania kierowcéw obowigzujg-
cym wfirmie.

Pobieraj odcinki przerw PP/TS wg czynnosci kierowcy (Art. 13 i 27 Ustawa o czasie pracy
kierowcow)

opcja zaznaczona - program podczas wyliczania ewidencji czasu pracy pobiera odcinki
przerw wyznaczone przez modut TachoScan:

e Odcinki przerw TS wyznaczane s3 na podstawie przerw w prowadzeniu pojaz-
du (Art. 7 Rozporzadzenia (WE) nr 561/2006);

e Odcinki przerw PP wyznaczane sg wtedy, gdy program nie wyznaczyt odcinkéw
przerw TS ze wzgledu na krotki czas jazdy (< 4,5 godziny) oraz spetnione s3 po-
nizsze warunki:

9 h > Czas pracy > 6 hto PP = 30 min.
Czas pracy > 9 hto PP = 45min.

Jesli odcinki przerw TS nie zostaty wyznaczone ze wzgledu na naruszenie art. 7 Rozporza-
dzenia (WE) nr 561/2006 to odcinki przerw PP réwniez nie zostang wyznaczone.

Opcja: Zamieniaj odcinki aktywnosci nie ma wptywu na wyznaczanie odcinkéw przerw
PP/TS.

[l opcja niezaznaczona - program podczas wyliczania ewidencji czasu pracy ignoruje
przerwy wyznaczone przez modut TachoScan.

Przedtuzenie przerwy wymaganej traktuj jako postoj

Opcja dostepna po zaznaczeniu powyzszej: Pobieraj odcinki przerw PP/TS wg czynnosci
kierowcy (Art. 13 i 27 Ustawa o czasie pracy kierowcow). W sytuacji, gdy postdj jest dtuzszy
od wymaganej przerwy (np. postodj trwa 40 min, a wymagana przerwa: 30 min.) to:

opcja zaznaczona - wymagany odcinek postoju (30 min.) zostanie zamieniony na prze-
rwe TS, a pozostata czes¢ (40 - 30 = 10 min.) zostanie zamieniony, w zaleznosci od
wyboru, na postéj lub na NPO (nieusprawiedliwiony postoj);

Dla ustawien domysinych:
Postdj - odcinki postoju krotsze niz 15 minut sg automatycznie zamieniane na prace(ptatne)
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(patrz: opcja "Zamieniaj odcinki aktywnosci").
NPO - wszystkie odcinki NPO sg nieptatne.

[l opcja niezaznaczona - program caty postéj (40 min.) zamieni na na przerwe TS.

Wyznaczaj odcinki przerw PP wg ewidencji czasu pracy (Art. 13 Ustawa o czasie pracy kie-

rowcow)

opcja zaznaczona - ignorowane s przerwy wyznaczone przy pomocy opcji: Pobieraj
odcinki przerw PP/TS wg czynnosci kierowcy (Art. 13 i 27 Ustawa o czasie pracy
kierowcow).
Odcinki przerw PP wyznaczane sg tylko na podstawie wyliczen ewidencji czasu pracy
przy spetnieniu ponizszych warunkow:
9 h > Czas pracy 2 6 hto PP = 30 min.
Czas pracy > 9 hto PP = 45min.

[l opcja niezaznaczona - odcinki PP nie s3 wyznaczane na podstawie ewidencji czasu pra-

cy.

Wyznaczaj odcinki P15 (Art. 6 pkt 3, Art. 13 pkt 2, Art. 27 pkt 3 Ustawa o czasie pracy kie-

rowcow)

opgja zaznaczona - w zaleznosci od dokonanego ponizej wyboru program bedzie wy-
znaczat odcinki P15:

e gdy czas pracy w dobie wynosi co najmniej 6 godzin;
LUB

e gdy plan (wymiar zasadniczy) w dobie wynosi co najmniej 6 godzin;

Jesli opcja: Wyznaczaj odcinki przerw PP jest zaznaczona to odcinki P15 bedg wchodzi¢
w sktad odcinkéw przerw PP.

Jesli opcja Wyznaczaj odcinki przerw PP nie jest zaznaczona, a opcja: Pobieraj odcinki
przerw TS jest zaznaczona to odcinki P15 bedg wchodzi¢ w sktad odcinkéw przerw TS.

L] opcja niezaznaczona - odcinki P15 nie beda wyznaczane.

Wyznaczaj odcinki PP, P15 rowniez gdy nie wystepuja zdarzenia jazdy
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opcja zaznaczona - odcinki przerw P15 i PP beda wyznaczane dla pracy bez zarejestro-
wanych zdarzen jazdy

[l opcja niezaznaczona - odcinki przerw P15 i PP nie beda wyznaczane dla pracy bez zda-
rzen jazdy

Odcinki przerw TS i PP zamieniaj na

Program moze automatycznie zamienia¢ odcinki przerw TS i PP na: dyzur 50% lub dyzur
100% lub prace.

Zmieniaj odcinki aktywnosci

opcja zaznaczona - program uruchomi mechanizm automatycznej zamiany zaznaczo-
nych odcinkéw zdefiniowanych w tabeli ponizej tej opgji;

[l opcja niezaznaczona - bez wzgledu na to jakie odcinki s3 zaznaczone w tabeli ponizej
tej opcji program nie bedzie dokonywat automatycznej zmiany.
Przebieg czynnosci:
1. W polu: Odcinek nalezy wybrac rodzaj zdarzenia, ktére bedzie zastepowane.
2. Okresl przedziat czasu trwania zdarzenia, ktore bedzie zastepowane.

3. W polu: Zamien na nalezy wybrac rodzaj zdarzenia, ktore bedzie wstawiane.

4. Kliknij przycisk: ﬂ

5. W ponizszej tabeli wybierz zaktadke z odpowiednim systemem pracy i zaznacz, ktére od-
cinki program ma automatycznie zamieniac.

6. Ustaw przy pomocy przyciskdw: = i Y1 priorytet zamiany odcinkdéw przez program.

Kolejnos$¢ automatycznej zamiany odcinkow bedzie taka, jak kolejnos¢ utoZenia ich wtabeli.

Nowy odcinek niezaleZnie od wybranego systemu pracy bedzie dodany dla wszystkich systemow
pracy. Natomiast usuniecie odcinka z tabeli dziata tylko dla wybranego systemu pracy.
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1.1.2.4.1.3 Ryczalty

W zaktadce zawarte sa nastepujace opgje:

Dodaj rozliczenie ryczattéw do kwoty ryczaltéw na przeliczeniu miesiecznej karty pracowni-
ka

W wyniku zaznaczenia tej opcji do wydruku raportu: "Przeliczenia miesiecznego karty pra-
cownikal w!" zostaje dodane rozliczenie ryczattéw. Rodzaj rozliczenia zalezy od wybranej opgji

ponizej.

Dodaj rozliczenie ryczattow:

¢ z okresu rozliczeniowego w ostatnim miesigcu okresu;
Rozliczenie ryczattow zostanie dodane do kazdego ostatniego miesigca okresu rozli-
czeniowego, ktéry wchodzi do zakresu dat wybranego okresu wydruku.

¢ z okresu rozliczeniowego w pierwszym miesiacu nastepnego okresu;
Rozliczenie ryczattow zostanie dodane do kazdego pierwszego miesigca nastepnego
okresu rozliczeniowego, ktéry wchodzi do zakresu dat wybranego okresu wydruku.

¢ w grudniu z catego roku kalendarzowego;
Rozliczenie ryczattdw zostanie dodane tylko do miesigca grudnia jako podsumowanie
catego roku kalendarzowego, jesli wchodzi on do zakresu dat wybranego okresu wy-
druku.

e w kazdym miesiacu;
Rozliczenie ryczattéw bedzie wykazywane kazdego miesigca, rowniez w przypadku
dtuzszych okreséw rozliczeniowych. Opcja jest dostepna, jesli opcja Rozliczaj ryczatty
ustawiona jest na miesiecznie.

Rozliczaj ryczatty

o w okresie - niedoptata bedzie sprawdzona w skali wybranego przedziatu czasy,

¢ miesiecznie - niedoptata bedzie sprawdzana w skali jednego miesiaca,

Wykazuj potracenie dyzurow, gdy kwota zaliczek za dyzury jest wyzsza niz wartosci rzeczy-
wiste

W zaleznosci od wyboru program bedzie lub nie bedzie wykazywat potracenia dyzuréw je-
sli kwota zaliczek za dyzury bedzie wyzsza niz wartosci wyliczone przez program;

Nie wykazuj potracenia za nieobecnosci nieusprawiedliwione (NN) i nieobecnosci nieptat-
ne, gdy nadgodziny sa rozliczane ryczattem
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Jedli nadgodziny sa rozliczane ryczattem (patrz: "Umowa" zaktadka "Ryczatty") to przy za-
znaczonej opcji program nie bedzie potracat pracownikowi za nieobecnosci nieusprawiedli-
wione i nieobecnosci nieptatne.

1.1.2.4.1.4 Wyswietlanie

W zaktadce zawarte sa nastepujace opgje:
Rodzaj znaku, ktory ma wypetniac puste wartosci na ewidencji

"-" (pauza, kreska) lub "0" (zero)

Ustawienie znaku "0" jest pomocne, gdy dane z okna ewidencji miesiecznej sa np. ekspor-
towane do programu Excel w celu dalszych obliczen.

W opisie typu dnia wyswietlaj: symbol lub kod

Dla kazdego typu dnia mozna oprécz symbolu zdefiniowac tzw. Kod w "oknie dodawa-
nia/edycji typu dnialx7!". W zaleznosci od zaznaczenia w oknie ewidengji czasu pracy w pierw-
szej kolumnie bedzie wyswietlany symbol lub kod typu dnia.

Wyswietlaj komunikat o nachodzeniu zdarzen

Komunikat bedzie wyswietlany w trakcie przeprowadzania synchronizacji, po wykryciu na-
chodzenia sie czynnosci z wykresowek/dni z karty kierowcy.

Wyswietlaj komunikat przy zapisie ewidencji o nieoddaniu nadgodzin z innych okreséw roz-

liczeniowych

Komunikat bedzie wyswietlany w formie przypomnienia, po spetnieniu powyzszego warun-
ku.

Wyswietlaj przy otwieraniu ewideng;ji liste zmian dokonanych na czynnosciach w module

TachoScan

Modut Rozliczenia dla kazdego wyliczconego miesigca w oknie ewidencji czasu pracy
sprawdza czy nie dodano lub nie zmieniono zapiséw na wykreséwkach/dniach z karty kierowcy.
Jesdli powyzsza opcja jest zaznaczona program bedzie wyswietlat okno Lista zmian w module
TachoScan przy otwieraniu ewidencji czasu pracy zawierajace liste kierowcédw z rokiem i mie-
sigcem, dla ktérych dodano lub zmieniono zapisy na wykreséwkach/dniach z karty kierowcy.
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Wyswietlaj wartosci w formacie dziesietnym

W wyniku zaznaczenia tej opcji na wszystkich formularzach beda wyswietlane wartosci cza-
su w formacie dziesietnym.

Zamiast czasu trwania przedstawionego jako: 06:15 (6h 15min.) bedzie pokazana wartos¢ = 6,25. |‘

Opcja ta jest nieaktywna jesli zaokraglanie warto$ci godzin wyliczonych jest ustawione z doktadno-
Scig do 1 min.

Pokazuj okno wyboru synchronizacji podczas wyliczania

opcja zaznaczona - 7 iSnieci i wylicz | jawi si i -

pcj po kazdym nacisnieciu przycisku pojawi sie okienko przy
pominajace o "wyborze synchronizacji";

O

opcja niezaznaczona - po nacisnieciu przycisku wylicz | okno synchronizacji nie bedzie
juz pokazywane. Zostanie zastosowane ustawienie na podstawie ostatnio wybranej
opcji w oknie synchronizagji.

Drukuj 2 strony na arkusz - dot. wnioskow o oddanie godzin nadliczbowych oraz wnioskow
urlopowych

Opcja dotyczy dokumentow: "[213] Zaswiadczenia o oddanych godzinach nadliczbo-
m&hm" oraz "[205] Rejestr nieobecnosci -> Whniosek o urIop@".

Pokazuj raport "Podsumowanie okresu rozliczeniowego" na raporcie "Miesieczna karta pra-
cy pracownika"

W wyniku zaznaczenia tej opcji na raporcie Miesieczna karta pracownika bedzie pokazy-
wane Podsumowanie okresu rozliczeniowego.

1.1.2.4.1.5 Zaawansowane

W zaktadce zawarte sa nastepujace opgje:

Oznaczenie zdarzen na rysunkach jest objasnione w dziale: "Modut TachoScan -> Wizualizacja dzienna". |‘
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Zaawansowahnhe

Rozliczaj ewidencje

miesiacami lub pelnymi okresami rozliczeniowymi
W zaleznosci od zaznaczonej opcji w oknie ewidencji czasu pracy bedzie wyswietlany

tylko jeden miesigc lub wszystkie miesigce okresu rozliczeniowego.

Zaokraglaj wyliczone wartosci do

1 minuty lub petnych 15 minut lub peinych 30 minut

Wyswietlane w oknie ewidencji czasu pracy wyliczone wartosci godzin sg zaokraglane
w zaleznosci od wybranej opcji do: 1 minuty lub petnych 15 minut lub petnych 30 minut.
Zawsze w gore

Opcja domyslnie zaznaczona. Umozliwia ona zaokraglanie ZAWSZE w gore wyliczo-

nych wartosci godzin.

Zaokraglaj wyznaczony plan (wymiar zasadniczy) do

1 minuty lub peinych 15 minut lub petnych 30 minut lub peilnej godziny

Wyswietlany w oknie ewidencji czasu pracy wyznaczony plan jest zaokraglany w zalez-
nosci od wybranej opcji do: 1 minuty lub petnych 15 minut lub petnych 30 minut lub
petnej godziny.

Opcja Zaokraglaj wyznaczony plan jest zalezna od wybranej opcji Zaokraglaj wyliczone warto-
$cido-moze byc¢ ona rowna tej opcji lub wieksza, ale nigdy mniejsza. Program automatycznie
bedzie wytgczat warto$ci mniejsze w zaleznosci od wybranej opcji: Zaokraglaj wyliczone warto-
$cido.

Nie pobieraj czynnosci z samochodéw nieaktywnych lub przypisanych do firm innych
niz aktywna
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opcja zaznaczona - podczas wyliczania ewidencji czasu pracy pobierane beda czyn-
nosci z karty kierowcy i wykresowki przypisane do samochodoéw o statusie: aktyw-
ny oraz nalezacych do aktywnej firmy;

[l opcja niezaznaczona - podczas wyliczania ewidencji czasu pracy pobierane beda
wszystkie czynnosci z karty kierowcy i wykresowki.

Wyznaczaj poczatki déb pracowniczych i oznaczaj jako dobowe odpoczynki przerwy
o dlugosci co najmniej

W przypadku synchronizowania déb w oknie ewidencji czasu pracy wedtug pierwszego
zdarzenia, pierwsza doba w miesigcu zostanie ustawiona na pierwsze zdarzenie w miesigcu,
natomiast nastepne utozone zostang po odpoczynkach dobowych, trwajgcych przynajmniej
podang tu ilos¢ (domysinie 08:45 godzin) czasu (rys. ponizej). Doktadniejszy opis dziatania
tej opcji znajduje sie w pomocy pod zagadnieniem: "Synchronizacja ddéb podczas tworze-
nia ewidencji czasu pracy".

Nastepna
doba pracownicza
. Doba pracownicza (24 h) — >
I 1
W oo e e
07:00 03:30 07:00

Rys. Przyktad wstawienia nowej doby pracowniczej przez program.

Przy oddawaniu nadgodzin oddawany czas pracy przenies do dnia, w ktorym zostata
oddana praca w nadgodzinach

opcja zaznaczona - nadgodziny oddane lub przeniesione do oddania obnizajg czas
ptatny, natomiast czas wolny za nadgodziny jest wliczany do czasu pfatnego -
w efekcie w przypadku oddawania nadgodzin w innych miesigcach czasem wol-
nym pracownik otrzyma state wynagrodzenie w przypadku stawki miesiecznej.
Ponizszy przyktad pozwoli lepiej zrozumiec tg zasade:

W dniu 8 czerwca pracownik pracowat od 07:00 do 18:30 (czyli ma 3,5 nadgodziny), po
wyliczeniu dzien wyglada nastepujgco:

Nadgodzi-
Plan ny podsta- Czas pracy Czas ptatny
wy 50%
8 czerwca 08:00 03:30 11:30 11:30
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W dniu 1 lipca pracownik pracowat od 07:00 do 11:00 (czyli 0 4 godz. wcze$niej zakon-
czyt prace), po wyliczeniu dzien wyglada nastepujgco:

Nadgodzi-
Plan ny podsta- Czas pracy Czas ptatny
wy 50%
1 lipca 08:00 - 04:00 08:00
Po oddaniu nadgodzin z dnia 8 czerwca wdniu 1 lipca wyliczenie dla powyZzszej opcji
wyglada nastepujgco:
Nadgodzi-
Plan ny podsta- Czas pracy Czas ptatny
wy 50%
8 czerwca 08:00 - 11:30 08:00
1 lipca 08:00 - 04:00 08:00

L] opcja niezaznaczona - pracownik ma ptacone zgodnie z kodeksem za czas pracy
w miesigcu, w ktorym wystgpity nadgodziny, natomiast w miesigcu, w ktérym ma
oddane nadgodziny za czas wolny nie ma zaptacone co w efekcie obniza jego wy-
nagrodzenie.

Ponizszy przyktad pozwoli lepiej zrozumiel tg zasade:

W dniu 8 czerwca pracownik pracowat od 07:00 do 18:30 (czyli ma 3,5 nadgodziny), po
wyliczeniu dzienh wyglgda nastepujgco:

Nadgodzi-
Plan ny podsta- Czas pracy Czas ptatny
wy 50%
8 czerwca 08:00 03:30 11:30 11:30

W dniu 1 lipca pracownik pracowat od 07:00 do 11:00 (czyli o 4 godz. wczes$niej zakon-
czyt prace), po wyliczeniu dzien wyglgda nastepujgco:

Nadgodzi-
Plan ny podsta- Czas pracy Czas ptatny
wy 50%
1 lipca 08:00 - 04:00 08:00
Po oddaniu nadgodzin z dnia 8 czerwca wdniu 1 lipca wyliczenie dla powyZzszej opcji
wyglada nastepujgco:
Nadgodzi-
Plan ny podsta- Czas pracy Czas ptatny
wy 50%
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8 czerwca 08:00 - 11:30 11:30

1 lipca 08:00 - 04:00 04:30

Blokuj oddawanie nadgodzin i dni za prace w dodatkowe dni wolne przed ich wystapie-
niem

W wyniku zaznaczenia tej opcji nie bedzie mozliwosci udzielenia pracownikowi dnia
wolnego za nadgodziny i za prace w dodatkowe dni wolne przed ich wystgpieniem. W ta-
kim przypadku bedzie mozna tylko i wytgcznie oddawac nadgodziny i prace w dodatkowe
dni wolne po ich wystapieniu.

Czas wolny za godziny nadliczbowe oddane w innym miesiacu bez wniosku pracownika
jest czasem nieptatnym

Opcja okresla sposéb rozliczania oddawania godzin nadliczbowych w innym miesigcu
bez wniosku pracownika.

opcja zaznaczona - uzupetnienie czasu pracy nie bedzie generowane do petnego
miesiecznego wymiaru czasu pracy i w przypadku gdy zostang oddane 2 godziny
nadliczbowe w innym miesigcu bez wniosku pracownika program wygeneruje
1 godzine uzupetnienia czasu ptatnego;

[] op¢ja niezaznaczona - uzupetnienie czasu pracy bedzie generowane do petnego
miesiecznego wymiaru czasu pracy i w przypadku, gdy zostang oddane 2 godziny
nadliczbowe w innym miesigcu bez wniosku pracownika program wygeneruje
3 godziny uzupetnienia czasu ptatnego.

Nieobecnosci nieusprawiedliwione obnizaja wynagrodzenie minimalne

opcja zaznaczona - wynagrodzenie minimalne jest liczone od wymiaru czasu pracy
pomniejszonego o nieobecnosci nieusprawiedliwione;

[ opcja niezaznaczona - wynagrodzenie minimalne jest liczone od wymiaru czasu pra-
cy pomniejszonego o nieobecnosci usprawiedliwione.

Czas wolny za godz. nadliczbowe i dni oddane z innych miesiecy obniza wynagrodzenie
minimalne

\2
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opcja zaznaczona - wynagrodzenie minimalne jest liczone od wymiaru czasu pracy
pomniejszonego o dni wolne za nadgodziny lub dni wolne za przepracowane do-
datkowe dni wolne, niedziele i Swieta;

[l opcja niezaznaczona - wynagrodzenie minimalne jest liczone od wymiaru czasu pra-
Cy pomniejszonego o nieobecnosci usprawiedliwione.

Minimalne wynagrodzenie za prace

W tym polu mozna okresli¢ wysoko$¢ wynagrodzenia minimalnego na wybrany rok.

Minimalne wynagrodzenie za godzine pracy (inne umowy)

Tylko dla innych uméw. |‘

Mozliwos¢ podgladu lub zmiany wysokosci minimalnego wynagrodzenia za godzine
pracy na wybrany rok.
Opcja aktywna dla ewidencji czasu pracy od 2017 roku.

Zaliczaj premie regulaminowe do wynagrodzenia minimalnego

Jesli wynagrodzenie wynikajgce z czasu pracy jest nizsze od minimalnej krajowej to
podczas liczenia wyréwnania program:

opcja zaznaczona - zaliczy premie regulaminowa do wynagrodzenia minimalnego;

[l opc¢ja niezaznaczona - premia regulaminowa bedzie liczona jako dodatek do wyna-
grodzenia.

Zaliczaj premie uznaniowe do wynagrodzenia minimalnego

Jesli wynagrodzenie wynikajgce z czasu pracy jest nizsze od minimalnej krajowej to
podczas liczenia wyréwnania program:

opcja zaznaczona - zaliczy premie uznaniowg do wynagrodzenia minimalnego;

[l opcja niezaznaczona - premia uznaniowa bedzie liczona jako dodatek do wynagro-
dzenia.
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Premie regulaminowg oraz premie uznaniowa mozna wprowadzi¢ w "oknie dodawania/edycji umowy
o prace" w zaktadce: Stawki porownawcze iurlopy (menu: "Dane podstawowe -> [005] Pracownicy”,
zaktadka: "Umowy") lub bezposrednio w "oknie ewidencji miesiecznej" (menu: "Rozliczenial o1 ->

[201] Ewidencja czasu pracyle1Y").

Pomniejszaj dodatki 100% za nadgodziny sredniotygodniowe o naliczone dodatki 100%

za prace w nieoddane niedziele i Swieta (wyrok SN z dnia 15.02.2006)

opcja zaznaczona - ilos¢ dodatkdéw za prace w godzinach nadliczbowych Srednio-ty-
godniowych jest pomniejszana o ilos¢ dodatkéw za prace w niedziele i swieta
(100%);

[] opc¢ja niezaznaczona - ilos¢ dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych $red-
nio-tygodniowych nie jest pomniejszana.

Uwzgledniaj kwote premii regulaminowej w stawce za czas ptatny ponad plan i w wyna-

grodzeniu normalnym za prace w godz. nadliczbowych

Opcja domyslnie wtgczona
opcja zaznaczona - stawka za prace ponad wymiar wynosi (stawka + premia regu-
laminowa / wymiar czasu pracy);

[l opcja niezaznaczona - stawka za prace ponad wymiar wynosi (stawka / wymiar
czasu pracy).

mii obliczonej procentowo.

Program nie uwzglednia premii w przypadku stawki godzinowej oraz wprzypadku pre- “

Wykazuj uzupetnienie z tytutu oddawania nadgodzin bez wniosku pracownika

Na "Przeliczeniu miesiecznej karty pracownikal+s!" wyswietla/ukrywa uzupetnianie z ty-
tutu oddawania nadgodzin bez wniosku pracownika.

Pokazuj dtugosci okresow rozliczeniowych wiekszych niz 4 miesiace

W wyniku zaznaczenia tej opcji oprécz okresdw rozliczeniowych przewidzianych w usta-
wie o czasie pracy kierowcdw zostang dodane do wyboru okresy 6 i 12 miesieczne.

Liczac norme czasu pracy nie obnizaj normy o
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Opcja obowigzuje w okresie od stycznia 2011 do wrzes$nia 2012. |‘

sSwieto w dniu [...]

Niezaleznie od harmonogramu pracy program nie obnizy normy czasu pracy jesli w wy-
branym w tej opcji dniu tygodnia wystgpi Swieto.
swieto w domysinym dodatkowym dniu wolnym pracownika

Niezaleznie od harmonogramu pracy program nie obnizy normy czasu pracy jesli w do-
myslnym dodatkowym dniu wolnym od pracy wystapi swieto.

W odréznieniu od pierwszej opcji (Swieto w dniu) program bedzie uwzgledniat indywidualne usta-
wienia dodatkowego dnia wolnego dla firmy i pracownika.

kazde swieto planowo wolne od pracy

Po zaznaczeniu tej opcji w momencie tworzenia harmonogramu rocznego za kazde
Swieto, ktore nie wypada w niedziele bedzie mozna zaplanowa¢ prace w jednym dodatko-
wym dniu wolnym.

Nawet jesli w danym tygodniu wystgpig dwa Swieta wolne od pracy (np. 1i 3 maja) to dla tych oby-
dwu dni bedzie mozna zaplanowac prace w dwoch kolejnych dodatkowych dniach wolnych.

Podczas liczenia normy czasu pracy program bierze pod uwage zapis na harmonogramie rocz-
nym.

Pierwszy dzien okresu rozliczeniowego to [...] dzien miesiaca

Domyslnie kazdy nowy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie od pierwszego dnia miesig-
ca. Za pomoca tej opcji mozna zmieni¢ dzien rozpoczecia nowego okresu rozliczeniowego
na dowolny.

Widok okresu woknie ewidencji czasu pracy widoczny jest zawsze petnymi miesigcami (od
pierwszego do ostatniego) bez znaczenia jaki wybrany jest pierwszy dzieri okresu rozliczeniowe-
go.

-
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Zawsze naliczaj nadgodziny dobowe 100%

opcja zaznaczona - nadgodziny 50% sg doliczane do nadgodzin 100%;

[l opcja niezaznaczona - nadgodziny 50% i nadgodziny 100% sg odrebnie naliczane
i wyswietlane na ewidencji czasu pracy pracownika.

Wynagrodzenie netto/brutto

Ponizsze opcje dotycza wyliczania oczekiwanej ptacy w zaktadce Rozliczenia -> Przeliczenie

netto/bruttol sl

Pomniejszaj oczekiwana kwote netto pracownika o diety i ryczatty z delegacji krajowych

Jesdli opcja jest zaznaczona, kwota oczekiwana kwota netto pracownika bedzie pomniej-
szona o diety i ryczatty z delegacji krajowych. Opcja domyslnie zaznaczona.

PPK pracodawcy poprzedni miesiac

Jesli opcja jest zaznaczona, przy liczeniu ptacy na dany miesigc program bedzie brat
kwote sktadki PPK z poprzedniego miesigca. Opcja domysinie wytaczona.

Sktadnik wyréwnania do oczekiwanej kwoty netto

W tym miejscu mozna ustawi¢ nazwe sktadnika, ktéra bedzie widoczna na wydruku ra-

portu [207] Miesieczna karta pracy pracownikal) w sekcji Inne dodatki. Domyséina nazwa

to Premia - oczekiwane wynagrodzenie.

Wyliczaj oczekiwane wynagrodzenie wg kwoty

Opcja umozliwia wybor, dla jakiej kwoty (netto / brutto) bedzie wyliczane wynagro-
dzenie w zaktadce [282] Oczekiwane wynagrodzenie netto/bruttolsl. W zaleznosci od wy-
branej opcji, w zaktadce bedzie wyswietlana odpowiednia kolumna (Oczekiwane netto /
Oczekiwane brutto).

Kwota oczekiwanego wynagrodzenia nie jest przeliczana automatycznie po zmianie ustawienia
tej opcji. Nalezy ponownie przeliczy¢ Ewidencje czasu pracy dla danego kierowcy w celu uzy-
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Skania poprawnego wyliczenia wynagrodzenia. |‘

1.1.2.4.1.6 Minimalne wynagrodzenie - inne kraje

W zaktadce zawarte sa opcje dotyczace obliczania wyréwnania za czas pracy kierowcow jez-
dzacych na terytorium krajéw objetych minimalng ptaca (zgodnie z lokalnymi przepisami).

Opcje zawarte w tej zaktadce dotyczg tylko tych pracownikow, ktérzy w "oknie edycji umowy" (menu: "Dane
podstawowe -> Pracownicy") wzaktadce: Stawki porownawcze iurlopy majg zaznaczony 'inny kraj"

wramce: Naliczaj nalezne wynagrodzenie minimalne za czas pracy na terytorium innych krajéw wg sta-
wek.

Wytyczne wyliczenia wyréwnania za czas pracy na terytorium innych krajéow przedstawione sq wrozdzia-
le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach".

Automatyczne pobieranie stawek dla innych krajow (minimalne, dodatki, dzienne)

opgia zaznaczona - aktualizacje stawek domyslnych (wynagrodzenia minimalnego,
dziennego i dodatkéw) na terytorium innych krajow pobierane beda automatyczne
podczas uruchamiania programu;

[

opcja niezaznaczona - stawki domysine nie beda aktualizowane automatycznie,

w celu pobrania stawek trzeba bedzie skorzysta¢ z przycisku 3 znajdujacego sie w za-
ktadkach "Minimalne stawki wynagrodzenia w_innych kraiach@", "Minimalna stawka

dzienna w innych krajachlws)'; "Dodatki zagranicznel-s!" (przycisk pobierania jest nieza-
lezny dla kazdego rodzaju stawek)

wymagane prawem.

Stawki dodane przez firme nie bedg aktualizowane. Nalezy kontrolowa¢ czy nie sg one nizsze niz te “

Pozwdl na wprowadzenie odcinkéw zagranicznych dla dowolnego kraju

opgja zaznaczona - mozliwe bedzie dodawanie i import odcinkow zagranicznych z do-
wolnego kraju, oraz dziata¢ bedzie opcja Wstaw przekroczenia granic na podstawie
panstw odcinkéw zagranicznych (dostepna pod prawym przyciskiem myszy na Wy-
kresie tygodniowym);
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[ opc¢ja niezaznaczona - mozliwe bedzie dodawanie i import odcinkdéw zagranicznych je-
dynie z krajow, ktérych obowiazuje ptaca minimalna.

Nie wykazuj wyréwnania za czas pracy na przeliczeniu miesiecznej karty pracownika

opcja zaznaczona - wyrOwnanie za czas pracy nie bedzie wyliczane ani wyswietlane na

raporcie "Przeliczenie miesiecznej karty pracownikalws)". Bedzie natomiast widoczne

na pozostatych raportach uwzgledniajgcych wyréwnanie za czas pracy w innych kra-
jach;

[l opcja niezaznaczona - wyrbwnanie bedzie wyliczane i wySwietlane na raporcie mie-
siecznego przeliczenia karty pracownika.

Nie wykazuj wyréwnania za czas pracy na przeliczeniu miesiecznej karty pracownika dla in-

nych umoéw

opgja zaznaczona - wyrobwnanie za czas pracy dla innych uméw nie bedzie wyliczane ani

wyéwietlane na raporcie "Ewidencja czasu pracy dla innych uméwl[+2!". Bedzie nato-

miast widoczne na pozostatych raportach uwzgledniajacych wyréwnanie za czas pracy
w innych krajach;

[l opcja niezaznaczona - wyréwnanie, w zaleznosci od ustawien widocznosci sktadnikéw
na oknie ewidencji, bedzie wyliczane i wyswietlane na raporcie Ewidencja czasu pra-
cy dla innych umow.

W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe

z delegagji

Odcinki wjazdu/wyjazdu na/z terytorium innych krajow i panstwa docelowe pobierane sa

z utworzonych wczeéniej delegacji (menu: "Rozliczenia -> [301] Delegacjelwsl").

W trakcie wyliczania ewidencji czasu pracy odcinki wprowadzone w rejestrze "[253] wjazdow i wyjaz-
dow z terytorium innych krajowl o7y zawierajgce sie wrozliczanym okresie zostang automatycznie
zaktualizowane.

Odcinki pobierane sg w trakcie wyliczania "ewidencji czasu Qraczm”.

lub

z rejestru wjazdow i wyjazdow z terytorium innych krajow
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Odcinki i panstwa docelowe pobierane sg z rejestru: [253] Wjazdy i wyjazdy z terytorium
innych krajéw (menu: "Rozliczenial «71").

W przypadku zaznaczenia tej opcji wszystkie delegacje bedg ignorowane przez program. I‘

* noclegi wg panstwa odcinka zagranicznego - niezaleznie od wybranego (lub braku) panstwa
docelowego w czasie pobytu na terytorium innych krajéw ryczatt za nocleg rozliczany jest wg
panstwa wybranego w kolumnie: Panstwo odcinka zagranicznego;

* noclegi wg panstwa docelowego z rejestru - w czasie pobytu na terytorium innych krajow ry-
czatt za nocleg rozliczany jest wg panstwa docelowego.

Traktuj odcinki zagraniczne w ujeciu miesiecznym

tacznie
Program bedzie sumowat czas wszystkich odcinkéw zagranicznych (wchodzace do mini-

malnego wynagrodzenia) w danym miesigcu. Na podstawie tej sumy czasu bedzie wyliczona
dieta.

Oddzielnie

Program bedzie wyliczat diete oddzielnie dla kazdego odcinka zagranicznego (wchodza-
cego do minimalnego wynagrodzenia).

(raport: "[254] Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajéwl152")

Premia regulaminowa

Uwzgledniaj premie regulaminowa przy rozliczaniu wyréwnania

opcja zaznaczona - wyrownanie do minimalnej krajowej bedzie pomniejszane o kwote
premii regulaminowej w zaleznosci od ponizszych opgji.

[ opcja niezaznaczona - premia regulaminowa bedzie ignorowana podczas wyliczenia
wyréwnania do minimalnej krajowej.

w catosci

Od kwoty wyréwnania do minimalnej krajowej bedzie odejmowana cata kwota premii re-
gulaminowej dla wybranego panstwa.
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proporcjonalnie do czasu pracy na terytorium kraju

Kwota wyréwnania do minimalnej krajowej bedzie pomniejszana o kwote premii regulami-
nowej, ktora liczona jest proporcjonalnie do czasu pobytu na terytorium wybranego kraju. Pre-
mie mozna uwzgledni¢ dla dowolnie zaznaczonego, dostepnego panstwa.

uwzgledniaj tylko czas pracy dla zaznaczonych krajow

Opcja dziata podobnie jak powyzej z tg rdznica, ze premia regulaminowa liczona jest pro-
porcjonalnie do czasu pracy na terytorium wybranego kraju.

Premia uznaniowa

Grupa opcji dla premii uznaniowej dziata w ten sam sposob jak dla premii (patrz: opcja
powyzej).

Niemcy
Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

Sposdb wyznaczania diet uzalezniony jest od zaznaczonej opcji (W trakcie wyliczania
ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

e wariant | "z delegacji” - diety wyznaczane sg na podstawie odcinkow "niemiec-
kich" pobranych z delegacji wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia
delegacji, a nastepnie przeliczane sa na euro wg kursu miesiecznego ECB;

e wariant Il "z rejestru wjazdow i wyjazdow z terytorium innych krajow" - kwoty
za diety obliczane sg dla panstwa docelowego wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”). I‘

Pomniejsz diete o kwote wg stawki na niemieckie ubezpieczenie spoteczne
(SVEV)

Po zaznaczeniu tej opcji od kwoty diety odejmowana jest kwota Stawki wyzywienia,
ktéra zdefiniowana jest w rejestrze: "Minimalna stawka dzienna w innych krajachl!".

,_
O
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Zgodnie z niemieckg ustawg: "Sozialversicherungsentgeltverordnung - SVEV" od kwoty diet nale-
zy odliczy¢ najnizszg miesieczng kwote na wyzywienie wymieniong wustawie. W programie
stawka wyzywienia przyjeta jest jako 1/30 miesiecznej kwoty.

Kwota diety pomniejszana jest proporcjonalnie o kwoteg stawki wyzywienia, czyli od 1,5 diety odej-
mowane jest 1,5 stawki wyzywienia.

Uwzgledniaj ryczatty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

Sposéb wyznaczania ryczattow za nocleg uzalezniony jest od zaznaczonej opcji (W
trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

¢ wariant | "z delegacji” - kwoty ryczattow za nocleg, podobnie jak diety, wyznacza-
ne s na podstawie odcinkdw "niemieckich" pobranych z delegacji wg kursu NBP
(na PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacji, a nastepnie przeliczane sg na eu-
ro wg kursu miesiecznego ECB;

e wariant Il "z rejestru wjazdéw i wyjazdéw z terytorium innych krajow" - ryczatty
za nocleg wyznaczane sg wg panstwa wybranego w opcji: noclegi w panstwa od-
cinka zagranicznego lub noclegi wg panstwa docelowego z rejestru. Kwoty za
ryczatty obliczane sg wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe"). |‘

DomysInie pomniejsz o kwote wg stawki na niemieckie ubezpieczenie spotecz-
ne (SvEV)

W wyniku zaznaczenia tej opcji od kwoty ryczattu za nocleg bedzie odejmowana kwota
Stawki za nocleg, ktora zdefiniowana jest rejestrze: "Minimalna stawka dzienna w innych
krajachl ! na niemieckie ubezpieczenie spoteczne (SVEV). Ponizsze opcje umozliwiaja wy-
bor, od ktorych ryczattdéw nalezy odjac kwote stawki za nocleg:

o wszystkie ryczatty za noclegi;
LUB:

¢ ryczatty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkéw trwajacych co najmniej
(24:00 - 99:59) godzin;

Zgodnie z niemieckg ustawg: "Sozialversicherungsentgeltverordnung - SVEV" od kwoty ryczattow
za nocleg nalezy odliczy¢ najnizszg miesieczng kwote na zakwaterowanie wymieniong w usta-

z
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wie. W programie stawka za nocleg przyjeta jest jako 1/30 miesiecznej kwoty.

Na "[306] wykresie tygodniowym[128Y" lub w "oknie dodawania/edycji delegacjilh" mozna dowol-
nie wybrac/zaznaczyc, ktéry z ryczattow za nocleg ma by¢ pomniejszony o niemieckie ubezpie-

czenie spoteczne.

Domyslnie wiaczaj obstuge MiLoG w nowo utworzonych odcinkow zagranicznych w de-

legacjach

Podczas generowania nowych delegadji ("okno dodawania delegacjilzul" lub okna wy-
kresow: "[306] tygodniowegolws!" i "[307] miesiecznegalwl") opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkow zagranicznych pobytu w Niemczech bedzie domyslnie zaznaczona.

Podczas wyliczania czasu pracy uwzgledniaj tylko czynnosci jazdy i innej pracy

opcja zaznaczona - do czasu pracy bedzie zaliczana tylko suma zdarzen jazdy iinnej
pracy pobranych z karty kierowcy / wykreséwki pozostate dodatki wynikajace z pol-
skich przepisow oraz opcja: Zamieniaj odcinki aktywnosci (zaktadka: "Rozliczenia ->
Zamiana zdarzerl»1") beda ignorowane przez program;

opcja niezaznaczona - uwzgledniane beda wszystkie dodatki wynikajace z opcji progra-
mu.

Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB
Kwoty diet i ryczattéw na potrzeby wyliczenia wyréwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.
e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
go

opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;

[] opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;

Ww. kursy sg automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009]
Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”).

Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

AE— o
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Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyréwnanie do ptacy minimalnej.

Francja
Naliczaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym
W wyniku zaznaczenia tej opcji na podstawie francuskich odcinkow delegacji bedzie

dodatkowo naliczana i uwzgledniana dieta francuska (podwyzsza nalezne minimalne wy-
nagrodzenie).

Zasady naliczania diety francuskiej:

- wyptacana jest cata dieta za petng, nieprzerwang dobe pobytu na terenie Francji (za niepetne
24h nie przystuguje dieta).

- kwota diety ustawiana jest w oknie "Minimalna stawka dzienna w innych krajach[103Y"

Sposéb wyznaczania kwot diet uzalezniony jest od zaznaczonej opgcji (W trakcie wyli-
czania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

¢ z delegacji - kwoty za diety obliczane sg wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty
rozliczenia delegacji, a nastepnie przeliczane sg na euro wg kursu miesiecznego

ECB;
¢ z rejestru wjazdow i wyjazdow z terytorium innych krajow - kwoty za diety obli-
czane s3 dla panstwa docelowego wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe"). |‘

Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcja zaznaczona - wyrownanie do minimalnej bedzie pomniejszane o polska diete.

L] opcja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o pol-
ska diete.

Uwzgledniaj ryczatty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcgja zaznaczona - wyrobwnanie do minimalnej bedzie pomniejszane o kwote ryczat-
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tow za noclegi;

Ponizsze opcje umozliwiajg wybodr, od ktorych ryczattdéw nalezy odjaé kwote
stawki za nocleg:

o wszystkie ryczatty za noclegi;
LUB:

¢ ryczalty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkéw trwajacych co naj-
mniej (24:00 - 99:59) godzin;

L] op¢ja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o kwote
ryczattow za noclegi.

Sposdb wyznaczania kwot ryczattow za nocleg uzalezniony jest od zaznaczonej opgji
(W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

e wariant | "z delegacji” - kwoty ryczattow za nocleg, podobnie jak diety, wyznacza-
ne s3 na podstawie "francuskich" odcinkédw pobranych z delegacji wg kursu NBP
(na PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacji, a nastepnie przeliczane s3 na eu-
ro wg kursu miesiecznego ECB;

e wariant Il "z rejestru wjazdow i wyjazdow z terytorium innych krajow" - ryczatty
za nocleg wyznaczane sg wg panstwa wybranego w opcji: noclegi w panstwa od-
cinka zagranicznego lub noclegi wg panstwa docelowego z rejestru. Kwoty ry-
czattédw za nocleg obliczane s3 dla panstwa docelowego wg kursu miesiecznego
ECB.

Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”). I‘

Zaliczaj nadwyzke z diet i ryczattow do wynagrodzenia minimalnego za prace

NadwyzZka liczona jest wg nastepujgcego wzoru:
Nadwyzka = Kwota polskich diet (jesli zaznaczona opcja "Uwzgledniaj diety polskie w wyna-
grodzeniu minimalnym”") i ryczattéw (je$li zaznaczona opcja "Uwzgledniaj ryczatty polskie

wwynagrodzeniu minimalnym") minus kwota francuskiej diety (jesli zaznaczona opcja "Uw-
zgledniaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym").

opcja zaznaczona - wyrébwnanie do minimalnej bedzie pomniejszone o kwote wyli-
czonej nadwyzki;
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L] opcja niezaznaczona - wyrébwnanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o ww.
réznice.

Domyslinie wlaczaj obstuge minimalnej francuskiej dla nowo utworzonych odcinkéw za-

granicznych w delegacjach

Podczas generowania nowych delegacji ("okno dodawania delegacjil«!" lub okna wy-
kresow: ""[306] tygodniowegolws!" i "[307] miesiecznegolw=1") opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkow zagranicznych pobytu we Francji bedzie domyslnie zaznaczona.

Naliczaj amplitude pomiedzy odpoczynkami trwajacymi co najmniej [] godzin

Naliczanie amplitudy uwarunkowane jest francuskimi przepisami o delegowaniu pra-
cownikow firm wykonujgcych transport droga ladowa.

W wyniku zaznaczenia tej opcji, w zaleznosci od ustawionej dtugosci odpoczynku, be-
dzie naliczana amplituda.
Amplituda podwyzsza wyrownanie do minimalnej francuskie;.

Opis i sposob wyliczania amplitudy oparty jest o nastepujgce przepisy:
o Décret 83-40 du 26 janvier 1983 modifié relatif a la durée du travail;

e Accord national professionnel du 12 novembre 1998 relatif f la garantie minimale de rémuéra-
tion de I'amplitude mensuelle des personnels roulants "grands routiers ou longue distance”.

Naliczaj dodatek za godziny rownowazne / nadliczbowe wynikajace z amplitu-
dy

Wg francuskich przepisow jesli amplituda przekroczy prog 152 godzin lub 186 godzin
nalezy wyliczy¢ i wyptaci¢ dodatek za nadgodziny odpowiednio 25% lub 50% (sposéb wyli-
czania okreslony jest w powyzej wymienionych przepisach).

Po zaznaczeniu tej opcji ww. dodatek bedzie uwzgledniany podczas wyliczania wyrow-
nania do minimalnej krajowe;.
Dodatek ten podwyzsza wyréwnanie do minimalnej francuskiej.

Godziny nadliczbowe licz: (dotyczy kierowcéw wykonujacych przewoéz rzeczy)

Wybierz w jakich okresach rozlicza¢ godziny nadliczbowe:

e tygodniowo;
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e miesiecznie;
e wg okresu rozliczeniowego.

ww. okresy wynikaja z francuskiego Kodeksu Pracy.

TYGODNIOWO.

Dla kierowcoéw wykonujgcych Przewéz oso6b godziny nadliczbowe zawsze sg liczone “

Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB
Kwoty diet i ryczattdw na potrzeby wyliczenia wyréwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.

e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
go

opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;

L1 opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;

Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”).

Ww. kursy sq automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009] “

Sktadniki francuskiej ptacy minimalnej:

Sktadniki wymienione ponizej, po zaznaczeniu, beda uwzgledniane podczas wyliczenia
wyroéwnania do minimalnej (sktadniki te wynikaja z francuskiego Kodeksu Pracy):
e Dodatek za czas pracy w godzinach rownowaznych / nadliczbowych:
» godziny rébwnowazne - sg to godziny nadliczbowe, za ktére nalezy wyptaci¢ dodatek 25%;
» godziny nadliczbowe - sg to godziny, za ktére nalezy wyptaci¢ dodatek 50%;

e Dodatek za czas pracy w nocy (dotyczy kierowcéw wykonujgcych przewoz rzeczy) -
jest to 20% kwoty Podstawy do wyliczenia stawki godzinowej dodatku za czas

pracy w godzinach nocnych - podstawa ta deklarowana jest w oknie: "Minimalna

stawka dzienna w innych kraiach|1—o§1“ (menu: "Rozliczenia");

Dodatek za czas pracy w nocy nie obejmuje kierowcow realizujgcych "Przewdz oséb". I‘

-
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e Dodatek za czas pracy w niedziele i Swieta - liczony na podstawie ponizej opisane-
go algorytmu, wynikajacego z francuskich przepisow (lista francuskich swiat do-
stepna jest w oknie: "Swieta i dni wolne" - menu: "Dane podstawowe", staty doda-
tek za prace w niedziele i Swieta okreslony jest w oknie: "Minimalna stawka dzienna

w innych krajachlwa!" dla Francji):

» dodatek za Swieta - uzalezniony jest od nieprzerwanego stazu pracy:

= od 0 do 6 miesiecy - wszystkie Swieta ptatne statym dodatkiem (patrz: ponizsza tabela);

* od 6 do 12 miesiecy - Swieta wyrdznione pogrubiona czcionka (patrz. ponizsza tabela) ptatne

200%, pozostate swieta ptatne statym dodatkiem;
= powyzej 12 miesiecy - wszystkie Swieta ptatne 200%;

* 1 maj - Swieto Pracy i Swieto konwalii - zawsze ptatne 200% NIEZALEZNIE OD STAZU PRACY;

» dodatek za niedziele - niezaleznie od stazu pracy pfatny wg statego dodatku (patrz: po-

nizsza tabela);

roz(stan na grudzien 2018):

e przewoz osob:
- praca do 3 godzin - dodatek dzienny = 14,06€;
- praca powyZej 3 godzin - dodatek dzienny = 28,10€;

e przewoz rzeczy:
- praca do 3 godzin - dodatek dzienny = 10,22€;
- praca powyzej 3 godzin - dodatek dzienny = 23,77€;

Lista francuskich swiat:

- 1 styczen - Nowy Rok (le Jour de I’An, le Jour du Nouvel An) - $wigto state;
- Poniedziatek Wielkanocny (Lundi de Paques) - swieto ruchome;

- 1 maj - Swieto Pracy i Swigto konwalii (Ia féte du muguet) - $wieto state;
- 8 maj - Dzienh Zwyciestwa (Féte de la Liberté et de la Paix) - Swieto state;

- Whiebowstgpienie (Jeudi de I'Ascension) - Swieto ruchome;

- Zielone Swigtki - Swieto Zestania Ducha Swietego (la Pentecote) - $wieto ruchome;
- 14 lipiec - Swieto Narodowe (Zb urzenie Bastylii) - $wieto state;

- 15 sierpien - Wnieb owstgpienie NMP (L’Assomption) - Swieto state;

- 1 listopad - Dziert Wszystkich Swietych (La Toussaint) - $wieto state;

- 11 listopad - Rocznica Rozejmu (Armistice) - Swieto state;

- 25 grudzien - Boze Narodzenie (Noél) - Swieto state.

e Dodatek stazowy - podwyzsza stawke wynagrodzenia wg ponizszej tabeli.

Tabela dodatkéw, wg nieprzerwanego stazu pracy:
-od 2do 5 lat=2%;

-od 5do 10 lat = 4%;

-od 10do 15 lat=6%;

- powyzej 15 lat = 8%.

Sktadniki francuskie ptacy minimalnej podwyzszaja wyrownanie do minimalnej francu-

skiej.

,_
O
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Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyrownanie do ptacy minimalnej.

Austria
Naliczaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym
W wyniku zaznaczenia tej opcji na podstawie austriackich odcinkéw delegacji bedzie

dodatkowo naliczana i uwzgledniana dieta austriacka (podwyzsza nalezne minimalne wy-
nagrodzenie).

Dieta austriacka jest odmiennie naliczana niz polska:

- wyptacana jest cata dieta za petng, nieprzerwana dob e pob ytu na terenie Austrii;

- wprzypadku odcinka krotszego niz 3 godziny, dieta nie jest naliczana;

- wprzypadku odcinka dtuzszego niz 3 godziny, za kazdg rozpoczetg godzine przystuguje 1/12
diety (np. za odcinek o dtugosci 3:01h przystuguje 4/12 diety);

- kwota diety ustawiana jest w oknie "Minimalna stawka dzienna w innych krajach[ 13" (menu: "Ro-_
zliczenial o)

Sposdb wyznaczania kwot diet uzalezniony jest od zaznaczonej opcji (W trakcie wyli-
czania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

¢ z delegacji - kwoty za diety obliczane sg wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty
rozliczenia delegacji, a nastepnie przeliczane sa na euro wg kursu miesiecznego

ECB;
¢ z rejestru wjazdow i wyjazdow z terytorium innych krajow - kwoty za diety obli-
czane sg dla panstwa docelowego wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”). I‘

Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcja zaznaczona - wyrobwnanie do minimalnej bedzie pomniejszane o polska diete.

L] opcja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o pol-
ska diete.
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Naliczaj zagraniczny dodatek noclegowy do wynagrodzenia minimalnego

Dodatek noclegowy ustawiany jest w oknie "Minimalna stawka dzienna winnych krajach [10dY" (me-
nu: "Rozliczenial o1, domysinie = 15,00 EUR - stan na styczen 2017r.).

opgja zaznaczona - wyrownanie do minimalnego wynagrodzenia zostanie powiek-
szone o dodatek noclegowy;
Delegacje: Dodatek zostanie uwzgledniony w pozycjach delegacji.

Ponizsze opcje umozliwiajg wybor, do ktérych ryczattéow zostanie doliczony do-
datek za nocleg:

o wszystkie ryczatty za noclegi;
LUB:

e ryczalty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkéw trwajacych ponizej
45h;

Opcja Naliczaj dodatek noclegowy za postdj o dlugosci co najmniej - au-
striacki dodatek noclegowy jest niezaleznie generowany od opcji naliczania ryczattu
na nocleg w ustawieniach delegagji.

L] opcja niezaznaczona - wyrébwnanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie
powiekszone o dodatek noclegowy.
Delegacje: Dodatek nie bedzie uwzgledniony w pozycjach delegacji.

Sposéb wyznaczania kwot ryczattow za nocleg uzalezniony jest od zaznaczonej opgji
(W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

e wariant | "z delegacji” - kwoty ryczattow za nocleg, podobnie jak diety, wyznacza-
ne s3 na podstawie "austriackich" odcinkoéw pobranych z delegacji wg kursu NBP
(na PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacji, a nastepnie przeliczane sg na eu-
ro wg kursu ustawionego w opcji: Wyliczaj wartosci kwot wzgledem kursu ("wg
kursu miesiecznego ECB" lub "wg kursu kwartalnego");

e wariant Il "z rejestru wjazdéw i wyjazdéw z terytorium innych krajow" - ryczatty
za nocleg wyznaczane sg wg panstwa wybranego w opcji: noclegi w panstwa od-
cinka zagranicznego lub noclegi wg panstwa docelowego z rejestru. Kwoty ry-
czattow za nocleg obliczane sg dla panstwa docelowego w zaleznosci od opgji:
Wyliczaj wartosci kwot wzgledem kursu ("wg kursu miesiecznego ECB" lub "wg
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kursu kwartalnego").

Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe"). I‘

Uwzgledniaj ryczalty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opgja zaznaczona - wyrdbwnanie do minimalnego wynagrodzenia bedzie pomniej-
szone o kwote polskich ryczattéw za noclegi;

Ponizsze opcje umozliwiajg wybodr, od ktorych ryczattdow nalezy odja¢ kwote
stawki za nocleg:
o wszystkie ryczalty za noclegi;
LUB:

e ryczatty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkow trwajacych co naj-
mniej (24:00 - 99:59) godzin;

L] opcja niezaznaczona - wyrébwnanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie
pomniejszone o kwote polskich ryczattéw za noclegi.

Zaliczaj nadwyzke z diet i ryczaltow do wynagrodzenie minimalnego za prace

NadwyzZka liczona jest wg nastepujgcego wzoru:
Nadwyzka = Kwota polskich diet (jeSli zaznaczona opcja "Uwzgledniaj diety polskie w wyna-
grodzeniu minimalnym”") i ryczattéw (je$li zaznaczona opcja "Uwzgledniaj ryczatty polskie

w wynagrodzeniu minimalnym") minus kwota austriackiej diety (jesli zaznaczona opcja "Uw-
zgledniaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym") i austriackich dodatkéw noclego-

wych (jesli zaznaczona opcja "Naliczaj zagraniczny dodatek noclegowy do wynagrodzenia
minimalnego”).

opcja zaznaczona - wyrdbwnanie do minimalnej bedzie pomniejszone o kwote wyli-
czonej nadwyzki;

L] op¢ja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o ww.
roznice.

Domysinie wiaczaj obstuge minimalnej austriackiej dla nowo utworzonych odcinkéw

zagranicznych w delegacjach
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Podczas generowania nowych delegagji ("okno dodawania delegacjil2ul" lub okna wy-
kresow: "[306] tygodniowegolws!" i "[307] miesiecznegol+=il") opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkow zagranicznych pobytu w Austrii bedzie domyslnie zaznaczona.

Nadgodziny za czas pracy na terytorium Austrii

Wg austriackich przepiséw wystepuja dwa rodzaje nadgodzin: nadgodziny tygodniowe
oraz nadgodziny dobowe. Dodatek za nadgodziny dobowe wynosi odpowiednio 50% lub
100% w zaleznosci od pory ich wystgpienia, natomiast dodatek za nadgodziny tygodniowe
wynika z przekroczenia dopuszczalnego tygodniowego czasu pracy i wynosi zawsze 100%.

Opis i sposéb wyliczania nadgodzin za czas pracy na terytorium Austrii oparty jest o Uktad zbio-
rowy dla przewozu towarow (Dokument  Zrodtowy  dostepny pod  adresem:

"http.//mww.kollektivvertrag.at/kv/queterb efoerderungsgewerb e-
arb/queterb efoerderungsgewerb e-rahmen/4207253")

Dla kazdego normalnego czasu pracy, Swiadczonego 24 grudnia i 31 grudnia po godzi-
nie 12:00, przystuguje dodatek w wysokosci 50% normalnego wynagrodzenia godzinowego
- zostaje on naliczony niezaleznie od zaznaczenia wyzej wymienionych opgji.

Uzupetniaj dobe przestojem, jesli pracownik nie przepracowat wiecej godzin niz (doty-
czy kierowcow wykonujacych przewéz oséb)
W zaleznosci od rodzaju transportu (Okazjonalny zwykty, Okazjonalny dtugodystansowy

lub Regularny) zgodnie z austriackim Federalnym Zbiorowym Uktadem Pracy dla Praco-
biorcdw w prywatnych przedsiebiorstwach autobusowych, rozdziat Ill, punkt 1) do faktury

kierowcy nalezy doliczy¢ 5 lub 6,5 godzin pracy.

Dodatek za czas pracy w nocy [...] - [...] (dotyczy kierowcow wykonujacych przewoz

osob)

Domyslna wartos¢ ww. dodatku zostata ustalona na podstawie austriackiego Federalne-
go Zbiorowego Uktadu Pracy dla Pracobiorcow w prywatnych przedsiebiorstwach autobu-
sowych, rozdziat Ill, punkt k).

Dodatek urlopowo-bozonarodzeniowy

Jesli opcja jest zaznaczona, dodatek urlopowo-bozonarodzeniowy bedzie wliczany do
minimalnego wynagrodzenia.


http://www.kollektivvertrag.at/kv/gueterbefoerderungsgewerbe-arb/gueterbefoerderungsgewerbe-rahmen/4207253
http://www.kollektivvertrag.at/kv/gueterbefoerderungsgewerbe-arb/gueterbefoerderungsgewerbe-rahmen/4207253
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Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB
Kwoty diet i ryczattéw na potrzeby wyliczenia wyréwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.

e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
go

opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;

L1 opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;

Ww. kursy sq automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009]
Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyrownanie do ptacy minimalnej.

Norwegia
Naliczaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym
W wyniku zaznaczenia tej opcji na podstawie norweskich odcinkow delegacji bedzie

dodatkowo naliczana i uwzgledniana (podwyzsza nalezne minimalne wynagrodzenie) die-
ta norweska.

Dieta naliczana jest wg przepiséw norweskich (1/3 diety za kazde rozpoczete 8 godzin pobytu na
terytorium Norwegii).

Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcja zaznaczona - wyrownanie do diety norweskiej bedzie pomniejszane o kwote
diety wyznaczonej na podstawie polskich przepisow.

[l opcja niezaznaczona - wyrbwnanie do diety norweskiej nie bedzie pomniejszane
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o "polska" diete.

Sposéb wyznaczania kwot diet uzalezniony jest od zaznaczonej opgcji (W trakcie wyli-
czania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

e wariant | "z delegacji” - diety wyznaczane sa na podstawie odcinkow "norweskich"
pobranych z delegacji wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia dele-
gadji, a nastepnie przeliczane sg na euro wg kursu miesiecznego ECB;

e wariant Il "z rejestru wjazdow i wyjazdow z terytorium innych krajow" - kwoty
za diety obliczane sa dla panstwa docelowego wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe"). |‘

Uwzgledniaj ryczatty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcja zaznaczona - wyrownanie do diety norweskiej bedzie pomniejszane o kwote
ryczattow za noclegi;

[] opcja niezaznaczona - wyréwnanie do diety norweskiej nie bedzie pomniejszane
o kwote ryczattéw za noclegi.

Sposéb wyznaczania kwot ryczattow za nocleg uzalezniony jest od zaznaczonej opgji
(W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

e wariant | "z delegacji” - kwoty ryczattdéw za nocleg, podobnie jak diety, wyznacza-
ne s3 na podstawie "norweskich" odcinkow pobranych z delegacji kursu NBP (na
PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacji, a nastepnie przeliczane sg na euro
wg kursu miesiecznego ECB;

e wariant Il "z rejestru wjazdéw i wyjazdéw z terytorium innych krajow" - ryczatty
za nocleg wyznaczane sg wg panstwa wybranego w opcji: noclegi w panstwa od-
cinka zagranicznego lub noclegi wg panstwa docelowego z rejestru. Kwoty za
ryczatty obliczane sg wg kursu miesiecznego ECB.

Ponizsze opcje umozliwiajg wybér, od ktorych ryczattédw nalezy odjac¢ kwote stawki za
nocleg:
o wszystkie ryczalty za noclegi (opcja domyslnie zaznaczona)
LUB:

¢ ryczatty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkéw trwajacych co najmniej
(24:00 - 99:59) godzin;
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Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”). I‘

Zaliczaj nadwyzki diet i ryczaltow za nocleg do wynagrodzenia minimalnego za czas pra-

cy

opcja zaznaczona - wyréwnanie do minimalnej jest suma naleznego wynagrodzenia
minimalnego oraz diety norweskiej. Suma ta pomniejszana jest o wyptacone wy-
nagrodzenie, zaliczki oraz diety i ryczatty wyliczone wg polskich przepisow;

W skrécie: program podczas wyliczania wyréwnania do minimalnej *moze* zalicza¢
nadwyzke wyptaconych polskich diet i ryczattdéw ponad diety norweskie do mini-
malnego wynagrodzenia norweskiego za czas pracy.

[l opcja niezaznaczona - wyrbwnanie do minimalnej jest suma naleznego wynagro-
dzenia minimalnego oraz diety norweskiej pomniejszonej o kwote diet i ryczattow
wyliczonych wg polskich przepiséw (w przypadku, gdy suma "polskich" diet i ry-
czattow przekroczy wartos¢ diety norweskiej program przyjmie wartos¢ roznicy
rowng zeru). Od otrzymanego wyniku odejmowane jest wyptacone wynagrodzenie
i zaliczki.

W skrécie: program podczas wyliczania wyréwnania do minimalnej *nie moze* zali-
cza¢ nadwyzki wyptaconych polskich diet i ryczattow ponad diety norweskie do
minimalnego wynagrodzenia norweskiego za czas pracy. W tym przypadku wy-
rownanie za czas pracy jest naliczane niezaleznie od wyréwnania za diety.

Domyslnie wiaczaj obstuge minimalnej norweskiej dla nowo utworzonych odcinkow za-

granicznych w delegacjach

Podczas generowania nowych delegadji ("okno dodawania delegacjilz«l" lub okna wy-
kreséw: "[306] tygodniowegolws!" i "[307] miesiecznegolwil") opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkéw zagranicznych pobytu w Norwegii bedzie domyslnie zaznaczona.

Podczas wyliczania czasu pracy uwzgledniaj tylko czynnosci jazdy i innej pracy

opcja zaznaczona - do czasu pracy bedzie zaliczana tylko suma zdarzen jazdy iinnej
pracy pobranych z karty kierowcy / wykreséwki pozostate dodatki wynikajace z pol-
skich przepisow oraz opcja: Zamieniaj odcinki aktywnosci (zaktadka: "Rozliczenia ->
Zamiana zdarzenl»1") beda ignorowane przez program;

opcja niezaznaczona - uwzgledniane beda wszystkie dodatki wynikajace z opcji progra-
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Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB
Kwoty diet i ryczattéw na potrzeby wyliczenia wyrdwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.

e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
go

opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;

[1 opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;

Ww. kursy sg automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009]
Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”).

Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyroéwnanie do ptacy minimalnej.

Holandia
Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opgja zaznaczona - wyrobwnanie do minimalnej bedzie pomniejszane o polska diete;

L] opcja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o pol-
ska diete.

Uwzgledniaj ryczalty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opgja zaznaczona - wyrobwnanie do minimalnego wynagrodzenia bedzie pomniej-
szone o kwote polskich ryczattéw za noclegi;

[] opcja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie
pomniejszone o kwote polskich ryczattéw za noclegi.

63



/4
Modut Rozliczenia INELO

/4

Ponizsze opcje umozliwiajg wybor, od ktérych ryczattow nalezy odjac¢ kwote stawki za
nocleg:
¢ wszystkie ryczatty za noclegi;
LUB:

e ryczalty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkéow trwajacych co najmniej
(24:00 - 99:59) godzin;

Domysinie wiaczaj obstuge minimalnej holenderskiej dla nowo utworzonych odcinkow
zagranicznych w delegacjach

Podczas generowania nowych delegacji ("okno dodawania delegacjilz«!" lub okna wy-
kreséw: "[306] tygodniowegolws!" i “[307] miesiecznegol!") opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkéw zagranicznych pobytu w Holandii bedzie domyslinie zaznaczona.

Podczas wyliczania czasu pracy uwzgledniaj tylko czynnosci jazdy i innej pracy

opcja zaznaczona - do czasu pracy bedzie zaliczana tylko suma zdarzen jazdy iinnej
pracy pobranych z karty kierowcy / wykresowki pozostate dodatki wynikajace z pol-
skich przepisow oraz opcja: Zamieniaj odcinki aktywnosci (zaktadka: "Rozliczenia ->
Zamiana zdarzenl»1") beda ignorowane przez program;

opcja niezaznaczona - uwzgledniane beda wszystkie dodatki wynikajgce z opcji progra-
mu.

Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB
Kwoty diet i ryczattdw na potrzeby wyliczenia wyréwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.

e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
go

opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;

[1 opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;

Ww. kursy sq automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009]
Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”).
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Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyréwnanie do ptacy minimalnej.

Wtiochy

Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcja zaznaczona - wyrownanie do minimalnej bedzie pomniejszane o polska diete;

L] opcja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o pol-
ska diete.

Uwzgledniaj ryczalty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opgja zaznaczona - wyrobwnanie do minimalnego wynagrodzenia bedzie pomniej-
szone o kwote polskich ryczattow za noclegi;

L] opc¢ja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie
pomniejszone o kwote polskich ryczattdéw za noclegi.

Ponizsze opcje umozliwiajg wybér, od ktorych ryczattéw nalezy odjac¢ kwote stawki za
nocleg:
o wszystkie ryczalty za noclegi;
LUB:

¢ ryczatty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkéow trwajacych co najmniej
(24:00 - 99:59) godzin;

Domyslinie wlaczaj obstuge minimalnej wioskiej dla nowo utworzonych odcinkéw za-
granicznych w delegacjach

Podczas generowania nowych delegacji ("okno dodawania delegacjil2ul" lub okna wy-
kresow: "[306] tygodniowegolws!" i "[307] miesiecznegol+=il') opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkéw zagranicznych pobytu we Wioszech bedzie domysinie zaznaczona.

Podczas wyliczania czasu pracy uwzgledniaj tylko czynnosci jazdy i innej pracy
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opcja zaznaczona - do czasu pracy bedzie zaliczana tylko suma zdarzen jazdy iinnej
pracy pobranych z karty kierowcy / wykreséwki pozostate dodatki wynikajace z pol-
skich przepisow oraz opcja: Zamieniaj odcinki aktywnosci (zaktadka: "Rozliczenia ->
Zamiana zdarzenl»1") beda ignorowane przez program;

opcja niezaznaczona - uwzgledniane beda wszystkie dodatki wynikajgce z opcji progra-
mu.

Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB
Kwoty diet i ryczattéw na potrzeby wyliczenia wyréwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.
e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
go

opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;

L1 opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;

Ww. kursy sg automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009]
Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe").

Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyrownanie do ptacy minimalnej.

Luksemburg
Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opc¢ja zaznaczona - wyrdbwnanie do minimalnej bedzie pomniejszane o polska diete;
[ op¢ja niezaznaczona - wyrbwnanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o pol-

ska diete.

Uwzgledniaj ryczatty polskie w wynagrodzeniu minimalnym
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opcja zaznaczona - wyrownanie do minimalnego wynagrodzenia bedzie pomniej-
szone o kwote polskich ryczattow za noclegi;

[] op¢ja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie
pomniejszone o kwote polskich ryczattéw za noclegi.

Ponizsze opcje umozliwiajg wybér, od ktorych ryczattéw nalezy odjac¢ kwote stawki za
nocleg:
o wszystkie ryczatty za noclegi;
LUB:

¢ ryczatty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkéw trwajacych co najmniej
(24:00 - 99:59) godzin;

Domyslnie wiaczaj obstuge minimalnej luksemburskiej dla nowo utworzonych odcin-
kow zagranicznych w delegacjach

Podczas generowania nowych delegacji ("okno dodawania delegacjil=ul lub okna wy-
kresow: "[306] tygodniowegolws!" i "[307] miesiecznegol+=1") opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkdow zagranicznych pobytu na terenie Luksemburgu bedzie domysinie
zaznaczona.

Podczas wyliczania czasu pracy uwzgledniaj tylko czynnosci jazdy i innej pracy

opcja zaznaczona - do czasu pracy bedzie zaliczana tylko suma zdarzen jazdy iinnej
pracy pobranych z karty kierowcy / wykreséwki pozostate dodatki wynikajace z pol-
skich przepisow oraz opcja: Zamieniaj odcinki aktywnosci (zaktadka: "Rozliczenia ->
Zamiana zdarzen[» 1) bedg ignorowane przez program;

opcja niezaznaczona - uwzgledniane beda wszystkie dodatki wynikajace z opcji progra-
mu.

Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB
Kwoty diet i ryczattéw na potrzeby wyliczenia wyréwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.
e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
go

opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;
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[] opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;

Ww. kursy sg automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009]
Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”).

Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyrownanie do ptacy minimalnej.

Finlandia
Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcja zaznaczona - wyrownanie do minimalnej bedzie pomniejszane o polska diete;

[ opc¢ja niezaznaczona - wyrbwnanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o pol-
ska diete.

Uwzgledniaj ryczatty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcja zaznaczona - wyréwnanie do minimalnego wynagrodzenia bedzie pomniej-
szone o kwote polskich ryczattéw za noclegi;

L] opcja niezaznaczona - wyrébwnanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie
pomniejszone o kwote polskich ryczattéw za noclegi.

Ponizsze opcje umozliwiajg wybodr, od ktérych ryczattdow nalezy odjac¢ kwote stawki za
nocleg:
o wszystkie ryczatty za noclegi;
LUB:

e ryczalty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkéw trwajacych co najmniej
(24:00 - 99:59) godzin;

Domysinie wiaczaj obstuge minimalnej finlandzkiej dla nowo utworzonych odcinkéw

zagranicznych w delegacjach

68




Modut Rozliczenia INE
/ 4

Podczas generowania nowych delegagji ("okno dodawania delegacjil2ul" lub okna wy-
kresow: "[306] tygodniowegolws!" i "[307] miesiecznegol+=il") opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkow zagranicznych pobytu na terenie Finlandii bedzie domyslnie zazna-
czona.

Podczas wyliczania czasu pracy uwzgledniaj tylko czynnosci jazdy i innej pracy

opcja zaznaczona - do czasu pracy bedzie zaliczana tylko suma zdarzen jazdy iinnej
pracy pobranych z karty kierowcy / wykreséwki pozostate dodatki wynikajace z pol-
skich przepisow oraz opcja: Zamieniaj odcinki aktywnosci (zaktadka: "Rozliczenia ->
Zamiana zdarzen[» 1) bedg ignorowane przez program;

opcja niezaznaczona - uwzgledniane beda wszystkie dodatki wynikajace z opcji progra-
mu.

Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB
Kwoty diet i ryczattéw na potrzeby wyliczenia wyréwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.
e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
go

opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;

[1 opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;

Ww. kursy sg automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009]
Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”).

Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyréwnanie do ptacy minimalnej.

Belgia

Naliczaj diety zagraniczne w wynagrodzeniu minimalnym
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W wyniku zaznaczenia tej opcji na podstawie belgijskich odcinkow delegacji bedzie
dodatkowo naliczana i uwzgledniana dieta belgijska. Kwota ta podwyzsza¢ bedzie nalezne
minimalne wynagrodzenie. Stawka diety zdefiniowana jest zaktadce Minimalna stawka
dzienna w innych krajach (menu: Rozliczenia)

Dieta naliczana jest wg przepisow b elgijskich:

o dieta petna - za kazde rozpoczete 24 godziny pobytu w Belgii, jesli w jego trakcie
wykorzystywany jest odpoczynek dzienny i/lub tygodniowy.Minimalna wartos¢ od-
poczynku dziennego, jaka potrzebna jest do naliczenia delegacji definiowana jest
w ustawieniach (Dane podstawowe -> Ustawienia -> Rozliczenia -> Minimalne
wynagrodzenie - inne krajel4s)

o dieta niepetna - jesli kierowca przebywat w Belgii nie dtuzej niz 24 godziny i w tym
czasie odbyt odpoczynek dzienny, poprzedzony przez okresy pracy i gotowosci
trwajgce tcznie mniej niz 8 godzin.

Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcgja zaznaczona - wyréwnanie do diety belgijskiej bedzie pomniejszane o kwote
diety wyznaczonej na podstawie polskich przepisow;

L] opc¢ja niezaznaczona - wyréwnanie do diety belgijskiej nie bedzie pomniejszane
o "polska" diete.

Sposdb wyznaczania kwot diet uzalezniony jest od zaznaczonej opcji (W trakcie wyli-
czania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

e wariant | "z delegacji” - diety wyznaczane s3 na podstawie odcinkéw "belgijskich"
pobranych z delegacji wg kursu NBP (na PLN) na podstawie daty rozliczenia dele-
gacji, a nastepnie przeliczane s3 na euro wg kursu miesiecznego ECB;

e wariant Il "z rejestru wjazdow i wyjazdow z terytorium innych krajow" - kwoty
za diety obliczane sg dla panstwa docelowego wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”). I‘

Uwzgledniaj ryczatty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcja zaznaczona - wyréwnanie do diety belgijskiej bedzie pomniejszane o kwote
ryczattow za noclegi;

[ op¢ja niezaznaczona - wyréwnanie do diety belgijskiej nie bedzie pomniejszane
o kwote ryczattoéw za noclegi.
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Sposéb wyznaczania kwot ryczattow za nocleg uzalezniony jest od zaznaczonej opgji
(W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe):

e wariant | "z delegacji” - kwoty ryczattow za nocleg, podobnie jak diety, wyznacza-
ne s3 na podstawie "belgijskich" odcinkédw pobranych z delegacji kursu NBP (na
PLN) na podstawie daty rozliczenia delegacji, a nastepnie przeliczane sg na euro
wg kursu miesiecznego ECB;

e wariant Il "z rejestru wjazdow i wyjazdow z terytorium innych krajow" - ryczatty
za nocleg wyznaczane sg wg panstwa wybranego w opcji: noclegi w panstwa od-
cinka zagranicznego lub noclegi wg panstwa docelowego z rejestru. Kwoty za
ryczatty obliczane sg wg kursu miesiecznego ECB.

Ponizsze opcje umozliwiajg wybér, od ktorych ryczattéw nalezy odjac¢ kwote stawki za
nocleg:
o wszystkie ryczalty za noclegi;
LUB:

¢ ryczatty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkéow trwajacych co najmniej
(24:00 - 99:59) godzin (opcja domyslnie wigczona z wartoscig 45 godzin)

Kursy miesieczne ECB zdefiniowane sg oknie: "[009] Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe"). |‘

Zaliczaj nadwyzki diet i ryczattow za nocleg do wynagrodzenia minimalnego za czas pra-
cy (opcja aktywna jedynie gdy zaznaczono Uwzgledniaj ryczatty polskie w wynagrodzeniu
minimalnym)

opcja zaznaczona - wyrdbwnanie do minimalnej jest sumg naleznego wynagrodzenia
minimalnego oraz diety belgijskiej. Suma ta pomniejszana jest o wyptacone wyna-
grodzenie, zaliczki oraz diety i ryczatty wyliczone wg polskich przepiséw;

W skrocie: program podczas wyliczania wyréwnania do minimalnej *moze* zaliczac
nadwyzke wyptaconych polskich diet i ryczattow ponad diety belgijskie do mini-
malnego wynagrodzenia belgijskiego za czas pracy.

L] op¢ja niezaznaczona - wyréwnanie do minimalnej jest suma naleznego wynagro-
dzenia minimalnego oraz diety belgijskiej pomniejszonej o kwote diet i ryczattow
wyliczonych wg polskich przepiséw (w przypadku, gdy suma "polskich" diet i ry-
czattébw przekroczy wartos¢ diety belgijskiej program przyjmie warto$¢ roznicy
rowng zeru). Od otrzymanego wyniku odejmowane jest wyptacone wynagrodzenie
i zaliczki.

W skrocie: program podczas wyliczania wyrdwnania do minimalnej *nie moze* zali-
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cza¢ nadwyzki wyptaconych polskich diet i ryczattow ponad diety belgijskie do
minimalnego wynagrodzenia belgijskiego za czas pracy. W tym przypadku wyréw-
nanie za czas pracy jest naliczane niezaleznie od wyréwnania za diety.

Norma tygodniowa 38/39 godzin pracy w tygodniu

Tygodniowy czas pracy personelu drogowego w Belgii to:
e 38 godzin (5 dni)
¢ 39 godzin (6 dni)

Tydzien rozpoczyna sie w poniedziatek o pétnocy a kohczy w niedziele o godz. 23:59.
Tygodniowy wymiar czasu pracy kierowcy wptywa na wysokos¢ stawki minimalnego wyna-
grodzenia (wiecej w temacie: "Tabela minimalnych stawek godzinowych").

Dlugos¢ odpoczynku dziennego co najmniej

Minimalny czas trwania odpoczynku dziennego uwzgledniany podczas naliczania dele-
gacji. Wartos¢ domyslna brana jest z ustawien opcji Wyznaczaj poczatki déb pracowni-
czych.... znajdujacej sie w: "Ustawienial 1" -> "Rozliczenial 2 1'-> "Zaawansowane[s ).

Domysinie wiaczaj obstuge minimalnej belgijskiej dla nowo utworzonych odcinkéw za-

granicznych w delegacjach

Podczas generowania nowych delegagji ("okno dodawania delegacjil2ul" lub okna wy-
kreséw: "[306] tygodniowegolws!" i “[307] miesiecznegolwsil') opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkow zagranicznych pobytu w Belgii bedzie domyslnie zaznaczona.

Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB
Kwoty diet i ryczattdw na potrzeby wyliczenia wyréwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.
e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
go

opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;

[1 opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;
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Ww. kursy sg automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009]
Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”).

Sktadniki belgijskiej ptacy minimalnej

Sktadniki wymienione ponizej, po zaznaczeniu, beda uwzgledniane podczas wyliczenia
wyréwnania do minimalnej (sktadniki te wynikaja z belgijskiego Uktadu zbiorowego dla
transportu i logistyki):

e Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych: dodatek w wysokosci 50% za prace
ponad 38/39 godzin w tygodniu (zaleznie od wybranej tygodniowej normy czasu pra-

cy).

Gdy wybrano Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych oraz Dodatek za czas pracy w
niedziele i Swieta:

Jezeli nadgodziny przypadajg w niedziele/swieto Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych
nie jest naliczany ze wzgledu na uwzglednienie dodatku za czas pracy w niedziele i Swieta

e Dodatek za czas pracy w nocy - Praca w nocy obejmuje co najmniej 5 godzinny
okres pracy lub dyspozycji w godzinach od 20:00 do 6:00.
Dodatkowo kierowca musi spetni¢ jeden z ponizszych warunkéw:
= w trakcie miesigca kalendarzowego pracowat co najmniej pie¢ kolejnych dni w systemie
obejmujacym prace nocng;
= w trakcie miesigca kalendarzowego przepracowat co najmniej potowe dni w systemie obej-
mujgcym prace nocng (liczac od pierwszego petnego miesigca pracy).
Kwota dodatku zalezy do wieku kierowcy i jest zdefiniowana w zaktadce "Dodatki
zagranicznelwl" (menu: "Rozliczenia") (wiecej informacji znajdziesz w temacie:
Dodatki).

o Dodatek RGPT: dodatek sanitarny, jaki przystuguje za kazdg godzine pracy i/lub dys-
pozycji. Kwota dodatku zdefiniowana jest w zaktadce "Dodatki zagranicznel+l" (me-
nu: "Rozliczenia") (wiecej informacji znajdziesz w temacie: Dodatki).

¢ Dodatek za czas pracy w niedziele i Swieta -

= praca w niedziele i $wieta - dodatek w 100% stawki (wynagrodzenie 200%)
= praca w dniach swiagtecznych - dodatek zalezny od tygodniowego wymiaru czasu pracy:
= 7,6h x stawka godzinowa (w przypadku 38 godzinnego wymiaru czasu pracy)

= 6,3h x stawka godzinowa (w przypadku 39 godzinnego wymiaru czasu pracy)
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» dyzury wypadajace w niedziele i Swieta - dodatek 50% (z 99% stawki godzinowej powiek-
szonej o dodatek stazowy).
Lista belgijskich éwiat dostepna jest w oknie: "Swieta i dni wolne" - menu: "Dane
podstawowe":

Lista belgijskich swiat:

- 1 styczen - Nowy Rok (le Jour de I'An) - $wieto state;

- Poniedziatek Wielkanocny (Lundi de Paques) - Swieto ruchome;

- 1 maj - Wielki Poniedziatek, Swieto Pracy(Féte du Travail) - $wieto stafe;
- Wniebowstapienie (Jeudi de I'Ascension) - $wieto ruchome;

- Poniedziatek Zielonoswiatkowy - (Lundi de Pentecbte) - Swieto ruchome;
- 21 lipiec - Swieto Narodowe (Féte nationale) - $wieto stafe;

- 15 sierpien - Wniebowziecie NMP (L’Assomption) - $wieto state;

- 1 listopad - Dzierh Wszystkich Swietych (La Toussaint) - $wieto stafe;

- 11 listopad - Dzien Zawieszenia Broni (Armistice) - Swigto state;

- 25 grudzien - Boze Narodzenie (Noél) - $wieto state.

Zgodnie z przepisami belgijskimi do wynagrodzenia doliczany jest rownieZz dodatek stazowy
(wiecej informacji znajdziesz wtemacie: Dodatki). Wysokos$c¢ dodatku zdefiniowana jest wza-
ktadce Dodatki zagraniczne (menu: Rozliczenia). Opcje naliczania stazu pracy dla Belgii dostep-
ne sg w zaktfadce "Ustawienia inne kraje" (menu: "Dane podstawowe" -> "[005] Pracownicy",
otwérz do edycji lub dodaj nowego pracownika).

Jesli nie chcesz uwzgledniac¢ dodatku stazowego podczas wyliczania wyrédwnania do ptacy mini-
malnej:

1. Zmenu Rozliczenia wybierz Dodatki zagraniczne.

2. Przy uzyciu paska narzedziowego listy otworz okno edycji Dodatku stazowego.

3. Zmien warto$ci stawek godzinowych na "0".

Sktadniki belgijskiej ptacy minimalnej podwyzszaja wyréwnanie do minimalnej belgij-
skiej.

Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyrownanie do ptacy minimalnej.

Dania
Uwzgledniaj diety polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opcja zaznaczona - wyrobwnanie do minimalnej bedzie pomniejszane o polskg diete;
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[l op¢ja niezaznaczona - wyrownanie do minimalnej nie bedzie pomniejszane o pol-
ska diete.

Uwzgledniaj ryczatty polskie w wynagrodzeniu minimalnym

opgja zaznaczona - wyrobwnanie do minimalnego wynagrodzenia bedzie pomniej-
szone o kwote polskich ryczattow za noclegi;

L] opcja niezaznaczona - wyrébwnanie do minimalnego wynagrodzenia nie zostanie
pomniejszone o kwote polskich ryczattédw za noclegi.

Ponizsze opcje umozliwiajg wybor, od ktdrych ryczattow nalezy odjac¢ kwote stawki za
nocleg:
o wszystkie ryczalty za noclegi;
LUB:

¢ ryczatty za noclegi odebrane w trakcie odpoczynkow trwajacych ponizej (24:00
- 99:59) godzin;

Domyslnie wiaczaj obstuge minimalnej dunskiej dla nowo utworzonych odcinkéw za-

granicznych w delegacjach

Podczas generowania nowych delegagji (“okno dodawania delegacjil2«)" lub okna wy-
kreséw: "[306] tygodniowegolws)" i "[307] miesiecznegolsi") opcja: Uwzgledniaj minimal-

na ptace dla odcinkow zagranicznych pobytu w Danii bedzie domyslnie zaznaczona.

Podczas wyliczania czasu pracy uwzgledniaj tylko czynnosci jazdy i innej pracy

opcja zaznaczona - do czasu pracy bedzie zaliczana tylko suma zdarzen jazdy iinnej
pracy pobranych z karty kierowcy / wykreséwki pozostate dodatki wynikajace z pol-
skich przepisow oraz opcja: Zamieniaj odcinki aktywnosci (zaktadka: "Rozliczenia ->
Zamiana zdarzen[» 1) bedg ignorowane przez program;

opcja niezaznaczona - uwzgledniane beda wszystkie dodatki wynikajace z opcji progra-
mu.

Wartosci kwot wyliczane wg kursu ECB

Kwoty diet i ryczattéw na potrzeby wyliczenia wyréwnania do minimalnej krajowej sa
przeliczane wg miesiecznego kursu ECB.

e W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesieczne-
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opcja zaznaczona — program przyjmie ostatnio wprowadzony miesieczny
kurs walut;

[1 opcja niezaznaczona — przyjety zostanie zerowy kurs walut;

Ww. kursy sq automatycznie pobierane/generowane przez program. Dostepne sg w oknie: "[009]
Kursy walut" (menu: "Dane podstawowe”).

Polskie sktadniki wynagrodzenia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej

Zawiera liste polskich sktadnikow wynagrodzenia, ktére, po zaznaczeniu beda obniza¢
wyrownanie do ptacy minimalnej.

1.1.2.4.1.7 Dodatki - zasady naliczania

W zaktadce zawarte sg opcje dotyczace obliczania obnizenia premii dla Polski wyliczonej na
Ewidencji czasu pracy, zaktadka Ptaca zagraniczna/Premie.

Dodatki zawieraja

Kwota za wyliczone premie bedzie obnizona na [207] Miesiecznej karcie pracy pracowni-
ka o sktadniki wybrane z listy.

Nazwa skitadnika

Nazwa sktadnika, ktora bedzie wyswietlana na raportach. Domyslna nazwa: Dodatek do
wynagrodzenia.

1.1.2.4.2 Delegacje

Elementy zaktadki:

Rozliczanie diet zagranicznych

Ustaw domysing date rozliczenia na [] dni od daty [] delegac;ji
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Umozliwia ustawienie domyslnej daty rozliczenia delegacji na podstawie wybranej ilo-
sci dni od daty zakonczenia, utworzenia lub rozpoczecia delegacji.
Domyslng date rozliczenia mozna wtaczy¢/wytaczy¢ w oknie dodawania/edycji delegacji
w panelu: "Opcje dodatkowel[z".

Ustaw domysina date kursu na [] dni od daty [] delegacji

Opcja umozliwia wybranie domysinej daty kursu walut na podstawie ilosci dni od daty
utworzenia, rozpoczecia lub zakonczenia delegacji.
Domyslna data kursu: "-1" (minus jeden) dni od daty utworzenia delegacji.

Wyptacaj diete krajowa jako najnizsza dopuszczalna w przypadku, gdy kwota diety za-
granicznej bedzie nizsza niz kwota diety krajowej

Po zaznaczeniu opcja ta dziata tylko dla tych delegacji, gdzie wartos¢ diety zagranicz-
nej jest nizsza niz wartos¢ diety krajowej, naleznej za ten sam okres.

Delegacja: Polska - Niemcy, dieta dla Niemiec zmieniona na warto$¢ 32 zt

("...Pracodawcy spoza sfery budzetowej mogg ustala¢ we wtasnym zakresie warunki wyptacania
naleznosci z tytutu podrézy na obszarze kraju lub poza jego granicami. Regulacje wtym zakre-
sie mogg zostac wprowadzone do:

* uktadu zbiorowego pracy, * regulaminu wynagradzania, « umowy o prace ("... jezeli pracodawca
nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalania requlaminu wyna-
gradzania). Przyznanie tym pracodawcom uprawnienia, o ktérym mowa, nie oznacza jednak, Ze
mogg oni ustalac wysokos$¢ wszystkich $wiadczen w wysokosci dowolnej. Ograniczenie dotyczy
bowiem minimalnej stawki diety (zaréwno krajowej, jak i zagranicznej) — nie moze ona by¢ niz-
sza niz dieta z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju, okreslona dla pracownikow pan-
stwowej/samorzgdowej jednostki sfery budzetowej..." - Zrédto: "www.infor.pl" (warto$¢ diety krajo-
wej: 23 zt - 2007 rok).

Suma odcinkdéw krajowych: 2,5 godziny, suma odcinkéw zagranicznych: 11 godzin i 16 minut.
Podczas rozliczania wychodzi: 0 diety krajowej i 0,5 diety zagranicznej = 16 zt.

Jedli kierowca podczas trwania tej delegacji przebywatby w kraju to podczas rozliczenia wyszto-
by: 1 dieta krajowa, 0 diety zagranicznej = 23 zt.

Po wtgczeniu powyZzszej opcji program dla tej delegacji wyliczy diete 23 zt, a nie 16 zt.

Traktuj odcinki krajowe/zagraniczne delegacji zagranicznej tacznie w sztywnych okre-
sach 24h

Dziatanie opcji widoczne jest w sytuacji, gdy pracownik przekracza w tym samym dniu
kilkakrotnie granice tego samego panstwa. Nie mozna zaznaczy¢ opdji, jesli opcja Rozliczaj
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delegacje wedtug kilometréw jest wigczona.
opcja zaznaczona - program zsumuje w kazdym dobowym okresie wszystkie odcinki
(dla kazdego panstwa osobno) delegacji i na tej podstawie wyliczy diete;

[] opcja niezaznaczona - dla kazdego przekroczenia granicy naliczana jest kolejna die-
ta.

Traktuj odcinki krajowe delegacji zagranicznej

tacznie

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie rozliczat razem, jako podréz w kraju wszystkie
krajowe odcinki delegacji (przed opuszczeniem kraju i po powrocie do kraju). Na raporcie
rozliczenia szczegdtowego podrdzy stuzbowej wszystkie odcinki, po wczesniejszym zsumo-
waniu beda widoczne jako jeden.

Oddzielnie

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie rozliczat oddzielnie wszystkie krajowe odcinki
delegacji (przed opuszczeniem kraju i po powrocie do kraju). Na raporcie rozliczenia
szczego6towego podrdzy stuzbowej kazdy odcinek bedzie wyswietlony osobno.

Traktuj odcinki zagraniczne delegacji zagranicznej

tacznie

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie rozliczat razem, jako podréz zagraniczna
wszystkie zagraniczne odcinki delegacji (po opuszczeniu kraju i przed powrotem do kraju).
Na raporcie rozliczenia szczegotowego podrozy stuzbowej wszystkie odcinki, po wczesniej-
szym zsumowaniu beda widoczne jako jeden.

Oddzielnie

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie rozliczat oddzielnie wszystkie zagraniczne od-
cinki delegacji (po opuszczeniu kraju i przed powrotem do kraju). Na raporcie rozliczenia
szczegotowego podrdzy stuzbowej kazdy odcinek bedzie wyswietlony osobno.
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Rozliczanie delegacji wg kilometrow

Ta sekcja ustawien dostepna jest wytacznie w ramach abonamentu OCRK Wsparcie.

Rozliczaj delegacje wedtug kilometrow

Jest to gtdéwna opcja wiaczajaca funkcjonalnosé rozliczania delegacji wedtug kilome-
trow w firmie. Aby delegacja kilometrowa byta liczona, w okienie edycji kierowcy nalezy
uzupetni¢ stawke delegacji. Delegacje kilometrowe s3 liczone tylko dla delegacji zagra-
nicznych.

Jezeli opcja jest zaznaczona, opcja W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i
panstwa docelowe[ 1 zostaje automatycznie ustawiona na z delegacji oraz zostaje zablo-

kowana mozliwos¢ zmiany ustawienia tej opcji oraz jest wyswietlony komunikat o braku
mozliwosci edytowania opcji. Opcji nie mozna zaznaczy¢, jesli opcja Traktuj odcinki krajo-
we/zagraniczne delegacji zagranicznej tacznie w sztywnych okresach 24h jest wtgczona.

Licz kilometry w delegacji:

dla catej delegacji od rozpoczecia do zakonczenia

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie liczyt kilometry przejechane podczas catej de-
legacji. Przejechane kilometry liczone sg na podstawie danych z karty kierowcy. Jesli pierw-
sze zdarzenie w delegacji w pojedynczej obsadzie jest inne niz jazda, to kilometry poczat-
kowe ustalone sg na pierwsze zdarzenie jazdy w delegagji.

tylko dla odcinkow zagranicznych

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie liczyt tylko kilometry przejechane za granica.
Odcinki przejechane w Polsce wykazywane beda wedtug normalnych diet i ryczattow, a od-
cinki zagraniczne wedtug przejechanych kilometrow.

Ustawienia obliczania kilometrow dla aktywnosci w zespole:

uwzgledniaj km ze zdarzen jazdy oraz dyspozycji

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie liczyt kilometry przebyte podczas zdarzen jaz-
dy oraz dyspozycji, ktére zostaty oznaczone jako zespotowe. Wyliczenia sg przeprowadza-
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ne tylko na podstawie danych rozliczanego kierowcy. Kazda dyspozycja w zespole jest trak-
towana jako dyspozycja podczas jazdy drugiego kierowcy.
uwzgledniaj kilometry tylko ze zdarzen jazdy

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie liczyt kilometry przebyte tylko podczas zda-
rzen jazdy oznaczonych jako zespotowe.

Obliczaj doptaty do minimalnej diety:

wg dob kalendarzowych

Jesli opcja jest zaznaczona, doptata do minimalnej diety jest liczona dla kazdego dnia.
Na raportach sktadnik doptata do diety minimalnej jest suma wyrownan dla kazdego
dnia.

w catej delegacji

Jesli opcja jest zaznaczona, doptata do minimalnej diety kazdego dnia bedzie pusta, a
liczona bedzie suma diet minimalnych oraz suma naleznych stawek za kilometry w danym
dniu.

Obliczaj nadwyzki powyzej diety maksymalnej:

wg daob kalendarzowych

Jesdli opcja jest zaznaczona, nadwyzki powyzej diety maksymalnej sg liczone dla kazde-
go dnia. Na raportach sktadnik dieta powyzej diety maksymalnej jest suma nadwyzek dla
kazdego dnia.

w catej delegacji

Jedli opcja jest zaznaczona, dieta powyzej diety maksymalnej dla kazdego dnia bedzie
pusta, a liczona bedzie suma diet z rozporzadzenia dla kazdego dnia z delegacji oraz suma
naleznych stawek za kilometry w danym dniu. Na raportach dieta ponad maksimum posia-
da wartos¢, jesli suma naleznych stawek za kilometry jest wieksza od sumy diet z rozporza-
dzenia w danym dniu.
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¢ wliczaj nadwyzki do premii uznaniowej - jesli opcja jest zaznaczona, suma nadwy-
zek bedzie wliczana do premii uznaniowej wedtug ustawien z zaktadki Minimalne
wynagrodzenie - inne krajels ) -> Premia uznaniowal s .

Pobierz automatycznie kilometry dla delegacji

Jesli opcja jest zaznaczona, dane dotyczace kilometréw beda automatycznie pobierane
przy zapisie delegacji i widoczne w sekgji Kilometry.

Rozliczanie diet krajowych podczas podrézy zagranicznych
wg

Czasu odcinkow krajowych

Dla tej opcji niezaleznie od dtugosci trwania delegacji zagranicznej odcinki krajowe de-
legacji sg naliczane odrebnie.

Odcinki krajowe sg naliczanie nastepujgco (Punkt 1i2 § 7 "Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Poli-
tyki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi [...]"):

1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przysluguje,

b) od 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2 diety,

¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, a za
niepetng, ale rozpoczetg dobe:

a) do 8 godzin - przystuguje 50% diety,

b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Catkowitego czasu podrozy

Z kolei ta opcja przy naliczaniu wysokosci diety krajowej zwraca uwage na czas trwania
catej delegacji tacznie z odcinkiem zagranicznym.

Pierwsza delegacja:
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1 odcinek krajowy = 9 godzin
2 odcinek zagraniczny = 16 godzin
3 odcinek krajowy = 2 godziny

Suma czasu podrézy: 27 godzin

Jesli odcinki krajowe delegacji zagranicznej sg liczone 1gcznie (patrz opcja powyzZej: Traktuj od-
cinki krajowe delegacji zagranicznej) to dieta za odcinek krajowy wynosi:

e 11 h (suma odcinkdéw krajowych) = cata dieta (poniewaz tgczny czas delegacji wynosi 27 h (9
+ 16 + 2) czyli podroz trwa dtuzej niz dobe - 11 h zawiera sie w przedziale ponad 8 godzin).

Jesli odcinki krajowe delegacji zagranicznej sg liczone oddzielnie (patrz opcja powyzej: Traktuj
odcinki krajowe delegacji zagranicznej) to dieta za odcinek krajowy wynosi:

e 9 h (1 odcinek krajowy) = 100% diety (zawiera sie wprzedziale ponad 8 godzin - podréz trwa
dtuzej jak dobe);

e 2 h (3 odcinek krajowy) = 50% diety (2 h zawiera sie wprzedziale do 8 godzin - podréz trwa
dtuzej jak dobe).

(Punkt1i2§ 7 "Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przy-
stugujgcych pracownikowi [...]")

Druga delegacja:

1 odcinek krajowy = 9 godzin
2 odcinek zagraniczny = 12 godzin
3 odcinek krajowy = 2 godziny

Suma czasu podrézy: 23 godziny

Jesli odcinki krajowe delegacji zagranicznej sg liczone 1gcznie (patrz opcja powyzej: Traktuj od-
cinki krajowe delegacji zagranicznej) to dieta za odcinek krajowy wynosi:

e 11 h (suma odcinkéw krajowych) = 50% diety (poniewaz tgczny czas delegacji wynosi 23 h (9
+ 12 + 2) czyli podroz trwa nie dtuzej niz dobe - 11 h zawiera sie w przedziale powyzej 8 do 12
godzin dla pierwszej doby delegacji).

Jesli odcinki krajowe delegacji zagranicznej sq liczone oddzielnie (patrz opcja powyZej: Traktuj
odcinki krajowe delegacji zagranicznej) to dieta za odcinek krajowy wynosi:

e 9 h (1 odcinek krajowy) = 50% diety (zawiera sie wprzedziale od 8 do 12 godzin - podréz trwa
nie dtuzej jak dobe)

e 2 h (3 odcinek krajowy) = brak diety (zawiera sie w przedziale do 8 godzin - podréz trwa nie
dtuzej jak dobe).

(Punkt 1i2 § 7 Rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Spolecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi|...])

Ryczatt za nocleg rozliczany wg

,_
O
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Przypadek "Generowania delegacji w oknie wykresu tygodniowego i miesiecznego 10V,

Dla wszystkich opcji:

Nocleg w Polsce wyznaczany jest automatycznie:

- jesli nie ma Zadnego znacznika Wyjazd z Polski;

- przed znacznikiem Wyjazd z Polski i po znaczniku Wjazd do Polski.

Miejsca noclegu

Ryczatt za nocleg jest wyptacany na podstawie panstwa, w ktorym nocleg ma miejsce.

"Generowanie delegacji w oknie wykresu tygodniowego i miesiecznegolo!": zmiana
miejsca noclegu nastepuje po znaczniku: Zmiana panstwa lub recznej edycji miejsca noc-

legu (dwukrotne klikniecie na fladze panstwa).

Ustawiaj kraj noclegu automatycznie na podstawie oznaczenia panstwa zakonczenia

i rozpoczecia dziennego okresu pracy

Opcja aktywna tylko po zaznaczeniu: Ryczaft za nocleg rozliczany wg -> Miejsca noclegu.

Opcja ograniczona jest do "generowania delegacji w oknie wykresu tygodniowego i miesieczne-
gol1ol”.

opgja zaznaczona - kraj noclegu przyjmowany jest na podstawie oznaczen panstwa
zakonczenia i rozpoczecia dziennego okresu pracy w danych pobranych z karty
kierowcy (wg wskazan kierowcy na tachografie);

Zasady dziatlania opcji:

1. Aby program przyjat delegacje jako zagraniczng musi by¢ wprowadzony na delegacji

-~
znacznik Wyjazd z Polski @ W przeciwnym wypadku delegacja bedzie traktowana
jako krajowa pomimo oznaczenia innych panstw na karcie kierowcy.

2. Kraj noclegu przyjmowany jest na podstawie oznaczenia zmiany paristwa bezposred-
nio przed noclegiem. Je$li nie ma oznaczenia panstwa na poczatku noclegu przyjmo-
wany jest kraj ustawiony na koricu noclegu, dlatego warunkiem koniecznym do prawi-
dlowego dziafania opcji jest poprawne oznaczanie zmiany panstw przez kierowce.
(oznaczenia zmiany panstwa mozna dokonac przy wiozonej karcie kierowcy lub pod-
czas wyjmowania i wktadania karty do/z tachografu)

3. Jesli panstwo nie jest oznaczone na poczgtku ani na koricu noclegu to program przyj-
muje jako kraj noclegu: Brak panstwa. W takim przypadku parnstwo mozna zmienic¢ na
kilka sposob ow:

-
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»
- wstawi¢ przed noclegiem znacznik Zmiana panstwa @ i wybra¢ odpowiednie pan-
stwo;
- klikng¢ dwukrotnie na tekst Brak panstwa i w oknie: Panstwo noclegu wybrac¢ prawi-
dfowe;
- po wygenerowaniu delegacji w oknie edycji zmienic¢ panstwo noclegu na prawidtowe;
Ryczaft dla miejsca noclegu oznaczonego jako: Brak panstwa nie jest wyliczany przez
program.

4. Podczas proby generowania delegacji zawierajgcych kraj noclegu: Brak panstwa,
Wyspy Owcze (czesty btad kierowcow przekraczajgcych granice Francji: kod Francji: F,
kod Wysp Owczych: FR) i Reszta $wiata program wyswietli ostrzezenie.

[l opcja niezaznaczona - kraj noclegu przyjmowany jest na podstawie oznaczen "zmia-
ny panstwa" w zaleznosci od innych ustawien rozliczania noclegu.

Panstwa docelowego

Ryczatt za nocleg wyptacany jest na podstawie panstwa docelowego delegacji nie za-
leznie od tego gdzie nocleg miat miejsce.

"Generowanie delegacji w oknie wykresu tygodniowego i miesiecznegolwol": miejsce
noclegu odcinka zagranicznego delegacji przypisane jest do panstwa docelowego - znacz-

niki Zmiana panstwa nie wptywaja na zmiane miejsca noclegu.
Wybranego panstwa

Niezaleznie od ustawionego w oknie dodawania nowej delegacji panstwa docelowego
i miejsca noclegu do rozliczania noclegu brany jest pod uwage kraj wybrany z listy Wg
panstwa (patrz: "Okno dodawania/edycji delegacji -> Opcje dodatkowel[z21").

"Generowanie delegacji w oknie wykresu tygodniowego i miesiecznegolwol": miejsce
noclegu odcinka zagranicznego delegacji przypisane jest do wybranego panstwa w polu:

Wg panstwa - znaczniki Zmiana panstwa nie wptywaja na zmiane miejsca noclegu.

Domyslny status delegacji

Pozwala wybrac jaki domyslnie status delegacji ma by¢ wybrany podczas dodawania nowej
delegacji.

DomysIna miejscowosc rozpoczecia
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Po wybraniu miejscowos¢ rozpoczecia bedzie automatycznie wstawiana podczas tworzenia
nowej delegagji.

DomysIna miejscowosc zakonczenia

Po wybraniu miejscowos¢ zakonczenia bedzie automatycznie wstawiana podczas tworzenia
nowej delegacgji.

W trakcie uzupetniania kolejnych pozycji delegacji podpowiadaj miasto z ostatnio zapisanej
pozycji
W wyniku zaznaczenia tej opcji w oknie dodawania edycji delegacji w polu: Dane szczeg6-

towe delegacji podczas uzupetniania pozycji program bedzie automatycznie podpowiadat
miejscowos¢ z ostatniej zapisanej pozycji.

Ustaw miesiac rozliczenia wg daty [] delegagji

Domysiny miesiac rozliczenia dostepny w panelu: Opcje dodatkowe "okna dodawa-
nia/edycji delegagjil=ul" ustawiany jest na podstawie ustawienia powyzszej opgji.

Pobierz samochody dla delegacji na podstawie zdarzen z modutu TachoScan

Jesdli opcja bedzie zaznaczona ] to w polu Domyslne numery rejestracyjne "okna doda-

wania/edycji delegagjils" beda automatycznie uzupetniane numery rejestracyjne samocho-
dow ze zdarzen modutu TachoScan, ktére mieszczg sie w zakresie wybranej delegacji.

Opcja: Domysine numery rejestracyjne musi by¢ zaznaczona. |‘

1.1.2.4.2.1 Réine

Elementy zaktadki:

Noclegi
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|ﬁ' Wygeneruj ryczatty za noclegi

Ponizsza grupa opcji jest stosowana po kliknieciu na przycisk:
ce "pozycji delegac[il?ﬁ" okna dodawania/edycji delegacji.

wram-

Noclegi w zdarzeniach: Wytaczenie z delegacji nie bedg wstawiane.

wg czynnosci z TachoScana i przejs¢ granicznych

Noclegi beda wyznaczane na podstawie zdarzen z kart kierowcy / wykresowek oraz poniz-
szych ustawien:

Podczas wyznaczania noclegéw odpoczynki na promie nie sg brane pod uwage.

Jesli wdanej dobie wystepuje wiecej niz jeden odpoczynek to nocleg jest wyznaczany wg ostatniego
odpoczynku.

Naliczaj ryczatt za nocleg w delegacji krajowej

opcja zaznaczona - ryczatt za noclegi w delegacji krajowej bedzie naliczany;

[l opcja niezaznaczona - ryczatt za noclegi w delegacji krajowej bedzie pomija-
ny.

W delegacji krajowej naliczaj ryczatt za nocleg

Za kazdy odpoczynek o dtugosci co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami 21
i7

lub

za kazdy odpoczynek o dtugosci co najmniej [...] godzin

e Jezeli nocleg jest czescig odpoczynku o dtugosci co najmniej [..] (06:00 - 09:00) go-
dzin

opcja zaznaczona - ryczatt bedzie naliczany;

[l opcja niezaznaczona - ryczatt bedzie pomijany.

tylko noclegi, ktore sa czescia odpoczynku o dtugosci co najmniej [...] godzin
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opcja zaznaczona - ryczatt naliczany jest tylko dla noclegow spetniajgcych powyzszy
warunek;

[l opcja niezaznaczona - ryczatt naliczany jest dla wszystkich noclegéw wg pozostatych
opdji;

Naliczaj ryczatt za nocleg w delegacji zagranicznej

opcja zaznaczona - ryczatt za noclegi w delegacji zagranicznej bedzie nali-
czany;,

[l opcja niezaznaczona - ryczatt za noclegi w delegacji zagranicznej bedzie po-
mijany.

Ustawienia tej opcji nie majg wptywu na ryczatty generowane dla wynagrodzenia minimalnego na
terenie innych krajow wedtug odcinkdw z rejestru.

W delegacji zagranicznej naliczaj ryczatt za nocleg

za kazdy odpoczynek o dtugosci co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami 21
i7

lub

za kazdy odpoczynek o dtugosci co najmniej [...] godzin
e Jezeli nocleg jest czescig odpoczynku o dtugosci co najmniej [...] (06:00 - 11:00)
opcja zaznaczona - ryczatt bedzie naliczany;

[] opcja niezaznaczona - ryczatt bedzie pomijany.

tylko noclegi, ktore sa czescia odpoczynku o dlugosci co najmniej [...] godzin

opcgja zaznaczona - ryczatt naliczany jest tylko dla noclegdw spetniajgcych powyzszy
warunek;

L] opcja niezaznaczona - ryczatt naliczany jest dla wszystkich noclegéw wg pozostatych
opdji;

Wstaw nocleg po 24h postoju jesli pozostaty odcinek to co najmniej [...] (00:01-23:59)
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Po zaznaczeniu tej opcji program dzieli postdj dtuzszy niz 24 godziny na odcinki 24h.
W ostatnim odcinku postoju zostanie wstawiony nocleg jesli jego czas trwania jest dtuzszy od
czasu ustawionego w tej opgji.

wg zakresow dat delegagcji

Kontrola pierwszego i ostatniego noclegu
Nalicz nocleg za noc, gdy kierowca rozpoczat delegacje w godzinach 21:00 - [...]

opcja zaznaczona - jesli delegacja rozpocznie sie pdzniej niz ustawiona w tej opdji
godzina to w pierwszym dniu delegacji nie zostanie naliczony nocleg;

[] opcja niezaznaczona - niezaleznie od godziny rozpoczecia delegacji nocleg zawsze
bedzie naliczany dla pierwszego dnia delegagji.

Nalicz nocleg za noc, gdy kierowca zakonczyt delegacje w godzinach [...] - 07:00

opcja zaznaczona - jesli delegacja zakonczy sie wczesniej niz ustawiona w tej opgji
godzina to w ostatnim dniu delegacji nie zostanie naliczony nocleg;

L] opcja niezaznaczona - niezaleznie od godziny zakonczenia delegacji nocleg zawsze
bedzie naliczany dla ostatniego dnia delegagji.

1.1.2.4.2.2 Raporty

Pokazuj date rozliczenia

W wyniku zaznaczenia tej opcji data rozliczenia bedzie wyswietlana na wszystkich rapor-
tach z delegacji.

Data rozliczenia delegacji wybierana jest w oknie dodawania/edycji delegacji w panelu:
"Opcje dodatkowe[zs!".

Wydruk polecenia wyjazdu

Wyswietl kwote ogotem dla diet, limitow, i innych wydatkéw
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opcja zaznaczona - pole Ogétem zostanie wypetnione przez program na podstawie
danych delegacji wprowadzonych do programu.

[l opc¢ja niezaznaczona - pole: Ogétem nie bedzie wypetniane przez program.

Do koncowego rozliczenia nie uwzgledniaj

opcja zaznaczona - zaliczki, zwroty - w rubryce: do wyptaty - zwrotu nie beda
uwzgledniane kwoty zaliczek i zwrotéw;

L] opcja niezaznaczona - zaliczki, zwroty - beda uwzgledniane podczas wyliczenia
kwoty: do wyptaty - zwrotu.

Wydruk rozliczenia szczegotowego podrozy stuzbowej

Ponizsze ustawienia dotyczg tylko raportu: "[308] Rozliczenie szczegétowe podrozy stuzb owej[ 71" |‘

Nagtowek, [...], Pokazuj uwagi

—

Nagtowek (rys. ponizej).
2. Dane szczegdtowe i rozliczenie.

3. Pokazuj uwagi - pole edycji uwag dostepne jest w "oknie dodawania/edycji delegacji -
> Wyzywienie i uwagilzs!"

4. Stopka uzytkownika - pole edycji stopki dostepne jest w "oknie dodawania/edycji firmy
-> Ksiegowosc i Rozliczenial+ 1" (menu: Firmy).

5. Stopka wbudowana.

6. Automatycznie uzupetniaj pola stopki wbudowanej - wyswietla/ukrywa Imie i Nazwi-
sko zalogowanego uzytkownika jako osoby sporzadzajacej rozliczenie delegagji.
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Rozliczenie szczegotowe podrozy stuibowej Nazwisko i Imig uzytkownika
Pracownik: Kowalski Jan NHumer wyjazdu: DEL 2/09/2014
Data od: 20140914 Data do: 20140915 Panstwo docelowe: Chorwacja, Stowacja, Data kursu: 2014-09-15
Stowenia, Wegry
Cel podrozy:
;_J szczegdtowe
Godz. Miejscowost Zdarzenie MNocleg Rozliczenie Nrrach. Kwota Waluta Tabela Kurs HKwota zt
-0%-14 02:00 Biglsko-Biata wyjazd
2014-09-14 10:00 Zwardon wyjazd z PL
2014-05-14 17:00 Rajka Zmiana
panstwa
2014-05-14 23:00 Lendava Zmiana
panstwa
2014-0%-14 23:45 Mursko Sredidce Zmiana
panstwa
2014-08-15 05:00 Zadar przyjazd
2014-09-15 05:00 Zadar nocleg Chorwacja Ryczat 31,25EUR 178A/NBP/2014 42028 131,34
Godzin podrozy w kraju: 07:00 Godzin podroty za granicg:Chorwacja 05:15, Stowacja 07:00, Stowenia 131,34
00:45, Wegry 06:00
Rozliczenie
Liczba Przystuguje Dieta Waluta Kwota Tabela Kurs Kwota zt
Dieta krajowa % 100.00% 30.00 PLN 15.00 16,00
Dieta zagraniczna - Stowacja % 100,00% 43,00 EUR 14,33 178/A/NBP/2014 42028 60,23
Dieta zagraniczna - Wegry % 100.00% 44,00 EUR 14,67 1T8/A/MNBP/2014 42028 61,66
Dieta zagraniczna - Stowenia % 100,00% 41,00 EUR 13,87 1T8/A/NBP/Z014 42028 57.45
Dieta zagraniczna - Chorwacja % 100,00% 42,00 EUR 14,00 178/A/NBP/2014 42028 58,84
Nocleg za granica 1 131,34
Razem zt 364,52
Rachunki zt 43,25
Zaliczki zt -503,45
Do zwrotu zi 75,71

kna dodawania/edycji delegacji

topka uzytkow niks
\ atrz: "Oknc dodaw ania/edycji frmy -> Ksiegowos & i Rozliczenia)

@, Mazwik ko ilmie uzytkownika

(podpis)
Zatwierdzit do wyplaty
{podpis)
Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym ..o e
{pedpis)

Potwierdzam wpiate kwoty w wysokosci: 75,71 =zt Sfownie: siedemdziesiat piec 71/100

Zobowiazanie cdebrat .

(podpis)

{migjscowosc, data, podpis pracow nika)

Rys. Podziat pola wydruku.

Pokazuj utamki jako liczby zmiennoprzecinkowe

opcja zaznaczona - liczba diet krajowych i zagranicznych przedstawiona jest w for-
mie liczby zmiennoprzecinkowej (np. 1,5 diety);

L] op¢ja niezaznaczona - liczba diet krajowych izagranicznych przedstawiona jest
w formie liczby utamkowej (np. 1/, diety).

Pokazuj podsumowanie diet i ryczattow w walutach
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Opcja ta nie dziata jesli opcja: Obstuga wielu walut (okno dodawania/edycji delegacjil13) bedzie
zaznaczona.

opgja zaznaczona - ponizej podsumowania rozliczenia w ztotowkach wyswietlone
bedzie rozliczenie w obcych walutach;

[l opcja niezaznaczona - rozliczenie delegacji w ztotéwkach (na podstawie pobrane-
go/wprowadzonego kursu walut).

Pokaz roéznice kursowe

opgja zaznaczona - w sekcji Rozliczenie zostanie wstawiony wiersz, w ktorym beda
wyliczone Réznice kursowe zk;

[ opcja niezaznaczona - Réznice kursowe zt nie beda uwzgledniane.

W przypadku delegacji z wieloma walutami nie pokazuj pola "Do zaptaty ...."

opcja zaznaczona - pole "Do zaptaty .................... " zostanie ukryte.

[l opcja niezaznaczona - ww. pole bedzie widoczne na wydruku.

1.1.3. Rozliczenia

Temat zawiera opis wszystkich polecen dostepnych w menu Rozliczenia.

1.1.3.1. [201] Ewidencja czasu pracy

Otwiera okno ewidencji czasu pracy umozliwiajgce automatyczne wyliczenie godzin pracy pra-
cownika na podstawie danych pobranych z kart kierowcéw i wykresowek lub danych wprowadzo-
nych recznie. W oknie znajduja sie mechanizmy wprowadzania wszelkiego rodzaju absencji, auto-
matycznego lub recznego wstawiania dni wolnych za nadgodziny, dyzury, za prace w dodatkowe
dni wolne, niedziele i Swieta oraz wiele innych.

Ewidencje czasu pracy mozna otworzy¢ na dwa sposoby:

e klikng¢ na ikone: umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedzio-
wym;
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e z menu gtdwnego Rozliczenia wybrac¢:[201] Ewidencja czasu pracy.
Aby otworzy¢ okno ewidencji czasu pracy dla danego pracownika, nalezy:
e wybra¢ odpowiedni rok;
e wybra¢ odpowiedni miesiac;
e wybra¢ odpowiedniego pracownika z listy - mozna tego dokona¢ na dwa sposoby:

= klikajac na przycisk ~ wybra¢ odpowiedniego pracownika z wyéwietlone;j listy;

= klikajac w polu pracownika wpisa¢ pierwsze litery nazwiska pracownika, az do pokazania sie odpo-
wiedniego nazwiska i imienia.

Po zaznaczeniu opcji bez zapisanych pokazg sie tylko pracownicy, ktérzy wdanym roku i miesigcu majg
NIEZAPISANA ewidencje czasu pracy - przydatna opcja podczas tworzenia nowej ewidencji.

Jesli na liscie nie wida¢ Zgdanego pracownika nalezy sie upewnic:

1. Czy zostat weczes$niej wprowadzony do bazy danych ten pracownik.

2. Czy firma, w ktorej zatrudniono pracownika jest ustawiona jako aktywna (patrz: "Ustawienia -> Gtéwne").
3. Czy jest prawidtowo wybrany Zgdany miesigc i rok.

4. Czy jest prawidtowo zaznaczona opcja: bez zapisanych (patrz powyzej).

5. Czy wprowadzony okres zatrudnienia jest prawidtowy (patrz: "kierowca -> Umowy").

6. Czy zostat prawidtowo utworzony (odpowiedni rok) i zapisany "[202] Harmonogram rocznzl@'ﬁ" dla tego
pracownika.

Ewidencja czasu pracy dla Ptacy zagranicznej jest widoczna w zaktadce Placa zagraniczna/Premie. |‘

Po wybraniu zagdanego pracownika pokaza sie w oknie ewidencji czasu pracy informacje na te-
mat jego godzin pracy.

Szczegotowy opis okna ewidencji czasu pracy znajduje sie w rozdziale: "Okno ewidencji czasu
racyl ",

1.1.3.2. [204] Lista Ewiedenc;ji

Przedstawia liste utworzonych/wyliczonych ewidencji czasu pracy.

Podczas wyliczenia "ewidencji czasu pracy” program automatycznie utworzy harmonogram roczny pracow-
nikowi, ktéry go nie posiada.

Aby otworzy¢ liste nalezy z gtbwnego menu Rozliczenia wybrac: [204] Lista Ewidencgji.

Pokaz brakujace ewidencje
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opcja zaznaczona — obok kierowcdéw z wyliczong ewidencja (zielony) i z ewidencja do po-

nownego przeliczenia (czerwony), na liscie wyswietlani beda rowniez kierowcy bez przeliczo-
nej ewidengji (szary)

[1 opcja niezaznaczona — lista wyéwietla¢ bedzie jedynie kierowcow z przeliczong ewidencja
(zielony) lub z ewidencjg do ponownego wyliczenia (czerwony)

Za pomoca "paska narzedziowego list" mozna doda¢, edytowac lub usuna¢ ewidencje czasu pra-
cy.

Kolumna: Do przeliczenia:

opcja zaznaczona — program zarejestrowat jednag z nastepujacych zmian, ktére nie sa zgod-
ne z aktualnym wyliczeniem ewidencji: modyfikacja nieobecnosci, modyfikacja swieta lub
dnia wolnego firmy, modyfikacja zatrudnienia (umowa o prace), modyfikacja zatrudnienia (in-
na umowa), modyfikacja harmonogramu rocznego, modyfikacja odcinka zagranicznego.

Podswietl myszkg wiersz www. kolumnie, a program wyswietli wtzw. "dymku" rodzaj zarejestrowanej
modyfikacji.

[1 opcja niezaznaczona — ewidencja jest aktualna wzgledem biezgcych ustawien.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie".

Dodatkowe elementy listy

Opis niektorych dodatkowych elementéw w menu rozwijanym:

¢ Zmien dane dla zaznaczonych rekordéow (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) ->:

» Wylicz ewidencje - wylicza ponownie zaznaczone ewidencje wg biezacych ustawien programu.

> Wylicz ptace w zaznaczonych ewidencjach - wylicza ptace bez ponownego wyliczania ewi-
dengji
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1.1.3.3. [202] Harmonogram roczny

Przedstawia liste zapisanych harmonogramow rocznych.

Podczas wyliczenia "ewidencji czasu pracy” (menu: "Rozliczenial 911" -> "[201] Ewidencja czasu pracyl o11")
program automatycznie utworzy harmonogram roczny pracownikowi, ktéry go nie posiada.

Kazdy z pracownikow na kazdy rok moze miec tylko jeden harmonogram roczny.

Liste mozna otworzy¢ na dwa sposoby:

e klikng¢ na ikone:
wym;

umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedzio-

e z menu gtownego Rozliczenia wybrac: [202] Harmonogram roczny.

Za pomoca "paska narzedziowego list" mozna doda¢, edytowac lub usung¢ harmonogram
roczny.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘

Jedli podczas dodawania nowego harmonogramu wybierzesz pracownika, ktéry ma juz stworzony harmo-
nogram program otworzy go do edycji (wiecej w temacie: "Okno harmonogramu rocznego@').

Dodatkowe elementy listy

Opis niektorych dodatkowych elementéw w menu rozwijanym:
¢ Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) ->:

» Aktualizuj harmonogram - przywraca harmonogram do wartosci domysinych oraz aktualizuje
go do biezacego okresu zatrudnienia w wybranym roku.

Wszystkie reczne zmiany zostang wycofane. |‘

1.1.3.4. [203] Lista zmian w module TachoScan

Okno to wyswietla liste zmian dokonanych na tarczkach i/lub dniach z karty kierowcy w module:
TachoScan, ktére moga mie¢ wptyw na wartosci wygenerowane w oknie ewidencji czasu pracy.
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Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtéwnego wybrac¢: Rozliczenia -> [203] Lista zmian w mo-
dule TachoScan.

Gtéwna czes¢ okna zajmuje lista zmian zawierajgca nazwisko i imie kierowcy, rok oraz miesiac,
dla ktérego zostata zarejestrowana zmiana.

Opcje
Nie pokazuj tego okna przy otwieraniu kalendarza

Po zaznaczeniu ktoérej lista zmian nie bedzie wyswietlana podczas otwierania okna ewi-
dencji czasu pracy.

[Usun zaznaczone wpisy]

Przycisk, przy pomocy ktérego mozna usung¢ dowolny wpis w oknie.

Pomocne podczas odznaczania lub zaznaczania wszystkich pozycji na liscie jest korzystanie z rozwi-
janego menu - kliknij PPM na liscie.

1.1.3.5. [205] Rejestr nieobecnosci

Rejestr nieobecnosci umozliwia dodanie dowolnemu pracownikowi absencji bez koniecznosci
otwierania okna ewidencji czasu pracy.

Funkcja ta pozwala na dodanie catodniowych nieobecnosci. Jesli zachodzi potrzeba dodania nieobecno-
Sci krétszej niz doba mozna tego dokonac z poziomu okna edycji zdarzeri ewidencji czasu pracy (patrz:

"Edycja zdarzen[1").

Aby otworzy¢ rejestr nieobecnosci nalezy z menu gtownego Rozliczenia wybra¢ opcje Rejestr
nieobecnosci.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usunagé absencje nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym list".

Wszystkie dodane wtym rejestrze nieobecnosci zostang automatycznie naniesione w oknie ewidencji cza-
su pracy danego pracownika.
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Jesli nie wiesz jak zaznaczy¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

o B na podstawie zaznaczonej pozycji na liscie otwiera okno podgladu wydruku
Whiosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego (dostepne réwniez w rozwijanym
menu);

e za pomoca przyciskow: ﬂ i ﬁ mozna zaimportowac lub wyeksportowac nieobec-
nosci z/do pliku "xml" lub "csv".

Podczas importu nieobecno$ci, ktére sie nachodzg sg usuwane z bazy danych i zastgpowane nie-
obecnosciami z importu.

Okno dodawania/edycji nieobecnosci

Okno zawiera nastepujgce elementy:

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘

¢ Data od, Data do - okres| czas trwania nieobecnosci;

¢ Pracownik - wybierz lub dodaj pracownika;

¢ llos¢ godzin nieobecnosci - wartosci automatycznie wypetniane przez program.
¢ Typ nieobecnosci - wybierz lub dodaj typ nieobecnosci;

¢ Numer dokumentu - opcjonalnie numer dokumentu zaswiadczajacego nieobecnos¢;

Jesli pracownik wyczerpat caty urlop lub nie zostat on poprawnie wprowadzony (patrz: "Umowa") wow-
czas program wyswietli nastepujgcy komunikat:
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4Trans

0 Temu pracownikowi nie przystuguje tyle dni urlopu w tym
roku,

Kontynuowac?

Tak Nie

1.1.3.6. [253] Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajow

Przedstawia liste odcinkow pobytu pracownika na terytorium innych krajow, ktore ustanowity
minimalna ptace dla kierowcéw. Z poziomu listy mozna réwniez wydrukowa¢ Powiadomienie dla
Bundesfinanzdirektion West (praca na terytorium Niemiec) oraz zaimportowac liste odcinkdéw
pracy z pliku: csv, xls, xlsx (patrz ponizej: "Dodatkowe elementy listy").

Wytyczne wyliczenia wyrbwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg wrozdzia-
le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace w innych krajach".

Odcinki zagraniczne mozna przegladac i edytowaé¢ w oknach wykreséw: "[306] tygodniowegol1251" i "[307]
miesiecznegol13N"

Aby otworzyc¢ liste nalezy z menu gtéwnego Rozliczenia wybra¢ Wjazdy i wyjazdy z teryto-
rium innych krajow.

Aby dodac¢, zmieni¢ lub usung¢ odcinek wjazdu lub wyjazdu nalezy postugiwac sie "paskiem na-
rzedziowym list" — jesli odcinek ma by¢ pobrany do wyliczenia wyréwnania musi mie¢ zaznaczona

opgje: ¥l Tak w kolumnie: Uwzglednij jako delegowanie.

Jesli chcesz, aby program na podstawie zapisow w tym oknie wyliczat wyrdwnanie za czas pracy na teryto-
rium innych krajéw zaznacz opcje: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe -
> z rejestru wjazdow i wyjazdoéw z terytorium innych krajéw ("Dane podstawowe - > Ustawienial 41" za-
ktadka: Rozliczenia -> Minimalne wynagrodzenie - inne kraje).

W przypadku, gdy zaznaczona jest opcja: W trakcie wyliczenia ewidencji pobieraj odcinki i panstwa do-
celowe -> z delegacji to po wyliczeniu "ewidencji czasu pracyl 9" odcinki wjazdéwivyjazdéw z terytorium
innych krajow zostang automatycznie zaktualizowane.

Odcinki wprowadzone w programie bedg oznaczone statusem Nie w kolumnie: Import.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". |‘
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Odcinki zagraniczne dla dowolnego kraju

Jesli zaznaczono opcje Pozwél na wprowadzenie odcinkéw zagranicznych dla dowolne-
go kraju (Dane podstawowe -> Ustawienia -> Rozliczenia -> Minimalne wynagrodzenie - inne
kraje) istnieje mozliwo$¢ dodawania i importu odcinkdédw dla dolnych krajow.

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":
o l—iz - Import odcinkéw z pliku - umozliwia import z pliku csv, xIs lub xlIsx odcinkow
pobytu w innych krajach;
Import z pliku zostat przygotowany z mysla o kierowcach, ktorzy np. w trakcie trasy
moga wypetnia¢ go samodzielnie.

Istnieje mozliwo$¢ importu wielu plikow jednoczesnie dla réznych kierowcow - w oknie wyboru pliku

Ctrl
przytrzymujgc klawisz l— zaznacz za pomocg lewego przycisku myszy wybrane pliki (

| Ctri + IA
- zaznacza wszystkie pliki).

Mozna réwniez zaimportowac plik zawierajgcy odcinki zagraniczne dla Kilku kierowcow.

Zapamietaj:

- odcinki pob ytu na terytorium wybranego panstwa nie moga nachodzic sie na siebie;

- pomiedzy wyjazdem z jednego kraju, a wjazdem do kolejnego nie moze byc przerwy - odcinek po-
bytu na terytorium wybranego paristwa powinien rozpoczynac sie w tej samej minucie, w ktérej za-
konczyt sie pobyt na terenie poprzedniego parnstwa

- kierowca rozpoznawany jest w programie na podstawie numeru stuzbowego;

- plik importu moze zawierac odcinki wjazdu/wyjazdu z terytorium innych krajow z dowolnego okresu.

Aby importowac pliki Excela typu xIsx nalezy:

- posiadac MS Office w wersji 2007 lub wyzej (32bit);

LUB

- zainstalowac dodatek AccessDatabaseEngine (32bit) (htto-//www.microsoft.com/en-
us/download/confirmation.aspx?id=13255).

Struktura danych:

Wzoér oraz przyktadowy plik dostepne sg pod przyciskami:
Pobierz plik importu - wazér # Pobierz plik importu - przykiad !

=
1

-
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A B C D E F G

1 |Numer stuzbowy Paristwo odcinka zagranicznego Data wjazdu Godzina wjazdu Data wyjazdu Godzina wyjazdu Uwzglednij jako delegowanie
2 1111 Niemcy 28.02.2022 10:15:00 28.02.2022 12:36:00 1
3 1111 Czechy 1.03.2022 12:30:00 1.03.2022 14:00:00 o
4 2222 Niemcy 3.03.2022 11:11:00 3.03.2022 18:20:00 tak

5 3333 Francja 7.03.2022 11:31:00 8.03.2022 01:01:00 nie

6 4444 Belgia 10.03.2022 23:59:00 11.03.2022 02:07:30 yes

7 2222 Czechy 11.03.2022 00:05:00 11.03.2022 20:32:00 no

8

a

Rys. Wzér uktadu danych w importowanym pliku.

Pracownik rozpoznawany jest po numerze stuzbowym - kolumna A.
- nalezy wszystkim "importowanym" pracownikom przypisa¢ numer stuzbowy (patrz: "Okno dodawa-
nia/edycji pracownika -> Dane podstawowe”") - schemat numeracji jest dowolny;

Date i godzine wjazdu/wyjazdu z terytorium innego kraju nalezy wprowadzac od wiersza nr 2 (ilos¢
wierszy dowolna):
numer stuzbowy - kolumna A;
panstwo odcinka zagranicznego - kolumna B;
data wjazdu - kolumna C;
godzina wjazdu - kolumna D;
data wyjazdu - kolumna E;
godzina wyjazdu - kolumna F;
uwzglednij jako delegowanie - kolumna G;

format nazwy panstwa (kolumna B): petna nazwa panstwa (np. "Niemcy") lub miedzynarodowy kod

samochodowy (np. "D")
zalecany format daty: dzien.miesigc.rok, separator: kropka: "." lub mysinik "".
zalecany format godziny: godzina:minuta, separator: dwukropek ":".

Odcinki wjazdow i wyjazdow z terytorium innych krajow rozpoznawane sg na podstawie wybrane-
go Panstwa odcinka zagranicznego.

W przypadku gdy Panstwo docelowe nie zostanie podane, podczas importu program uzupetni je
nazwa z kolumny Panstwo odcinka zagranicznego.

4Trans x

Import zakofnczony niepowodzeniem.

Rys. Komunikat o nie
powodzeniu importu.

e jedli w trakcie importu program wyswietli powyzszy komunikat:

= Kiknij 1}
= w kolejnym oknie kliknij na linku: Zobacz btedy (rys. ponizej);
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i’ Import odcinkéw zagranicznych — O
| Pobierz plik importu - wadr ! | | Pobierz plik importu - praykiad ! |
Lista plikéw Status
Jan Kowalski, xlsx Zobacz bledy
| Wskaz plikpliki | | Wekaz folder | Importyj | | Zamknii

Rys. Jak wyswietli¢ informacje o przyczynie btedu.

o ﬁ - Import z pliku - pozwala na import odcinkéw zagranicznych z pliku xml;

Opis struktury plikow xml zawarty jest wtematach: "Struktura importowanego pliku xml!" i "Struktura
eksportowanego pliku xml/".

. E - import odcinkoéw i panstw docelowych z delegacji - otwiera okno wyboru okre-
su i kierowcow, dla ktérych beda importowane odcinki pobytu w innych krajach oraz
panstwa odcinka i docelowe z delegagji.
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Odcinki wprowadzone recznie lub pobrane z pliku (csv, xls, xIsx) zawierajgce sie wimportowanym
okresie zostang usuniete/zaktualizowane na odcinki pobrane z delegacji.

Automatyczny import odcinkéw i panstw docelowych z delegacji:
woknie ustawien programu zaznacz opcje: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i pan-

stwa docelowe -> z delegacji (patrz: "Rozliczenia -> Minimalne wynagrodzenie - inne kraje |4_5'T9. Od-
cinki bedg importowane w trakcie wyliczenia "ewidencji czasu pracyler™"

. S import odcinkéw z karty kierowcy - otwiera okno wyboru okresu i kierowcow,
dla ktérych beda importowane odcinki pobytu w innych krajach oraz panstwa odcinka
i docelowe z delegacji.

Uwzglednij punkty GNSS

Jesli opcja jest zaznaczona, program bedzie uwzgledniat punkty GNSS podczas importu
odcinkéw zagranicznych z karty kierowcy, zamiast wpisow krajéw rozpoczecia/zakonhczenia
pracy rejestrowanych przez kierowce. Program nie bedzie uwzgledniat punktow GNSS, ktore sa
powigzane ze wpisami krajow. Opcja jest domyslnie zaznaczona.

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:

e Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji):

= Panstwo odcinka zagranicznego;

* Rodzaj przewozu;

= Panstwo docelowe;

= Uwzglednij jako delegowanie;

* Oznacz odcinki wg listy akceptowanych panstw - jesli dane panstwo znajduje sie na liscie
krajow akceptowanych przy weryfikacji odcinkdw ptacy zagranicznej, to odcinek zagraniczny
bedzie uwzgledniany w wyréwnaniu do ptacy minimalnej.

. -:' - import odcinkow zagranicznych z GBOX Online - otwiera okno wyboru okresu

i kierowcow, dla ktérych beda importowane odcinki pobytu w innych krajach. Pobiera-
ne sg rowniez odcinki niezakonczone. Kierowca dla ktérego maja zosta¢ pobrane od-
cinki musi mie¢ zaznaczong opcje naliczania wynagrodzenia za czas pracy na teryto-
rium innych krajow dla co najmniej jednego z panstw ("Dane podstawowe -> Pracow-
nik -> otworz do edycji wybranego pracownika -> Umowa -> otwdrz do edycji -> Inne
kraje").

Przed importem:
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Upewnij sie czy masz pobrane dni z karty kierowcy i/lub zeskanowane, kompletnie wypetnione wy-
kresowki (modut TachoScan) w okresie, w ktérym chcesz importowac odcinki zagraniczne.

Jesli brakuje dni z karty kierowcy i/lub wykreséwek lub ponadto nie wypetniono numeru rejestracyjne-
go pojazdu na wykresowce to odcinki zostang tylko czesciowo lub nie zostang w ogdle zaimportowa-
ne. Wiecej informacji : Tutorial - import delegacji i odcinkéw zagranicznych z GBOX Online.

4Trans Mobile

W odcinkach pobranych z 4Trans Mobile pojawia sie dodatkowe kolumny: GPS poczatek
odcinka, Czas GPS - poczatek odcinka, GPS koniec odcinka, Czas GPS - koniec odcinka.

Jesli program pobierze dane GPS to w kolumnach: GPS poczatek odcinka, GPS koniec od-
cinka pojawi sie ikona: ﬁ’ a w pozostatych czas odczytania pozycji przez 4Trans Mobile. Klik-

niecie lewym przyciskiem myszy w ikone ¢ spowoduje otwarcie mapy na wskazanej pozydji
GPS.

1.1.3.7. [317] Minimalne stawki wynagrodzenia w innych krajach

Lista minimalnych, godzinowych stawek wynagrodzenia za prace na terytorium innych krajow,
ktore ustanowity minimalng ptace dla kierowcéw.

Francja
Obowigzuje kilka stawek minimalnych, ktére uzaleznione sg od grupy kwalifikacji zawodowych wybranego
kierowcy (wiecej w temacie: "Kwalifikacje zawodowe”).

Austria
Obowigzuje kilka stawek minimalnych, ktére uzaleznione sg od grupy przypisanej kierowcy (wiecej w te-
macie "Regulamin wynagrodzenia i dodatkow").

Wtochy
Obowigzujg trzy stawki minimalne , ktére zalezne sg od tzw. "poziomu" (wiecej w temacie: "Tabela mini-
malnych stawek miesiecznych”").

Luksemburg
Obowigzuje kilka stawek minimalnych,ktore uzaleznione sg od kategorii i stazu pracy (wiecej w temacie:
"Tabela minimalnych stawek godzinowych").

Finlandia
Obowigzuje kilka stawek minimalnych uzaleznionych od kategorii i stazu pracy (wiecej w temacie: "Tabela
minimalnych stawek godzinowych").

Belgia
Obowigzuje kilka stawek minimalnych, ktére uzaleznione sg od grupy przypisanej kierowcy oraz tygodnio-
wej normy czasu pracy (wiecej w temacie "Tabela minimalnych stawek godzinowych”).
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Dania
Obowigzuje kilka stawek minimalnych, ktore uzaleznione sq od rodzaju transportu (wiecej w temacie: "Ta-
bela minimalnych stawek godzinowych").

Stawki uwzgledniane sa podczas wyliczenia pomniejszenia wyrobwnania za prace na terytorium
innego kraju w zaleznosci od ustawien programu (menu: "Dane podstawowe[ " -> "[014] Ustawie-
nial 1" zaktadka: "Rozliczenial 1" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraiem“).

Stawki domysine wprowadzone sg na podstawie lokalnych przepiséw wyb ranego kraju. |‘

Jesdli zachodzi potrzeba, przy pomocy “paska narzedziowego listy", mozna doda¢, edytowac lub
usuna¢ wybrang pozycje na liscie.

By doda¢ indywidualng stawke na firme nie ma potrzeby zamykania stawki domysinej. Mozna

skorzystac z ikony -+ lub otworzy¢ do edycji wybrang stawke domysing, dokonac zadanej zmiany
i zapisa¢. Stawka ta bedzie zaznaczona kolorem niebieskim i pojawi sie obok stawki domysinej,
ktora nie bedzie juz uwzgledniania podczas wyliczania wyrbwnania za prace na terytorium danego
kraju.

Stawki dodane przez firme nie bedg aktualizowane. Nalezy kontrolowac czy nie sg one nizsze niz te wy-
magane prawem.

-

Domyslne minimalne stawki wynagrodzenia mozna zaktualizowac korzystajac z przycisku .
Jesli w Ustawieniach zaznaczona jest opcja Automatyczne pobieranie stawek dla innych krajow
(minimalne, dodatki, dzienne) ("Dane podstawowe" -> "Ustawienia" -> "Rozliczenia" -> "Mini-

malne wynagrodzenie - inne krajel s 1) domyslne stawki beda aktualizowaty sie podczas urucha-
miania programu

Wytyczne wyliczenia wyrbwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg wrozdzia-
le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach".

1.1.3.8. [311] Minimalna stawka dzienna w innych krajach

Lista stawek wyzywienia/diety lub innych dodatkéw za prace na terytorium innych krajéw, ktore
ustanowity minimalng ptace dla kierowcow.

Stawki te uwzgledniane sg podczas wyliczenia pomniejszenia wyrdbwnania za prace na teryto-
rium innego kraju w zaleznoéci od ustawien programu (menu: "Dane podstawowels ! ->
"[014] Ustawienial 2 1" zaktadka: "Rozliczenialsr1" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne krajel s 1").
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Stawki domysine wprowadzone sg na podstawie lokalnych przepisow wybranego kraju. |‘

Jesdli zachodzi potrzeba przy pomocy "paska narzedziowego listy" mozna doda¢, edytowac lub
usuna¢ wybrana pozycje na liscie.

By dodac indywidualng stawke na firme nie ma potrzeby zamykania stawki domysinej. Mozna

skorzystac z ikony -+ lub otworzy¢ do edycji wybrang stawke domyslng, dokonaé zadanej zmiany
i zapisac. Stawka ta bedzie zaznaczona kolorem niebieskim i pojawi sie obok stawki domysinej,
ktora nie bedzie juz uwzgledniania podczas wyliczania wyréwnania za prace na terytorium danego
kraju.

magane prawem.

Stawki dodane przez firme nie bedg aktualizowane. Nalezy kontrolowac czy nie sg one nizsze niz te wy- “

d

Domyslne minimalne stawki dzienne mozna zaktualizowac korzystajac z przycisku—. Jesli
w Ustawieniach zaznaczona jest opcja Automatyczne pobieranie stawek dla innych krajow (mi-
nimalne, dodatki, dzienne) ("Dane podstawowe" -> "Ustawienia" -> "Rozliczenia" -> "Minimalne
wynagrodzenie - inne krajel+1") domyslne stawki beda aktualizowaty sie podczas uruchamiania
programu

le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach”.

Wytyczne wyliczenia wyrdwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sq wrozdzia- “

1.1.3.9. [319] Dodatki zagraniczne

Lista stawek dodatkoéw za prace na terytorium innych krajow, ktore ustanowity minimalng ptace
dla kierowcow.

Stawki te uwzgledniane sg podczas wyliczenia wyréwnania za prace na terytorium innego kraju
w zaleznoéci od ustawier programu (menu: "Dane podstawowel[+s-> [014] Ustawienial=1" zaktad-
ka: "Rozliczenial 21" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraiem").

Stawki domysine wprowadzone sg na podstawie lokalnych przepisow wybranego kraju. |‘

Jesdli zachodzi potrzeba, przy pomocy "paska narzedziowego listy" mozna doda¢, edytowac lub
usuna¢ wybrana pozycje na liscie.

By dodac indywidualng stawke na firme nie ma potrzeby zamykania stawki domysinej. Mozna
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skorzystac z ikony -+ lub otworzy¢ do edycji wybrang stawke domysing, dokonac zadanej zmiany
i zapisa¢. Stawka ta bedzie zaznaczona kolorem niebieskim i pojawi sie obok stawki domysinej,

ktora nie bedzie juz uwzgledniania podczas wyliczania wyrbwnania za prace na terytorium danego
kraju.

Stawki dodane przez firme nie bedg aktualizowane. Nalezy kontrolowac czy nie sg one nizsze niz te wy-
magane prawem.

Domyslne stawki dodatkéw zagranicznych mozna zaktualizowac¢ korzystajac z przycisku-i-.JeéIi
w Ustawieniach zaznaczona jest opcja Automatyczne pobieranie stawek dla innych krajow (mi-
nimalne, dodatki, dzienne) ("Dane podstawowe" -> "Ustawienia" -> "Rozliczenia" -> "Minimalne

wynagrodzenie - inne krajelss 1) domyslne stawki beda aktualizowaty sie podczas uruchamiania
programu

le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace w innych krajach".

Wytyczne wyliczenia wyrownania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg wrozdzia- “

1.1.3.10. Przeliczenie netto/brutto

Temat zawiera opis wszystkich polecen dostepnych w menu Przeliczenie netto/brutto.

1.1.3.10.1 [281] Parametry ustawowe pracownika

Okno przedstawia domysine parametry, ktére wptywaja na przeliczenie wynagrodzenia pracow-
nikow. Sa one wykazane w pierwszym wierszu tabeli. Parametry moga by¢ edytowane manualnie

dla indywidualnego pracownika. Zostanie wtedy dodany nowy wiersz z ustawieniami dla danego
kierowcy.

Aby otworzyc¢ liste, nalezy z menu gtdwnego Rozliczenia -> Przeliczenie netto/brutto wybrac:
[281] Parametry ustawowe pracownika.

Tabela zawiera nastepujace elementy:
e Data od i Data do,
¢ Kierowca,

e PPK,

Ekwiwalent za pranie,

Potracenia,
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Rozporzadzenie 7 styczen 2022,

Ulga dla klasy Sredniej,
PIT2,

KUP podwyzszony.
Aby doda¢, zmienié lub usung¢ parametry pracownika, nalezy postugiwac sie "paskiem narze-
dziowym list".

Okno dodawania/edycji parametréw pracownika

W oknie mozna edytowac wartosci pozycji widocznych w tabeli dla kierowcéw wybranych z
listy rozwijanej. Na liscie widoczni s3 tylko kierowcy z aktywnej firmy z umowa o prace.

1.1.3.10.2 [282] Oczekiwane wynagrodzenie netto/brutto

Otwiera okno listy oczekiwanych wynagrodzen netto dla wszystkich aktywnych kierowcéw z za-
trudnieniem z aktywnej firmy. Dane sg przedstawione w tabeli dla wybranego miesigca.

Aby otworzyc¢ liste, nalezy z menu gtdbwnego Rozliczenia -> Przeliczenie netto/brutto wybrac:
[282] Oczekiwane wynagrodzenie netto/brutto.

Zaktadka umozliwia wyliczenie wyrdwnania do oczekiwanej ptacy w postaci Premii, oraz pozo-
statych elementéw wynagrodzenia. Wynagrodzenie jest przeliczane po rozliczeniu Ewidencji czasu

pracy (Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracyls') dla danego kierowcy.

Na liscie mozna recznie uzupetnia¢ Oczekiwane netto/brutto poprzez dwukrotne klikniecie
pola przy wybranym pracowniku i wpisanie kwoty.

Pole Sktadka PPK pracodawcy mozna edytowac, jesli w ustawieniach Rozliczenia -> Zaawan-
sowane| 1 jest zaznaczona opcja PPK pracodawcy poprzedni miesiac.

Przypisz kwoty netto z poprzedniego miesiaca

Przycisk umozliwia automatyczne uzupetnienie kolumny Oczekiwane netto/Oczekiwane
brutto wedtug danych z poprzedniego miesiaca.

Import XLS

Przycisk umozliwia import z pliku xIs lub xlsx oczekiwanej kwoty netto.

Struktura danych: |‘
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Przyktadowy plik importu mozesz pobrac tutaj. I‘
A | B | C | D | E | F
1 |Data Pracownik Numer sfuibowy Kwota Urlop Brutto Chorobowe Brutto
2 |2022-03 Damian Mowak 123456 6734 500 100
3 |2022-03 Kamil Noga 46379 5930 475 95
4 (2022-03 Arkadiusz Wrona 56264 8220 360 120
5 |2022-03 Stefan Cebulak 34747 6308 550 100
6 | 2022-03 Remigiusz Sowa 24293 5594 525 S0
7 |2022-03 Piotr Kowalski 29632 6409 400 110
8 |2022-03 Mateusz Jankowski 10103 8919 450 100
9 |2022-03 Maciej Kwiatkowski 17088 7654 500 90
10 |2022-03 Sebastian Wieczorek 20309 6153 530 95
11 ]2022-03 Zygmunt Pawlak 35140 5710 450 110
12_ 2022-03 Piotr Zalewski 28701 7643 450 95
13 |2022-03 Adam Sawicki 30779 6929 520 115
14

Rys. Wzér uktadu danych w importowanym pliku.

Pracownik rozpoznawany jest po numerze stuzbowym - kolumna C.
- nalezy wszystkim "importowanym" pracownikom przypisa¢ numer stuzbowy (patrz: "Okno dodawa-
nia/edycji pracownika -> Dane podstawowe") - schemat numeracji jest dowolny;

Dane pracownikow nalezy wprowadzac od wiersza nr 2 (ilo$¢ wierszy dowolna):
data - kolumna A;
pracownik - kolumna B;
numer stuzbowy - kolumna C;
kwota - kolumna D;
urlop brutto - kolumna E;
chorobowe brutto - kolumna F.

zalecany format daty: rok.miesiac, separator: kropka: "." lub my$inik "-".

JezZeli podczas kolejnego importu ktéras ze stawek sie zmieni, to wszystkie zostang zak-
tualizowane oraz konieczne bedzie ponowne przeliczenie ewidencji.

Kwota wynagrodzenia bedzie importowana jako kwota brutto lub kwota nefto zgodnie z ustawieniem
opcji Wyliczaj oczekiwane wynagrodzenie wg kwotyl 44"

Eksport XLS

Przycisk umozliwia eksport listy Oczekiwanego wynagrodzenia netto/brutto do pliku
XLS. Do pliku eksportowani beda tylko przeliczeni kierowcy.
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1.1.3.10.3 [283] Parametry ustawowe netto

Okno przedstawia elementy potrzebne do przeliczania wynagrodzenia w zaktadce [282] Ocze-
kiwane wynagrodzenie netto/bruttol sl Dane prezentowane w tabeli s3 ustawione domyslnie i
nie mozna ich edytowac.

Aby otworzyc¢ liste, nalezy z menu gtéwnego Rozliczenia -> Przeliczenie netto/brutto wybrac:
[283] Parametry ustawowe netto.

Tabela zawiera nastepujace elementy:

e Data od i Data do,

Sktadki (emerytalna, rentowa, chorobowa i zdrowotna),

o KUP,

Ulga podatkowa miesieczna,

PPK pracownika i pracodawcy,

| prog podatkowy.

1.1.3.10.4 [284] Przecietne prognozowane wynagrodzenie

Otwiera okno przecietnego prognozowanego wynagrodzenia na dany rok. Dane przedstawione
w tabeli sg ustawione domyslnie i nie mozna ich edytowad.

Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtdbwnego Rozliczenia -> Przeliczenie netto/brutto wybrac:
[284] Przecietne prognozowane wynagrodzenie.

Tabela zawiera nastepujace elementy:
¢ Rok,

e Kwota.

1.1.3.11. [301] Delegacje i diety

Polecenie to otwiera liste delegacji. Przy pomocy "paska narzedziowego list" mozna dodac,
zmieni¢ lub usuna¢ delegacje.

Liste mozna otworzy¢ wybierajac pozycje: Delegacje i diety w menu Rozliczenia.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘
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Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

. & - podglad wydruku raportu - "[308] Rozliczenie szczegotowe podrédzy stuzbo-

wej[#1" (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

o @ - podglad wydruku raportu - "[309] Zbiorcze rozliczenie zaliczek i rachunkéw po-
drézy stuzbowychl 2" (dostepne réwniez w rozwijanym menu);

. - podglad wydruku - "[310] Polecenia wyjazdulws!" - (dostepne réwniez w rozwija-
nym menu).

J i Import z pliku - pozwala na import delegacji z pliku xml — struktura pliku
przedstawiona jest w temacie: "Struktura importowanego pliku xml" - zaimportowane
delegacje beda miaty status Rozliczona -> Nie.

Rozliczenie delegacji:
- Z rozwijanego menu wybierz: Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw -> Rozlicz;
lub

Rozlicz
- woknie edycji nierozliczonej delegacji kliknij na przycisk: .

Moz na skopiowac¢ delegacje uzywajgc ikony: D (np. dla kierowcy, ktéry jechat z zespole).

Opis niektorych dodatkowych elementéw w menu rozwijanym:

e Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) -> (uwagi do wybranych pozycji):
» Wygeneruj ryczalty za noclegi - dziata tak samo  jako przycisk:

|ﬁ" Wygeneruj ryczalty za nocleqgi . B . . .
- noclegi, ktére zostaly rozliczone rachunkiem beda rozli-

czone ryczattem;

» kraj docelowy - w delegacjach, ktére maja zaznaczong opcje: wiele panstw docelowych kraj
docelowy nie zostanie zmieniony;

» Rozlicz - dokonuje ponownego rozliczenia delegacji na podstawie aktualnych ustawien pro-
gramu;
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1.1.3.11.1 Kopiowanie delegacji

Umozliwia wprowadzenie nowej delegacji ze skopiowanymi danymi ogolnymi delegacji.

Przydatna opcja podczas wprowadzania delegacji kierowcéw jadgcych w zespole. |‘

Przebieg czynnosci
1. Wybrac z listy delegacje, z ktorej dane maja byc skopiowane, a nastepnie:

e klikng¢ na ikone: (2 w "pasku narzedziowym list", lub
e wybrac z rozwijanego menu polecenie: Kopiuj delegacje.

2. Program wyswietli okno ustawienia daty poczatku nowej delegacji, a nastepnie okno edycji

delegagji (patrz: "Okno dodawania/edycji_delegacjil-ul") ze skopiowanymi danymi w za-

ktadce: Dane ogolne delegacji.

1.1.3.11.2 Automatyczne generowanie delegacji

1.1.3.11.2.1 Generowanie delegacji w oknie wykresu tygodniowego i miesiecznego

Zaleta tej metody jest automatycznie wygenerowanie delegacji na dowolnie dtugi okres czasu
na podstawie danych z wykreséwek/dni z karty kierowcy.

Przed przystapieniem do generowania delegacji nalezy otworzy¢ okno wykresu tygodniowego
lub miesiecznego (menu: "TachoScan -> [115] Wykres tygodniowy" lub "TachoScan -> [116] Wykres
miesieczny").

Generowanie delegacji

Delegacje krajowe i zagraniczne

Aby utworzyc¢ jedna lub kilka delegacji nalezy:

1. Wybra¢: Kierowce, Okres od, do - dla jakiego chcemy dodac delegacje, zatwierdzi¢

przyciskiem: ZEsligaL]

2. Zaznaczy¢ opcje: Whacz obstuge delegacji na wykresie.
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3. W zaleznosci od potrzeb zaznaczyc¢/odznaczy¢ opcje dostepne pod przyciskiem: t&):

¢ Pokazuj wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajow - wyswietla/ukrywa wizuali-
zacje odcinkow pobytu pracownika na terytorium innych krajow (rys. ponizej). W za-
leznosci od opcji: W trakcie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i painstwa doce-
lowe (z delegacji, z rejestru wjazdoéw i wyjazdow z terytorium innych krajow) oraz

w zaleznosci od zaznaczonego przycisku: —— (wtgcz/wytgcz pokazywanie odcinkdéw
z rejestru) wyswietlane sg odcinki wprowadzone w delegacjach lub odcinki wprowa-

dzone w rejestrze (wiecej w ponizszym temacie: "Odcinki zagraniczne - inne krajels]
II).

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Rys. Widok zapisanej delegacji.

e Schemat numeracji - mozliwos¢ wyboru auto-numeracji delegagji.

4. Wyznaczy¢ postoje, na ktorych kierowca nie byt w delegacji:

o ﬁ - reczne zaznaczanie odpoczynkéw - po dokonaniu wyboru (wcisniety przycisk)
kliknij na postojach, ktore maja by¢ zaznaczone jako: odpoczynek na bazie;

Inny sposob zaznaczania pojedynczych odpoczynkéw na bazie - kliknij PPM na wybranym odpo-
czynku i z rozwijanego menu wybierz: Odpoczynek na bazie.

o @ - automatyczne zaznaczanie odpoczynkéow - po dokonaniu wyboru program
wyswietli okno, w ktérym nalezy wybrac i zatwierdzi¢ dtugos¢ minimalnego postoju
z jakiego bedzie wyznaczany odpoczynek na bazie;

o ﬁ - usuniecie wszystkich odpoczynkéw na bazie;

= usuniecie pojedynczego odpoczynku: kliknij PPM na odpoczynku do usuniecia i z rozwijane-
go menu wybierz: Odpoczynek na bazie.

Po wyznaczeniu odpoczynkéw na bazie program zaznaczy w kolorze czerwonym miejsca,
w ktérych wstawi delegacje (rys. ponizej).
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Rys. Oznaczenie miejsc, w ktorych program wstawi delegacje.

Fxexxx - kliknij lewym przyciskiem myszy w celu wprowadzenia miejscowosci.

Program moze automatycznie wpisa¢ miejscowo$¢ rozpoczecia i/lub zakonczenia delegacji jesli
w ustawieniach programu (menu: "Ustawienia", zaktadka: "Delegacje”) dla opcji: Domysina miej-
scowos¢ rozpoczecia / zakonczenia zostaty wybrane miejscowosci.

(PL I symbol panstwa wyswietlany dla wybranych zdarzen delegacji - klikniecie na tym symbolu
otwiera okno wyboru paristwa.
Zmiana panstwa rozpoczecia/zakonczenia delegacji oznacza zmiane tzw. panstwa docelowego.

- symbol ten wyswietlany jest jesli w nowo tworzonej delegacji dodano wiecej niz jeden znacz-
nik Wyjazdu z Polski i/lub Zmiany panstwa - klikniecie na tym symbolu otwiera okno wyboru pan-
stwa docelowego;

Opcja: Wiele panstw docelowych:
- kolor zaznaczenia delegacji zmieni sie z czerwonego na Z6tty;

- panstwo rozpoczecia i zakoriczenia delegacji zostanie oznaczone symbolem: . (brak panstwa);

. otwiera okno umoZzliwiajgce odznaczenie opcji Wiele panstw docelowych, a nastepnie wybra-
nie jednego panstwa docelowego.

L. ) [ .
W zaleznosci od potrzeb za pomoca ikon: ‘@, g, '@, |£} lub z rozwijanego menu

dodaj inne zdarzenia dla generowanych delegacji.

Dla delegacji zagranicznych rozpoczynajgcych sie w Polsce konieczne jest wstawienie zdarzenia:

~B
Wyjazd z Polski .
Analogicznie dla delegacji koriczgcych sie w Polsce konieczne jest wstawienie zdarzenia Wjazd do

Polski v g

Usuwanie zdarzen - kliknij prawym przyciskiem myszy na usuwanym zdarzeniu, a nastepnie z roz-
wijanego menu wybierz: Usun punkt lub Usun punkty delegacji. W przypadku zdarzenia noclegu

l ] nalezy klikng¢ na fladze panstwa.

Edycja zaznaczenia delegacji:
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e zmiana rozpoczecia i zakonczenia delegacji - kliknij i przytrzymaj lewy przycisk myszy
na poczatku/koncu zaznaczenia i przesun w wybrane miejsce:

-

3:14|

Rys. Edycja zaznaczenia delegacji.

e wytgczenie zaznaczenia - jesli zaznaczona delegacja nie moze zosta¢ wygenerowana
mozna jg wytaczy¢. W tym celu kliknij PPM na zaznaczeniu delegacji i z rozwijanego
menu wybierz: Pomin przy tworzeniu delegacji - zaznaczenie zmieni kolor na szary
(patrz: rys. ponizej).

» (=] »
Q R 0O h Q@ Rh*%® O]
| 1:?9 | 1.:Clr-1I 112 0:51 0 103 0:35 0:43 | 3:1.4I | |
T ] 9 1l

3
| | | | |
11 12 13 1

4 15 16 17 13 19

Rys. Zaznaczenie pomijane w czasie generowania
delegacji.

o

wim LAPISZ ZMiany

7. Kliknij:

Program wygeneruje delegacje pomiedzy zaznaczonymi odpoczynkami na bazie w wy-
branym okresie czasu.

Masz mozliwo$¢ dodania przekroczenia granic krajow, w ktérych nie obowigzuje ptaca minimalna,
jesli:

- Wigczyte$ w ustawieniach mozliwos$¢ wprowadzania odcinkdw zagranicznych dla dowolnego kraju
(Dane podstawowe[ 161 -> Ustawienial 207 -> Rozliczenial 21\ -> Minimalne wynagrodzenie - inne kra-
jel Y

oraz

- wprowadzite$ lub zaimportowates$ odcinki zagraniczne dla krajow, w ktérych nie obowigzuje ptaca

minimalna (Rozliczenial oM -> Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajéwl o).

Kliknij PPM i wybierz Wstaw przekroczenia granic na podstawie panstw odcinkéw zagranicz-
nych.

Edycja zapisanej delegacji

Delegacje mozna edytowac bezposrednio na wykresie lub otworzy¢ okno edycji danych
delegacji.

1. Edycja bezposrednio na wykresie:
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e zmiana rozpoczecia i zakonczenia delegacji, dodawanie zdarzeh:
podobnie jak podczas generowania nowej delegacji za pomoca myszy mozna
przesuwac poczatek i koniec delegacji oraz w podobny sposéb mozna dodawac
zdarzenia;

e edycja zdarzen:
kliknij i przytrzymaj lewym przyciskiem myszy na wybranym znaczniku i przesun go
w zgdane miejsce.

xxxxxxxxxxxx

Rys. Zmiana wygladu edytowanej delegacji.

2. "Okno edycji danych delegaciim":
kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na wybranej delegacji, lub:

e kliknij prawym przyciskiem myszy na wybranej delegacji i rozwijanego menu wy-
bierz: Edytuj delegacje;

Numerem rejestracyjnym pojazdu przypisanym do delegacji bedzie numer rejestracyjny znaleziony
w pierwszym zdarzeniu delegacji.

Rozbij delegacje

Umozliwia podzielenie delegacji na dwie odrebne delegacje.

W celu rozbicia delegacji kliknij prawym przyciskiem myszy w miejscu podziatu delega-
¢ji i z rozwijanego menu wybierz: Rozbij delegacje.

o

wim LAPISZ ZMiany

Zmiany dokonane w delegacjach sg zapisywane po kliknieciu na przycisk:

Import delegacji z GBOX Online

W wyniku zaznaczenia opgji: Wiacz obstuge GBOX® Online (zaktadka: "Gtéwne ->
Wspodtpraca GBOX Online" okna ustawien programu) okno wykresu tygodniowego i miesieczne-
go poszerzy sie 0 nastepujace elementy:

,_
O
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Import delegacji mozliwy jest tylko po odpowiednim skonfigurowaniu aplikacji GBOX Online oraz pro-
gramu 4Trans.
Szczegdtowy opis dostepny jest wtemacie: "Tutorial - Import delegacji z GBOX Online”.

ikona: g"ﬂa (Import delegacji z GBOX Online)

Pobiera dane do wyznaczenia delegacji, na podstawie ktorych 4Trans wyznacza miejsca
wstawienia delegacji (podobnie jak przy dodawaniu delegacji na podstawie "odpoczynkow

na bazie").

Upewnij sie czy masz kompletne dane pobrane z karty kierowcy i/lub zeskanowane z wykreso-
wek (modut TachoScan) w okresie, w ktérym chcesz importowac delegacje.

Program 4Trans podczas importu danych z GBOX Online rozpoznaje kierowcéw na podstawie
zapisanych czynnosci z karty kierowcy i/lub czynnosci z wykreséwek — jesli brakuje tych danych
lub sg one niekompletne delegacje nie zostang w ogdle lub czesciowo zaimportowane.

Zaimportowane delegacje beda oznaczone ikona: &2

ikona: ke (Weryfikuj noclegi z GBOX Online)

Sprawdza czy panstwa noclegu w programie 4Trans sg takie same jak pobrane z GBOX
Online. Noclegi, ktére maja rézne panstwa zostang wyswietlone w oknie, w ktérym mozna

wybra¢, a nastepnie zatwierdzi¢ panhstwo noclegu.

Weryfikowane sg, w zaleznosci od wybranego okresu, wszystkie (zapisane i niezapisane), zaim-
portowane z GBOX Online, delegacje.

Zapisz do pliku L . . A ) <
— umozliwia zapis do pliku esv réZnic panstw noclegow (zawarto$¢ okna).

opcja: "Podczas zapisu weryfikuj panstwo noclegu z GBOX Online”

Opcja dostepna w menu t':} ustawienia.
‘\_h

opcja zaznaczona — dziata podobnie jak klikniecie na ikonie: ks (patrz powyzej)

ztg roznica, ze weryfikacja odbywa sie dopiero po kliknieciu na przycisk:

-
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.:. Zapisz zmiany

oraz sprawdzane s3 tylko niezapisane, zaimportowane z GBOX Onli-

ne, delegacje.

. . e . . T Zapisz zmiany . .
[] opcja niezaznaczona — po kliknieciu na przycisk: == weryfikacja noc-

legow jest pomijana.

Zasada tworzenia delegacji z GBOX Online

e Delegacja jest tworzona miedzy pierwszym wyjazdem z i pierwszym wjazdem do bazy
(zadeklarowane w GBOX Online miejsce rozpoczecia/zakonczenia delegacji);

e W przypadku kilku wyjazdéw z bazy i jednego powrotu do bazy, delegacja rozpoczyna
sie wraz z pierwszym wyjazdem;

e Wyjazd z bazy/wjazd do bazy, ktéry przypada na odpoczynek lub inng aktywnos¢
oznaczong wpisem manualnym nie jest traktowany jako rozpoczecie/zakonczenie dele-

gagji np.:

O w przypadku, gdy rozpoczecie delegacji przypada na czas odpoczynku oznaczone-
go wpisem manualnym, delegacja nie zostanie utworzona jesli przed jej koncem
nie nastapi wyjazd z bazy w trakcie aktywnosci automatycznie zarejestrowanej na
karcie, innej niz odpoczynek;

O w przypadku, gdy zakonhczenie delegacji przypada na czas odpoczynku dziennego,
delegacja zostanie utworzono dopiero gdy znaleziony zostanie wjazd do bazy
w trakcie aktywnosci automatycznie zarejestrowanej na karcie, innej niz odpoczy-
nek;

e Wopis manualny rozumiany jest jako wpis dokonany przy uzyciu tachografu.

Rozliczenie delegacji

Delegacje zaimportowane z pliku lub delegacje, w ktorych nie zostato wypetnione panstwo

. MIEROZLICZOMA
noclegu zapisane sg ze statusem:

Taka delegacja oprdcz statusu na wykresie przedstawiona jest w innym kolorze:
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Rys. Przyktad NIEROZLICZONEJ delegacji.
Natomiast w gornym pasku narzedziowym bedzie widoczna informacja o liczbie nierozli-
.. . L . Poprzednia | Nastepna
czonych delegacji, a takze przyciski nawigujace:

Aby usuna¢ status NIEROZLICZONA nalezy wybrac z rozwijanego menu: Rozlicz.

Podczas proby "rozliczenia" lub zapisu delegacji, w ktorej nie uzupetniono wymaganych danych status
delegacji: NIEROZLICZONA nie ulegnie zmianie - program wyswietli odpowiednie ostrzeZenie.

Scalanie delegacji

Aby scali¢ delegacje "ztap" za poczatek lub koniec delegacji:

TYDZIEN 2016-01-05 - 2016-01-11 [+ — )

10:32 [« -

wiorek

2016-01-05 = o] o] = o5 eE) L JEN O]
| “IS:Z[I‘ | | IZ:ZG . I'I:‘IBI D:ISD I‘I:!'\(I Iﬂ:dﬂl | l:fll‘l &T:H ﬂi‘i ‘I:‘Iﬂl | | Q%Q{‘Ing:ll |
o 1 2 i 4 5§ & 1 & 9§ i 11 1z 13 14 15 18 17 18 13 o 2 2 23

2 ;@ e
[ = == —

éroda A

2016-01-06 © Q h © h|©
| 2903 I 1 i R s e e i | I T I
Q 1 2 3 4 & 7 g 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 0 21 22 23

[pLES [

czwartek

2016-01-07 DO O OB =
| I ! P I I I el I 055 | a7 [ A WO I LR I
o 1 2 3 4 5 ;7 & 8 f0o 1 iz 13 14 15 18 17 i@ 19 o N @ 3

Rys. Scalanie delegacji - 1.

przeciagnij go w dowolny punkt scalanej delegacji:
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TYDZIEN 2016-01-05 - 2016-01-11 [+ I — -]
07:10
wiorek
2016-01-05

sroda
2016-01-06

czwartek
2016-01-07

Rys. Scalanie delegacji - 2.

po zwolnieniu lewego przycisku myszy pojawi sie ostrzezenie o nachodzeniu sie delegacji
z pytaniem: Czy chcesz scali¢?

|0| Ostrzezenie o nachodzeniu delegadji

e’

Czy chcesz scalic delegacje?

[ Tak | | Nie |

Rys. Scalanie delegacji - 3.

Kliknij 1k ]

TYDZIEN 2016-01-05 - 2016-01-11 [+ I — -]
24:00 AR

wtorek
2016-01-05

sroda
2016-01-06

czwartek
2016-01-07

Rys. Widok po scaleniu delegacji.

g Zapisz zmiany

kliknij | aby zakonczyc scalanie delegagji.
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Scaleniu ulegajg wszystkie zapisy w delegacjach takie jak rachunki, uwagi, zaliczki itp.

Mozna scalac¢ wiecej niz dwie delegacje - przeciggnij poczgtek/koniec delegacji przez scalane delega-
cje az do pierwszej/ostatniej delegacji.

Odcinki zagraniczne - inne kraje

Odcinki zagraniczne, ktére majg zaznaczong opcje: Uwzglednij wyréwnanie do minimalnej
ptacy pobierane sg do wyliczenia pomnigjszenia wyréwnania za prace na terytorium innych kra-
jow (zgodnie z lokalnymi przepisami).

xxxxxxxxxxxxxxxxxx

[ T B S e T o

Rys. Widok zapisanej delegacji.

Odcinki oraz menu wykresu sa zmienne w zaleznosci od wybranej opcji: W trakcie wylicze-
nia ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe (menu: "Dane podstawowe -> Ustawienia",
zaktadka: "Rozliczenia -> Minimalne wynagrodzenie - inne kraje"):

Odcinki zagraniczne rysowane sg tylko dla zdarzen: Wjazd/wyjazd do/z Polskii Zmiana panstwa, dla
ktérych wybrano panstwo docelowe: Niemcy,Francja, Austria, Holandia, Wiochy, Luksemburg, Fin-
landia, Belgia lub Norwegia;

Wytyczne wyliczenia wyrownania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg wroz-
dziale:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach”.

z delegacji

@ - wiacz/wytacz pokazywanie odcinkow z rejestru:

przycisk nie wcisniety - *wyswietla* odcinki zagraniczne wprowadzone w oknie doda-
wania/edycji delegacji lub na wykresie "[306] tygodniowymlws!"/"[307] miesiecz-
nymm".
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Poczatek odcinka: wstaw znacznik: Wyjazd z Polski lub Zmiana panstwa, a nastep-
nie w oknie wyboru panstwa wskaz panstwo.
Koniec odcinka: wstaw znacznik: Wjazd do Polski lub Zmiana panstwa - dla zmiany
panstwa wskaz inne panstwo niz wskazane w poprzednim kroku.

Zgodnie z opcjg odcinki te pobierane sg do wyliczenia wyréwnania do minimalnej danego
kraju.

Dodawanie odcinka:

Edycja odcinka:

Kliknij i przytrzymujac lewy przycisk myszy przesun krawedz odcinka (razem ze
znacznikiem Wjazdu/wyjazdu z/do Polski lub Zmiana panstwa) w zadane miejsce.

Wytaczenie/wtaczenie odcinka do wyliczenia minimalnej:

Kliknij prawym przyciskiem myszy doktadnie na pasku odcinka zagranicznego (rys.
ponizej), a nastepnie z rozwijanego menu wybierz: Uwzglednij minimalna ptace.

Fe 7 o -
D] 2D i = [ D]
************ Y ? p— ey
o v Uwzglednij wyréwnanie do minimalnej placy
| | ; 10 | | 1|:33 | l:BI I}.:UE | | 0:5|9 1:0|5 | l:Dll 0:39l |
fi T i g h 1z 13 14 15 16 17 1i 13 20 21 ]

Rys. Opcja wtgczenia/wytqczenia odcinka zagranicznego.

Po odznaczeniu powyzszej opcji odcinek zagraniczny zmieni kolor na szary (rys. po-

nizej).
@+ o P MO
kkkkkkkkkkkk ﬁ Ak et
© (O] R R R
| | | 10 | | 0 :5|0 1|:33 | 1:7% | :}.:05 | 0:5|9 1:0|5 | 1:IJ|1 0 :39I |
fi 7 ii k] 10 11 12 13 14 15 16 17 16 14 20 21 2

Rys. Wykluczony odcinek zagraniczny.

Usuwanie odcinka:

Usun znacznik (rozwijane menu: "Usuh punkt") umieszczony na poczatku odcinka
zagranicznego.

,_
O
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przycisk wcisniety - *wyswietla* odcinki zagraniczne wprowadzone w rejestrze: "[253]
Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajéw[e 1" (odcinki z delegacji sa ukrywane);

W przypadku opcji pobierania odcinkow z delegacji wyswietlanie odcinkéw z rejestru ma
charakter INFORMACYJNY.

Edycja odcinka:
Warunkiem koniecznym do zapisania zmian edytowanego odcinka jest:

e aby posiadat on znacznik Wjazdu/wyjazdu do/z Polski i/lub Zmiany panstwa.
Znaczniki mozna wprowadzi¢ z rozwijanego menu klikajgc prawym przyciskiem
myszy na edytowanym odcinku (opis menu ponizej);

e edytowany odcinek z rejestru musi zawiera¢ w granicach delegagji.

Dalszy etap edycji przebiega w ten sam sposob jak przy odcinkach zagranicznych
z delegacji (patrz opis powyzej).

Odcinki zagraniczne, widoczne na wykresie, ktore nie zawierajg sie w Zadnej delegacji lub
nie majg znacznikéw Wjazdu/wyjazdu z/do Polski i/lub Zmiana panstwa zostang usuniete
Z rejestru.

Opcje zawarte w odrebnym, rozwijanym menu:

e Poczatek odcinka -> Wstaw "Wyjazd z Polski" / Wstaw "Zmiana panstwa" -
wstawia odpowiedni znacznik na poczatku odcinka;

e Koniec odcinka -> Wstaw "Wjazd do Polski" / Wstaw "Zmiana panstwa" - wsta-
wia odpowiedni znacznik na koncu odcinka.

Pozostate pozycje menu sg nieaktywne - petna funkcjonalno$¢ wigczona jest dla opcji po- “

bierania odcinkow z rejestru: "[253] Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajowl o7

Usuwanie odcinka:

W tym ustawieniu odcinek zagraniczny "z rejestru” mozna usuna¢ jedynie w samym

rejestrze: "[253] Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajowler 1",

z rejestru wjazdow i wyjazdoéw z terytorium innych krajow

W przypadku uzycia powyzszej opcji z wykresdw znika przycisk: —— .
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Program zawsze wys$wietla odcinki zagraniczne wprowadzone w rejestrze: "[253] Wjazdy i wyjaz-
dy z terytorium innych krajowl s7"

Dodawanie odcinka:

Odcinek mozna dodac¢

o w rejestrze: "[253] Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajow/[e T

Edycja odcinka:

Kliknij i przytrzymujac lewy przycisk myszy przesun krawedz odcinka (poczatek lub ko-
niec) w zadane miejsce.

Wytaczenie/wtaczenie odcinka do wyliczenia minimalnej:

Nie ma mozliwosci wiaczania/wytgczania odcinka zagranicznego. Jesli odcinek ma by¢

nie wliczany do minimalnej to nalezy go usuna¢ z rejestru: "[253] Wjazdy i wyjazdy z teryto-
rium innych krajow[ e T".

Usuwanie odcinka:

Odcinek mozna usuna¢ za pomoca komendy: Usun odcinek, zawartej w rozwijanym
menu (kliknij prawym przyciskiem myszy na wybranym odcinku) lub w rejestrze: "[253

Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych kraiéwm".

Opcje zawarte w odrebnym, rozwijanym menu:

e Poczatek odcinka -> Wstaw "Wyjazd z Polski" / Wstaw "Zmiana panstwa" - wstawia
odpowiedni znacznik na poczatku odcinka;

e Koniec odcinka -> Wstaw "Wjazd do Polski" / Wstaw "Zmiana panstwa" - wstawia
odpowiedni znacznik na koncu odcinka;

e Zmien panstwo odcinka;
e Zmien panstwo docelowe odcinka;

e Usun odcinek.

Automatyczne wyznaczanie noclegow
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Mechanizm dostepny jest dla krajowej i zagranicznej delegacji.

Warunki wyznaczania noclegow

e zaznaczona opcja: Generuj automatycznie ryczatty za noclegi - przycisk: ﬁ);

Nawet jesli chcesz dodac rachunek za nocleg to nalezy zaznaczy¢ powyzszg opcje, a nastepnie
po wygenerowaniu w oknie edycji delegacji zmien ryczatt za nocleg na rachunek.

m - nocleg usytuowany jest na postoju trwajgcym co najmniej 45 godzin (w przypadku rozli-
czania noclegoéw ryczattem mozna ustawi¢ inng stawke dla "ryczattow 45h". Stawka dostepna

wmenu: "Rozliczenial o' -> "[302] Diety i limity[13").

e godzina rozpoczecia, zakonczenia oraz czas trwania odpoczynku musi sie miescié
w granicach okreslonych w grupie opcji: Noclegi (okno ustawien programu - za-
ktadka: "Delegacje -> Réznelss ).

Domysinie:

- dla delegacji krajowej: odpoczynek trwajgcy co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami 21 i7
rano;

- dla delegacji zagranicznej: odpoczynek trwajgcy co najmniej 9 godzin w dowolnym czasie.

Wyznaczanie miejsc noclegu

W zaleznosci od rodzaju zaznaczonej opcji: Ryczatt za nocleg rozliczany wg (Ustawie-
nia -> Delegaciem:

Dla wszystkich opcji:

Nocleg w Polsce wyznaczany jest automatycznie:

- jesli nie ma zadnego znacznika Wyjazd z Polski;

- przed znacznikiem Wyjazd z Polski i po znaczniku Wjazd do Polski.

¢ miejsca noclegu - zmiana miejsca noclegu nastepuje po znaczniku: Zmiana pan-
stwa lub recznej edycji miejsca noclegu (dwukrotne klikniecie na fladze panstwa);

= Ustawiaj kraj noclegu automatycznie na podstawie oznaczenia panstwa zakonczenia
i rozpoczecia dziennego okresu pracy - podobnie jak w powyzszej opcji zmiana miejsca

Recznej zmiany miejsca noclegu (dwukrotne klikniecie na fladze panstwa lub na tekscie Brak
panstwa) mozna dokonac przed i po wygenerowaniu delegacji.

,_
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noclegu realizowana jest na podstawie oznaczenh na wykresie oraz na podstawie zapisdw
na karcie kierowcy. Peten opis w rozdziale: "Ustawienia -> Delegacjel 7 1".

,_
O

e panstwa docelowego - niezaleznie od znacznikbw Zmiana panstwa wszystkie
miejsca noclegu wyznaczane sg na podstawie jednego panstwa docelowego;

e wybranego panstwa - podobnie jak w powyzszej opcji wszystkie miejsca noclegu
przyjmowane sg na podstawie jednego panstwa z ta réznica, ze panstwo docelowe
wybierane jest w oknie dodawania/edycji delegacji w panelu Opcje dodatkowe
(dla opcji "Najnizszy ryczatt").

Odcinki zagraniczne - inne kraje

Symbole: =2 umozliwiaja ustawienie czy za wybrany nocleg ma by¢ naliczony
zagraniczny dodatek noclegowy.

Symbole widoczne tylko dla Niemiec i Austrii, je$li zaznaczono nastepujgce opcje:

Niemcy:

Domyslnie pomniejsz o kwote wg stawki na niemieckie ubezpieczenie spoteczne (SvEV).
Austria:

Naliczaj zagraniczny dodatek noclegowy do wynagrodzenia minimalnego (austriacki dodatek
noclegowy jest niezaleznie generowany od opcji naliczania ryczattu na nocleg w ustawieniach de-
legacji - jego dtugosc definiuje opcja "Naliczaj dodatek noclegowy za postdj o dftugosci co naj-
mniej [...] godzin").

(menu: "Dane podstawowe[ 6" -> "[014] Ustawienial 20", zaktadka: "Rozliczenial 2N -> "Minimal-
ne wynagrodzenie - inne kraje[ 45")

Raporty
Rozliczenie szczegotowe podrozy stuzbowej

W rozwijanym menu, wyswietlonym w wyniku kliknieciu prawym przyciskiem myszy na
delegacji dostepna jest pozycja: Rozliczenie szczegétowe, ktéra generuje raport: "Rozli-

czenie szczegdtowe podrozy stuzbowej [,
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1.1.3.12. [306] Wykres tygodniowy

Okno aktywne dla uzytkownikdw posiadajgcych uprawnienia do modutu TachoScan. |‘

Jest jest to graficzny wykres czynnosci kierowcy w skali jednego tygodnia.

Jak wyswietli¢ wykres

Wykres tygodniowy mozna wywotac korzystajac z nastepujacych sposobow:

e z menu gtdwnego TachoScan wybra¢ Wykres tygodniowy;

e klikajgc na przycisk ﬂ znajdujacy sie w oknach podgladu/edycji dni z "karty kierow-
cy/wykreséwki" oraz w oknach wywotania raportow: "[127] Kontrola tygodniowa czasu
pracy kierowcy " i "[114] Naruszenia kierowcy wg ITD";

e klikng¢ dwukrotnie LPM na dowolnym zdarzeniu na "[116] wykresie miesiecznym".

Oznaczenie czynnosci kierowcy jest takie samo jak na wykresie dziennym z karty kierowcy
(patrz: "Wizualizacja dzienna").
Aby wyswietli¢ dane nalezy podac:
¢ nazwisko kierowcy (wybierane z rozwijanej listy);
lub

e samochdd;

» jesli w pobranym odczycie program znajdzie czynnos$ci zapisane na pierwszy i drugim slocie
zostang wyswietlone opcje wyboru: Slot 1 oraz Slot 2;

Dla samochoddw wyswietlane sg tylko zdarzenia - program nie przeprowadza zadnej analizy naru- “
szen.

e "okres" czasu, ktory ma obja¢;

£aztoguj

e klikng¢ ;

a é @ - umozliwiajg powiekszanie, pomniejszanie wszystkich wykreséw dziennych lub powrét do roz-
miaru domysinego.

Zakladka "Podsumowanie"
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Podsumowanie

Pole zawiera podsumowanie poszczegolnych czynnosci widocznych na wykresie:
- jazda;

- praca;

- dyspozycyjnos¢;

- postoj;

- czynnosci: Karta wyjeta.

Wybrane zdarzenie

W tym polu pokazywana jest informacja na temat wskazywanego za pomoca myszki
zdarzenia (rys. ponizej).

rekompensowanego odpoczynku.

Dla odpoczynkdw, w ktorych wystepuje rekompensata wramce pojawi sie dodatkowo data i czas ‘

I | | | | | |
0 1 2 3 4 5 [3

0:
14 15 18 17

12:19 23:52 08:54 @07:42 £Z15:10 Wybrane zdarzenie
poniedziatek [ ax AN &N L. TR [ Typ:  jazd
i jazda
2013-09-23 I I | | I"" 3 ) | | | | 1:3-;1 I):I-ﬂ l:lJIZ 1:1|1 0:40
] 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 ~ 14 15 16 17 Od:  2013-09-23, 11:59
00:04 08:54) |09:22 @04:35 £7:53 17:15
p{x L Do: 2013-09-23,13:04
wiorek [ LA 4] 551 .
2013-09-24 PR s 045 a7 Czas: 01h 05min
| | | | | |
7 E ) 10

Rys. Wskazane myszkg zdarzenie.

Zaznaczony obszar

W polu wyswietlane jest podsumowanie poszczegolnych czynnosci znajdujacych sie
w zaznaczonym obszarze.

Aby zaznaczy¢ obszar nalezy kliknag¢ na wykresie czynnosci zaznaczajac dwie linie
(poz.1i 2 - rys. ponizej) oznaczajace poczatek i koniec.
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00:00 382 3:54 @07:42 £15:10 Zaznaczony obszar
poniedziatek
R e B |"h R 1?% %s; 2
o1 0z 3 4 5 & 7 g U oy
00:04 08:54 D04:38 £7:53
e 00:00
worek ™ 2
2013-09-24 I |_|
]
-
sroda n 00:00
2013-09-25
; s

Rys. Zaznaczanie obszaru.

Linie mozna przesuwacd trzymajac wcisniety LPM, gdy kursor jest nad linig (poz.1 - rys.
ponizej). Ponowne klikniecie w obszarze wykresu spowoduje przesuniecie drugiej linii w no-
we, wskazane mysza, miejsce.

00 e

5:54 Q0742 £15:10

%8 % I
0'4]’ : 0:40

13

1? 15

Rys. Przesuwanie zaznaczenia.

Jesli zaznaczany ob szar jest wiekszy niz wyswietlany wykres na ekranie lub podczas zaznacza-
nia wystepujg inne problemy mozna skorzysta¢ podczas zaznaczania obszaru z rozwijanego
menu.

Ustawienie poczatku obszaru - kliknij PPM w wybranym miejscu i z rozwijanego menu wybierz:
Ustaw poczatek.

Ustawienia konca obszaru - kliknij PPM wwybranym miejscu iz rozwijanego menu wybierz:
Ustaw koniec.

Ponizej wykresu znajduje sie opcja: przyciggaj zaznaczenie do krawedzi zdarzen - umozliwia
ona wprzypadku przesuniecia kreski w poblize poczgtku lub konca zdarzenia na automatyczne
ustawienie jej odpowiednio na poczatku lub koricu tego zdarzenia (poz.2 - rys. powyzej).

Zakitadka "Dni"

W zaktadce Dni przedstawione sa sumy czterech podstawowych zdarzen (jazda, praca, dys-
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pozycyjnosé, postdj) na kazdy dzien osobno.

Wizualizacja naruszen (tylko dla kierowcy)

Na wykresie oprocz wizualizacji liniowej zdarzen przedstawione sa rowniez miejsca, w kto-
rych miaty miejsce naruszenia zwigzane z przekroczeniem czasu jazdy czasu pracy lub skréce-
niem czasu odpoczynku.

Na wykresie tygodniowym wyswietlane sg tylko zatwierdzone naruszenia.

L d
Peten opis oznaczen dostepny jest pod przyciskiem: e

Wyswietlanie naruszen na wykresie

Naruszenia zwigzane z przekroczeniem czasu

jazdy przedstawione sa w gornej czesci wykresu

L
06:00 G10:00 (:d0) Z1200 e 15300 -l

h h A T

| | s | 1:00 1:00 L
0 1 2 3 4 5 6 7 8 3 15\-|

10 11 12 13 14 15 16 17

Naruszenia zwigzane ze skroceniem czasu

odpoczynku przedstawione sg w dolnej czesci wykresu

Rys. Miejsce wysSwietlania naruszen wykrytych przez program.

Podglad/edycja dni z karty kierowcy/wykresowki

Z poziomu wykresu tygodniowego mozliwe jest otwarcie okna pogladu/edycji: "dnia z karty
kierowcy"/"wykreséwki" (dla kierowcy) lub otwarcie okna podgladu: "dnia z tachografu cyfro-
wego" (dla samochodu) - z rozwijanego menu wykresu tygodniowego nalezy wybrac polecenie:
Edytuj dzien.

Program otworzy okno podgladu wybranego dnia w nowej zaktadce.

Edycja

Bezposrednio na wykresie tygodniowym mozliwa jest czeSciowa edycji czynnosci -
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w rozwijanym menu dostepne sg polecenia wstawiania, zamiany i usuwania zdarzen (rys.
ponizej). Lista polecen jest aktywna jesli opcja: Edycja zablokowana znajdujaca sie ponizej
wykresu jest odznaczona.

TYDZIEN 2014-04-23 - 2014-04-29

02:45 f 11:00
sroda
] 1 2 4 5 3 T 8 9

Wstaw

czwartek

2014-04-24 Usun
Zmieri na L4

piatek Ustaw poczatek

2014-04-25

Ustaw koniec

Usuri zaznaczenie

?
;3?5334—26 1'973'0 Usuri wszystkie zaznaczenia
| | | |
a 1 2 3 Edytuj dzier
o Przywrécenie stanu Zrodtowego  »
niedziela - 2

2014-04-27  s—t6li So—

@ Utworz delegacje

Rys. Rozwijane menu.

W czesciowej edycji nie ma mozliwosci przesuwania granic poszczegdlnych zdarzen.
Jesli dokonano zmiany na wykresie tygodniowym nalezy klikng¢ LPM na przycisk:

Cdiwiez naruszenia

w celu ponownej analizy naruszen.

Wiacz obstuge delegacji na wykresie

Grupa opgcji umozliwiajaca wygenerowanie delegacji z poziomu wykresu.

Opcja widoczna dla uzytkownikdéw posiadajgcych uprawnienia do modutu Delegacje. |‘

Wiecej w temacie: "Generowanie delegacji w oknie wykresu tygodniowego i miesieczne-

Pozostale przyciski i oznaczenia
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[
== - "[171] Dostepny czas pracy kierowcy".

oY - [116] Wykres miesieczny”.
Legenda

- opis oznaczen na wykresie.

Specjalne oznaczenia

\2

1. Specjalne znaki widoczne na wykresie tygodniowym (takie same znaki sg réwniez wi-

doczne na wykresie dziennym z karty kierowcy):

L L] (L ]
L PL™

|
1z 18 {g

Rys. Znaki widoczne na
wykresie tygodniowym
kierowcy.

Zdarzenia: poczatek/koniec, (wlozenie/wyjecie karty, wpis manualny) sg zapisywane na karcie
kierowcy jako ten sam typ zdarzenia. W zwigzku z tym moze doj$¢ do sytuacji, ze na wykresie
bedzie widoczne kilka pod rzgd wtozZer i wyjec¢ karty ze zmiang lokalizacji.

Doktadny zapis powyzszych zdarzen realizowany jest przez sam tachograf. A wprogramie
przedstawiony jest na wykresie czynnosci z tachografu (patrz: "[107] Dane z tachograféw cyfro-
wych" - opis: "Okno podgladu danych z tachografu cyfrowego -> Czynnosci o okreslonej dacie,
CzynnoSci, zdarzenia i awarie wtabeli lub Wtozenia i wyjecia karty").

Wydruk wykresu

Istnieje mozliwos¢ wydrukowania wykresu. Po kliknieciu LPM na przycisku: Drukuj

stanie wyswietlone rozwijane menu, na ktérym dostepne sa nastepujace opcje:
Drukuj widoczny tydzien

Wyswietla podglad wydruku aktualnie widocznego tygodnia.

Z0-

,_
O
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Drukuj zaznaczone tygodnie

Wyswietla podglad wydruku aktualnie zaznaczonych tygodni (patrz temat powyzej:
"Wybrane zdarzenie").

Drukuj caty okres

Wyswietla podglad wydruku tygodni wchodzacych do zakresu kontroli.

Ustawienia drukowania ==

¢ Pokaz legende na wydruku - jesdli ta opcja jest zaznaczona to na ostatniej stronie
raportu wyswietlona jest legenda;

¢ Pokaz liste aktywnosci na wydruku - po zaznaczeniu tej opcji pod wykresem ty-
godniowym tuz przed legenda zostanie wyswietlona lista aktywnosci dni wchodza-
cych w sktad wykresu;

¢ Kolor - wydruk kolorowy lub w odcieniach szarosci.

1.1.3.13. [307] Wykres miesieczny

Wymagane uprawnienia do modutu TachoScan. |‘

Na wykresie miesiecznym wyswietlane jest 5 kolejnych tygodni co umozliwia tatwiejsza i szyb-
szg analizy odpoczynkow tygodniowych i jazdy dwu/jedno tygodniowej.

Jak wyswietli¢ wykres
Wykres miesieczny mozna wywotaé korzystajac z nastepujacych sposobow:
e z menu gtdwnego TachoScan wybra¢ Wykres miesieczny;

e w wyniku nacisniecia przycisku m znajdujacego sie w oknach podgladu/edycji dni
z "karty kierowcy/wykresdwki" oraz w oknach wywotania raportéw: "[127] Kontrola ty-
godniowa czasu pracy kierowcy " i "[114] Naruszenia kierowcy wg ITD";

e w wyniku nacisniecia przycisku o W oknie "[115] wykresu tygodniowego".

Aby wywotac¢ wykres nalezy podac:
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¢ nazwisko kierowcy (wybierane z rozwijanej listy);
e "okres" czasu, ktéry ma obja¢;

£ aztozuj

e klikng¢ ;

veow. umozliwiajg powiekszanie, pomniejszanie wszystkich wykreséw dziennych lub powrét do roz-
miaru domysinego.

Gtowne cechy wykresu miesiecznego

1. Widok tygodnia znajduje sie w jednym wierszu.
2. Widok catego wykresu obejmuje 5 tygodni (zawsze widzimy caty okres 28 dni).

3. dostepna jest opcja, ktdra pokazuje tylko odpoczynki:

e mozna okresla¢ jak diugie odpoczynki pokaza¢ na wykresie (domyslnie pokazuja sie
odpoczynki co najmniej 7 godzinne);

4. Wyswietlanie okreséw 24/30 godzinnych.
5. Wyswietlanie 6-dniowego okresu do odebrania odpoczynku tygodniowego.

6. Odpoczynki dobowe/tygodniowe sg inaczej rysowane niz na wykresie tygodniowym (patrz
legenda).

7. Opcje/mechanizmy zaczerpniete z "wykresu tygodniowego":

e mozliwos¢ zaznaczania dowolnego obszaru (przycigganie zaznaczenia do krawedzi
zdarzen);

e wyswietlanie danych zdarzenia podswietlonego za pomoca myszy;

e wizualizacja naruszen;

O :
8. =e= - "[171] Dostepny czas pracy kierowcy".

Dwukrotne klikniecie LPM na wykresie spowoduje otwarcie "wykresu tygodniowego". |‘

Wiacz obstuge delegacji na wykresie

Grupa opcji umozliwiajaca wygenerowanie delegacji z poziomu wykresu.

,_
O
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Opcja widoczna dla uzytkownikéw posiadajgcych uprawnienia do modutu Delegacje.

Wiecej w temacie: "Generowanie delegacji w oknie wykresu tygodniowego i miesieczne-
ggm".

Wydruk wykresu

Istnieje mozliwoé¢ wydrukowania wykresu. Po Kliknieciu LPM na przycisku: - 2™ 7o-

stanie wyswietlone rozwijane menu, na ktorym dostepne sa nastepujace opcje:
Drukuj biezacy widok

Wyswietla podglad wydruku aktualnie widocznego miesiac.

Drukuj zaznaczony okres

Wyswietla podglad wydruku aktualnie zaznaczonego okresu (patrz temat: "[115] Wykres
tygodniowy -> W zaznaczonym obszarze").

Drukuj caty okres

Wyswietla podglad wydruku tygodni wchodzacych do zakresu kontroli.

Ustawienia drukowania ==

¢ Pokaz legende na wydruku - jesdli ta opcja jest zaznaczona to na ostatniej stronie
raportu wyswietlona jest legenda;

¢ Pokaz liste aktywnosci na wydruku - po zaznaczeniu tej opcji pod wykresem mie-
siecznym tuz przed legenda zostanie wyswietlona lista aktywnosci dni wchodzacych
w sktad wykresu;

¢ Kolor - wydruk kolorowy lub w odcieniach szarosci.
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1.1.3.14. [302] Diety i limity

Otwiera liste diet i limitow za nocleg. Przy pomocy "paska narzedziowego list" mozna doda¢,
zmieni¢ lub usuna¢ diete lub limit za nocleg.

Liste mozna otworzy¢ wybierajac pozycje: [302] Diety i limity w menu Rozliczenia.

Wprowadzona warto$c diety i limitu na nocleg jest wykorzystywana podczas rozliczania podrézy stuzbowej.

Zmiana stawki diety w trakcie trwania danej doby delegacji wptywa na wyliczenie diety w kolejnych dobach
delegacji (patrz: rys. ponizej).

Stawka 1 Stawka 2 Stawka 3

Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota

Legenda: O Zbiér zdarzen jazdy i pracy . Postéj

H“:'Doba (24 h)

Q) pieta liczona wg stawki 1 () pieta liczona wg stawki 2

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w pasku narzedziowym listy:

o Q@ - Przywracanie wartosci ustawowych:

= Zaznaczonych rekordow - w zaleznosci od zaznaczonych opcji (Diety, Limit na nocleg, Ryczatt,
Ryczatt 45h) program bedzie przywracat wartosci ustawowe;

Wszystkich rekorddéw - warto$ci ustawowe zostana przywrécone dla wszystkich pozycji zapisa-
nych w bazie danych (niezaleznie od ustawionych filtréw).

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:

¢ Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) ->:

= Dieta;
= Limit na nocleg;

* Ryczaft;
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» Ryczatt 45h;

= Zakonhcz okres i rozpocznij nowy - zakancza z data biezaca (okres do) diety i limity oraz tworzy
nowe jako kopie zaznaczonych z okresem od ustawionym na date biezgca.

Okno dodawania/edycji diety i limitu na nocleg

Opis wybranych elementéw:

Panstwo

Wybierane z rozwijanej listy.

leg.

Po wyborze kraju domysinie ustawia sie waluta, w ktérej podana jest dieta, ryczaftty i limit za noc- “

Okres od, Okres do

Okres, dla ktérego ma obowigzywac dieta, ryczatty i limit na nocleg - nie wypetnienie
daty konca oznacza, ze zapis obowigzuje bezterminowo.

Firma

Po wybraniu okreslonej firmy wprowadzone wartosci beda obowigzywac tylko dla wy-
branej firmy.

1.1.4. Raporty

Grupa raportow modutu Rozliczenia podzielona jest na dwie grupy

1.1.4.1. Rozliczenia

W grupie raportéw rozliczen znajduja sie raporty majace bezposredni zwigzek z ewidencja cza-
su pracy pracownika.
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1.1.4.1.1 [207] Miesieczna karta pracy pracownika
Raport jest wydrukiem danych z okna ewidencji czasu pracy, wzbogaconego o:
e szczegbdtowe zestawienie dni oddanych;

e "przeliczenie miesiecznej karty pracownika|1_3§1";
e "[216] Podsumowanie okresu rozliczeniowego|1_59'1";

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jedli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup"” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcéw bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochodéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcéw i samo-
chodoéw w raportach”.

¢ okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Drukuj przeliczenie ptacy

Zostanie dotaczony do raportu miesiecznej karty pracy pracownika wydruk: "Przelicze-
nie miesiecznej karty pracownikalss!".

Uzyskana wraporcie Przeliczenie miesiecznej karty pracownika kwota stanowi zaledwie pod-
stawe do wyptacenia naleznosci, gdyz jest ona wyliczona na podstawie miesiecznej karty pracy,
natomiast nie uwzglednia sytuacji nie zwigzanych bezposrednio z pobranymi zdarzeniami (np.
urlopy, zasitki, zwolnienia lekarskie itp.).
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Wynagrodzenie zasadnicze (stawka miesieczna, odliczenia, wyréwnanie oraz przeliczenie ze
stawki godzinowej) w danym miesigcu nie bedzie wykazywane jesli czas ptfatny bedzie rowny ze-
ro.

Podpisy

W dolnej czesci strony raportu zostanie dodany szablon na podpisy osoby sporzadzaja-
cej, sprawdzajacej i zatwierdzajgcej wydrukowany dokument.

Korekta

W wyniku zaznaczenia tej opcji na podgladzie wydruku obok tytutu raportu bedzie wi-
doczny tekst: (Korekta);

Rozpocznij wydruk kolejnego pracownika od strony nieparzystej (wydruk dwustronny)

Opcja przydatna podczas drukowania dwustronnego (drukarka z opcja automatycznego
druku dwustronnego) ewidencji dla wielu pracownikédw. W wyniku zaznaczenia tej opcji wy-
druk kazdego nastepnego pracownika bedzie sie rozpoczynat od strony nieparzystej.

Whioski urlopowe

Dotacza do raportu wnioski urlopowe, takie same jak w "[205] rejestrze nieobecnosciles |

Whioski o oddanie godziny nadliczbowych

Dodaje dane z raportu: "[213] Wniosek o oddanie godzin nadliczbowychls!".

Whioski o wolne za czas petnionego dyzuru

Dotacza do raportu Wniosek o wolne za czas petnionego dyzuru.

Drukuj date wniosku
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Drukuje date na wszystkich wnioskach dotgczonych do raportu.

Dyzury
Dotacza do raportu sekcje z informacja o dyzurach pracownika. Dyzury zaliczane do

czasu pracy nie beda wykazywane.

Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno

Program generuje odrebny raport dla kazdego z kierowcow/pojazdow. Raporty wy-

Swietlone sg w oknie "Kolejka raportéw".

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.1.1 Przeliczenie miesiecznej karty pracownika

Opcja ta poszerza raport: Miesiecznej karty pracy pracownika o dodatkowy wydruk przelicze-
nia jej przez stawki, ustalone oddzielnie dla kazdego pracownika (patrz: "Pracownicy -> Umowa").

Do raportu mozna dotgczyc raport rozliczenia ryczattow wystarczy w ustawieniach programu (Ustawienia ->

Rozliczenia -> Ragon‘zm) zaznaczyc¢ opcje: dodaj rozliczenie ryczaftow do kwoty ryczattéw na przeli-
czeniu miesigecznej karty pracownika oraz wybrac odpowiedni rodzaj rozliczenia.

Sktadniki wynagrodzenia obecne w programie

1. Wynagrodzenie zasadnicze:
e angaz miesieczny:
+ wynagrodzenie miesieczne (wg stawki zaszeregowania),

- potracenia godzinowe za urlopy,
- potracenia dzienne za dni chorobowe lub zasitki,
- potracenia godzinowe za niewypracowany czas pracy (gdy czas pracy jest mniejszy od wymia-

ru),
+ wyrownanie do wynagrodzenia minimalnego,

e angaz godzinowy:

+ wynagrodzenie za czas pracy,

,_
O
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+ wyréwnanie do wynagrodzenia minimalnego,

Dodatki za prace w godzinach nocnych.

Ryczatt za prace w godzinach nocnych.

Wynagrodzenie za czas dyzuru 50%.

Wynagrodzenie za czas dyzuru 100%.

Zaliczka za czas dyzurow.

Premia (uznaniowa).

Wynagrodzenie za prace ponad-planowana (gdy czas pracy jest wiekszy od wymiaru).
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych 50%.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych 100%.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych zadaniowych.

Dodatki za prace w godzinach nadliczbowych 50%.

Dodatki za prace w godzinach nadliczbowych 100%.

Dodatki za prace w godzinach nadliczbowych $rednio-tygodniowych (100%).
Dodatki za prace w nieoddane niedziele i swieta (100%).

"Wyréwnanie do minimalnego wynagrodzenia za czas pracy - nazwa kraju" lub "Zaliczka
za czas pracy - nazwa kraju".

Sktadnik wyswietlany jest w zaleznosci od opcji:

- Naliczaj wyréwnanie za czas pracy na terytorium innych krajéow wg stawek - (zaktadka "Stawki po-
réwnawcze i urlopy" okna dodawania/edycji umowy o prace);

- Nie wykazuj wyréwnania za czas pracy na przeliczeniu miesiecznej karty pracownika - ("Ustawie-

"

nia", zaktadka: "Rozliczenia -> Minimalne wynagrodzenie - inne kraje| 45");

Program w pierwszej kolejnoSci wyswietli "zaliczke za czas pracy" jesli zostata wprowadzona (zaktad-
ka "Stawki poréwnawcze i urlopy"” okna dodawania/edycji umowy o prace), w przeciwnym przypadku
zostanie wys$wietlone "Wyréwnanie do minimalnego wynagrodzenia za czas pracy".

Wytyczne wyliczenia wyréwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg
wrozdziale:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach".

17.
18.
19.

Ryczatt za prace w godzinach nadliczbowych.
Zalegte wynagrodzenie z tytutu nieoddanej pracy w nadgodzinach.

Wykaz nieobecnosci na wyliczeniu wynagrodzenia brutto.
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20. Uzupetnienie wynagrodzenia z tytutu oddanych nadgodzin bez wniosku.

Wyliczenie wynagrodzenia STAWKA MIESIECZNA - przyktad

Stawka miesieczna: 2000 zt brutto.

Norma miesieczna (podstawowa): 21 dni, 168 godzin.

Planowany czas pracy (norma sprecyzowana): 30 dni, 240 godziny.
Stawka godzinowa dla pracy w wymiarze: 2000/240 = 8,33 zt.
Stawka godz. za prace ponadplanowg: 2000/168 = 11,90 zt.

Urlop: 3 dni, 24 godzin.

Chorobowe: 7 dni, 40 godzin.

Wymiar czasu pracy: 176 godzin.

Czas pracy: 174 godzin (moze by¢ nizszy ze wzgledu np. na nieobecnosci nieusprawiedliwione, wol-
ne za nadgodziny na wniosek z innych miesigcy).

Nadgodziny dobowe: 10 godziny.

Wynagrodzenie zasadnicze (za zaplanowang prace)

Stawka miesieczna: +2000,00 zt
Urlop: 24 *8,33zt= — 199,92 z¢
Chorobowe: 7 *(2000/307) = — 466,90 zt
Niewypracowany czas pracy: 12*8,33zt= — 99,96 z¢
Razem: =1233,22 brutto
Wynagr. za prace wnadg. 50%: 10* 11,90 zt = + 119,00 zt
Dodatki za prace wnadg. 50%: 10 *(50% z 11,90) = + 59,50 zt

1) 30 dni.

Wyliczenie wynagrodzenia STAWKA GODZINOWA - przyktad

Stawka godzinowa: 12 zt brutto /godzine.

Norma miesieczna (podstawowa): 21 dni, 168 godzin.

Planowany czas pracy (norma sprecyzowana): 30 dni, 240 godziny.

Urlop: 3 dni, 24 godzin.

Chorobowe: 7 dni, 40 godzin.

Wymiar czasu pracy: 176 godzin.

Czas pracy: 174 godziny (moZe byc nizszy ze wzgledu np. na nieobecnosci nieusprawiedliwione,
wolne za nadgodziny na wniosek z innych miesiecy).

Nadgodziny dobowe: 10 godziny.

Wynagrodzenie zasadnicze (za zaplanowana prace)

Wynagrodzenie za prace (w planie):
+1968,00 zt
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Razem: =1968,00 zf brutto
Wynagr. za prace wnadg. 50%: 10 * 12,00 zt = + 120,00 z¢
Dodatki za prace wnadg. 50%: 10 * (50% z 12,00) = + 60,00 z¢

Wyrownanie do wynagrodzenia minimalnego - przyktad

Wyréwnanie do wynagrodzenia minimalnego — roznica pomiedzy sktadnikami wynagro-
dzenia zaliczanymi do wynagrodzenia minimalnego zgodnie z ustawa o wynagrodzeniu mini-
malnym, a wynagrodzeniem minimalnym naleznym za prace zgodnie z ustawg o wynagrodze-
niu minimalnym.

W programie w zaleznosci od zaznaczonej opcji: Obliczaj wynagrodzenie minimalne we-

diug:

e wymiaru czasu pracy - wynagrodzenie minimalne jest liczone od wymiaru czasu pracy
pomniejszonego o nieobecnosci usprawiedliwione;

e czasu pracy - wynagrodzenie minimalne jest liczone od wymiaru czasu pracy pomniej-
szonego o dni wolne za nadgodziny lub dni wolne za przepracowane dodatkowe dni
wolne, niedziele i Swieta oraz nieobecnosci nieusprawiedliwione.

Sktadniki:

Wynagrodzenie zasadnicze (bez wyréwnania)
Dodatki do pracy w godzinach nocnych
(opcjonalnie) Premia ("Zaliczaj premie do wynagrodzenia minimalnegom");

(opcjonalnie) Dyzury (w tym ryczatt za dyzury) ("Zaliczaj czas dyzuréw do wynagrodzenia mini-
malnegom");

Stawka miesieczna: 800 zt brutto.

Norma miesieczna (podstawowa): 21 dni, 168 godzin.

Stawka godzinowa: 800/168 = 4,76 zt.

Urlop: 3 dni, 24 godzin.

Chorobowe: 7 dni, 40 godzin.

Wymiar czasu pracy: 104 godzin.

Czas pracy: 114 godzin (moze byc¢ nizszy ze wzgledu np. na nieobecnosci nieusprawiedliwione, wol-
ne za nadgodziny na wniosek z innych miesiecy).

Nadgodziny dobowe: 10 godziny

Premia: 100 zt brutto

Wynagrodzenie zasadnicze (za zaplanowanag prace):

Stawka miesieczna: + 800,00 zt

Urlop: 24*4,76 zt = — 114,24 z¢
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Chorobowe: 7 *(800/30) = — 186,67 zt
Wyréwnanie do wynagr. minimalne-
go3: — 258,91 zt
Razem: = 758,00 zt brutto
Premia: + 100,00 zt
Wynagr. za prace wnadg. 50%: 10 * 8,252 + 82,50 z¢
Dodatki za prace wnadg. 50%: 10 * (50% z 4,76) + 23,80 zt
1) 30 dni.
2) Stawka minimalna za prace ponadplanowg (rowniez praca w nadgodzinach) 1386 /168 = 8,25 zt
b rutto.

3) Wyréwnanie do wynagr. minimalnego:

Jakie obliczenia wykonuje program:

Powinien otrzymac: 1386 /168 * 104 = 858 zt brutto

W ramach sktadnikdéw zaliczanych do wynagrodzenia minimalnego otrzymuje: 599,09 zt
Wyréwnanie do wynagrodzenia minimalnego: 858 — 699,09 = 258,91 zt

Uzyskana wprzeliczeniu miesiecznej karty kwota stanowi zaledwie podstawe do wyptacenia naleZznoSci,
gdyZ jest ona wyliczona na podstawie miesiecznej karty pracy, natomiast nie uwzglednia sytuacji nie zwig-
zanych bezposrednio z pobranymi zdarzeniami (np. urlopy, zasitki, zwolnienia lekarskie itp.).

1.1.4.1.2 [231] Ewidencja czasu pracy dla innych uméw

Raport jest wydrukiem danych z okna ewidencji czasu pracy dla innych uméw wzbogaconego,
w zaleznosci od opgji, o przeliczenie ptacy oraz podpisy.
Ewidencja dla kazdej innej umowy wyswietlona jest na osobnej stronie.

Jak utworzy¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

e wybierz okres, dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznacz pracownika / pracownikéw z listy.
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Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Placa

Raport zostanie poszerzony o wyliczenie wynagrodzenia za prace.

Podpisy

W dolnej czesci strony raportu zostanie dodany szablon na podpisy osoby sporzadzaja-
cej, sprawdzajacej i zatwierdzajgcej wydrukowany dokument.

Rozpocznij wydruk kolejnego pracownika od strony nieparzystej (wydruk dwustronny)

Opcja przydatna podczas drukowania dwustronnego (drukarka z opcja automatycznego
druku dwustronnego) ewidencji dla wielu pracownikdédw. W wyniku zaznaczenia tej opgcji wy-
druk kazdego nastepnego pracownika bedzie sie rozpoczynat od strony nieparzyste;j.

Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno

Program generuje odrebny raport dla kazdego z kierowcow/pojazdoéw. Raporty wy-
Swietlone sa w oknie "Kolejka raportéw".

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwaé sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.3 [232] Zestawienie ewidencji czasu pracy dla innych uméw

Na podstawie wybranego zakresu dat i pracownikdédw na raporcie wyswietlone jest zestawienie
sumy czasu pracy oraz wynagrodzenia na kazdy okres ptacy.

Jak utworzyc¢ raport
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1. W oknie wywotania raportu:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcéw b gdz pojazddw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

e wybierz okres, dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznacz pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umoZzliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtoéwka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Podpisy

W dolnej czesci strony raportu zostanie dodany szablon na podpisy osoby sporzadzaja-
cej, sprawdzajacej i zatwierdzajgcej wydrukowany dokument.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.4 [208] Zestawienie ewidencji czasu pracy

Raport jest zestawieniem zapisanej ewidencji czasu pracy wszystkich zatrudnionych pracowni-
kéw w aktywnej firmie.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:
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Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdz pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

e okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Podpisy

W dolnej czesci strony raportu zostanie dodany szablon na podpisy osoby sporzadzaja-
cej, sprawdzajacej i zatwierdzajgcej wydrukowany dokument.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.5 [209] Zestawienie wynagrodzen

Raport jest zestawieniem wynagrodzen w dowolnym okresie czasu. Wynagrodzenie jest liczone
na podstawie ewidencji czasu pracy oraz ustawien w oknie dodawania/edycji zatrudnienia danego
kierowcy. W raporcie wyszczegdlnione sg elementy wchodzace w sktad wynagrodzenia.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtdwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

e okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy;
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Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno

Program generuje odrebny raport dla kazdego z kierowcow/pojazdéw. Raporty wy-
Swietlone sa w oknie "Kolejka raportéw".

wykazuj nieobecnosci

Dla kazdego miesigca osobno sg wykazywane nieobecnosci pracownika.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwacd sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.6 [210] Wykroczenia wg PIP

Raport w zaleznosci od zaznaczonych w oknie okreséw rozliczeniowych analizuje wybrane naru-

szenia zgodnie z wytycznymi Panstwowej Inspekcji Pracy na podstawie zapisow Ustawy o czasie
pracy kierowcodw i Kodeksu Pracy.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcoéw i samo-
choddéw w raportach”.
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wybrac rok - dla ktérego maja by¢ wyswietlone dane;
e zaznaczyc¢ okres (okresy) rozliczeniowy z listy;

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy;

zaznaczy¢ / odznaczy¢ wybrane naruszenia jakie program ma analizowac.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.7 [252] Wykroczenia wg PIP sumarycznie

Raport w zaleznosci od zaznaczonych w oknie okresow rozliczeniowych wyswietla zestawienie
sumaryczne wszystkich naruszen zgodnie z wytycznymi Panstwowej Inspekcji Pracy na podstawie
zapisow Ustawy o czasie pracy kierowcow i Kodeksu Pracy.

Jak utworzy¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

Jedli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdz pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcéw i samo-
chodow w raportach”,

e wybierz rok - dla ktérego maja by¢ wyswietlone dane;
e zaznaczyc¢ okres (okresy) rozliczeniowy z listy;

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtdwka, aby posortowaé pozycje alfabetycznie.
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Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwacd sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.8 [211] Roczna karta pracy pracownika

Raport jest wydrukiem rocznej karty pracy pracownika, na ktérej zsumowane sg wszystkie typy
godzin i dni dla catego roku. Na raporcie zsumowane sg wszystkie typy godzin dla poszczegdlnych
miesiecy i dla catego roku. Raport w dolnej czesci podaje réwniez tgczng ilos¢ nadgodzin w roku
dla danego kierowcy.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcoéw bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcoéw i samo-
choddéw w raportach”.

¢ rok - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno

Program generuje odrebny raport dla kazdego z kierowcow/pojazdéw. Raporty wy-
Swietlone sg w oknie "Kolejka raportow".

kolor
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Niektore typy dni beda zaznaczone na raporcie innym kolorem. W przypadku posiada-
nia drukarki kolorowej mozna zaznaczyc ta opcje, aby poprawi¢ czytelnos¢ wydruku.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

Jesli dany typ dnia nie wystgpit ani raz dla danego kierowcy w ciggu roku to nie bedzie on widoczny na ze- “
stawieniu.

1.1.4.1.9 [212] Zestawienie godzin nadliczbowych

Raport jest wydrukiem zestawienia godzin nadliczbowych.
Jak utworzy¢ raport

1. Wybraé z menu gtdwnego zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcoéw bgdZz pojazdéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcéw i samo-
chodow w raportach”.

e okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy;
3. Opcjonalnie mozesz wybra¢ dodatkowe opcje:

¢ Drukuj pracownikow na osobnych stronach;

¢ Rozpocznij wydruk kolejnego pracownika od strony nieparzystej (wydruk dwu-
stronny);

¢ Nie generuj wczesniej wydrukowanych;

Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno;

Whioski o wolne za czas petnionego dyzuru.

nia wnagtowku listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza- “
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Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwacd sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.10 [213] Wnioski o oddanie godzin nadliczbowych

Raport jest wydrukiem wniosku lub zaswiadczenia o udzieleniu czasu wolnego za przepracowa-
ne godziny nadliczbowe.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcoéw bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcoéw i samo-
choddéw w raportach”.

¢ okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportéw" w instrukcji programu 4Trans).

Opcje

Drukuj pracownikow na osobnych stronach
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Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze kazdy wniosek i zaswiadczenie bedzie drukowane
na osobnej stronie. W przeciwnym przypadku drukowane bedg dwa na tej samej stronie.

Rozpocznij wydruk kolejnego pracownika od strony nieparzystej (wydruk dwustronny)

Opcja przydatna podczas drukowania dwustronnego (drukarka z opcja automatycznego
druku dwustronnego) ewidencji dla wielu pracownikdédw. W wyniku zaznaczenia tej opcji wy-
druk kazdego nastepnego pracownika bedzie sie rozpoczynat od strony nieparzystej.

Nie generuj wczesniej wydrukowanych

W powyzszym raporcie istnieje mechanizm zapamietywania dla kogo zostaty wydruko-
wane zaswiadczenia. Po zaznaczeniu tej opgji, jak sama nazwa méwi, zaswiadczenia wcze-
$niej wydrukowane nie beda sie generowaty nawet jesli znajda sie w okresie obejmujacym
wydruk.

Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno

Program generuje odrebny raport dla kazdego z kierowcow/pojazdow. Raporty wy-
Swietlone sa w oknie "Kolejka raportéw".

Whioski o wolne za czas petnionego dyzuru

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze do raportu dotgczone zostang Whnioski o wolne za
czas petnionego dyzuru.

Zawartosc¢ raportu

Rodzaje drukowanych wnioskéw:

e wniosek pracownika o przyznanie czasu wolnego w danym dniu za godziny nadliczbo-
we;

e wniosek pracownika o przyznanie czasu wolnego za dyzur.

Powyzsze wnioski pojawiajg sie w raporcie jesli w podanym okresie udzielono odpowiednio pracowni-
kowi:

o Xw - wolnego za nadgodziny - wniosek pracownika,

e wolnego za dyzur - opcja: Oddaj dyzur.
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1.1.4.1.11 [254] Rejestr czasu pracy na terytorium innych krajow

Raport jest szczegdtowym zestawieniem wyliczenia wyrownania do minimalnej krajowej za czas
pracy na terytorium innych krajow, w ktérych ustanowiono minimalna ptace dla kierowcoéw. Na ra-
porcie widoczne sg odcinki pobytu i odcinki czasu pracy na terytorium wybranego kraju oraz sktad-
niki wchodzace do obliczenia wyrownania wynagrodzenia. W zaleznosci od opcji do raportu moze
by¢ dotaczone szczegdtowe rozliczenie delegacji.

Wytyczne wyliczenia wyréwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg wrozdzia-
le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach”.

W raporcie uwzglednione sgq rowniez zdarzenia wprowadzone w pozycji: Karta drogowa <3,5t (menu: "Ta-
choScan").

Raport wyswietlany jest, w zaleznosci od wybranego panstwa, w jezykach: niemiecko-, norwe-
sko-, francusko-, wtosko lub holendersko, finlandzko-polskim.

Wyréwnanie, nalezne i wyplacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajow:
wyliczane jest wg kursu miesiecznego ECB.

Diety i ryczafty za nocleg dla opcji pobierania odcinkéw i panistw docelowych z delegacji:
wyliczane sg wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczegdlnych delegacji.

Diety i ryczatty za nocleg dla opcji pobierania odcinkéw i panstw docelowych z rejestru wjazdow iwyjaz-
dow z terytorium innych krajow:
wyliczane sg wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy walut sg automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Jak utworzy¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup"” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcéw b gdZ pojazddw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
chodoéw w raportach”.

e zaznacz kraj lub kilka krajow;
e wybierz okres, dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznacz pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza- |‘
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nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Dla umoéw o prace

Raport wyswietla wyniki tylko dla okresobw umowy o prace zawartych w okresie gene-
rowania raportu.

Dla pozostatych umow

Raport wyswietla wyniki tylko dla okreséw innej umowy zawartych w okresie genero-
wania raportu.

Drukuj szczegotowe rozliczenie delegacji
Po zaznaczeniu tej opcji do raportu dofaczone bedzie szczegotowe rozliczenie delega-
¢ji zawierajgce m. in. zestawienie wjazdow i wyjazdéw z terytorium innego kraju, dodatki

oraz ewentualne kwoty pomniejszenia diety/ryczattu o kwote wg "Minimalnej stawki dzien-
nej w innych krajach" (menu: "Rozliczenia").

Drukuj szczegéty
W wyniku zaznaczenia tej opcji do raportu zostanie dotgczony aneks zawierajacy zesta-

wienie wyptaconych sktadnikéw polskiego wynagrodzenia, ktére pomniejszaja wyréwnanie
do "minimalnej ptacy".

Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno

Program generuje odrebny raport dla kazdego z kierowcow/pojazdow. Raporty wy-
Swietlone sa w oknie "Kolejka raportéw".

Raport dla kazdego panstwa osobno
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Jesli w oknie wywotania wydruku zostato zaznaczone wiecej niz jedno panstwo:

opcja zaznaczona — program bedzie generowat odrebny raport dla kazdego pan-
stwa. Raporty wyswietlone beda w oknie: "Kolejka raportow".

[1 opcja niezaznaczona — rejestr czasu pracy bedzie przedstawiony na jednym rapor-
cie.

Pokaz informacje, gdy brak czasu pracy na terytorium kraju

opcja zaznaczona — dla kazdego z wybranych panstw wyswietlone zostang strony
raportu. W przypadku brakéw danych pojawi sie informacja Brak czasu pracy na te-
rytorium kraju

[1 opcja niezaznaczona — w raporcie uwzglednione zostang tylko te panstwa, dla kto-
rych zarejestrowano dane

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.12 [257] Zestawienie rozliczen na terytorium innych krajow

Raport jest zestawieniem koncowych wynikow rozliczenia wyréwnania za czas pracy na teryto-
rium wybranego kraju. Raport wyswietla wyniki tylko dla okresbw umowy o prace zawartych
w okresie generowania raportu.

Wytyczne wyliczenia wyrownania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg wrozdzia-
le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach”.

Wyréwnanie, nalezne i wypfacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajow:
wyliczane jest wg kursu miesiecznego ECB.

Diety i ryczatty za nocleg dla opcji pobierania odcinkéw i panstw docelowych z delegacji:
wyliczane sg wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczegdlnych delegacji.

Diety i ryczaftty za nocleg dla opcji pobierania odcinkdw i panstw docelowych z rejestru wjazdéw iwyjaz-
dow z terytorium innych krajow:
wyliczane sg wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy walut sg automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Jak utworzy¢ raport
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1. W oknie wywotania raportu:

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdz pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

e wybierz okres,dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");
e zaznacz kraj lub kilka krajow;

e zaznacz pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Dla uméw o prace

Raport wyswietla wyniki tylko dla okresow umowy o prace zawartych w okresie gene-
rowania raportu.

Dla pozostatych umow

Raport wyswietla wyniki tylko dla okreséw innej umowy zawartych w okresie genero-
wania raportu.

Opcje

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).
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1.1.4.1.13 [214] Rozliczanie ryczaftow i zaliczek

Raport jest zestawieniem i poréwnaniem godzin nadliczbowych, godzin dyzuréw i godzin noc-
nych pomiedzy ustalonym ryczattem (patrz: "Pracownicy -> Umowa -> zaktadka: Ryczatty"), a rze-
czywistym wystepowaniem. W podsumowaniu miesiecy dla kazdego z pracownikéw osobno pro-
gram wskaze sume kwot ustalonego ryczattu, sume kwot rzeczywistych godzin nadliczbowych, dy-
zuréw i nocnych. W ostatniej kolumnie podsumowania zostanie wyswietlona kwota niedoptaty jesli
suma ryczattdéw bedzie mniejsza od sumy godzin rzeczywistych. W zaleznosci od wyboru opcji (Ro-
zlicz w okresie lub Rozlicz miesiecznie) niedoptata bedzie liczona w skali wybranego przedziatu
czasu (podczas generowania raportu) lub w skali pojedynczego miesigca.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdZz pojazddw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcoéw i samo-
choddéw w raportach”.

¢ okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje

Ryczatty rozliczaj

Rozlicz w okresie

Niedoptata bedzie sprawdzona w skali wybranego przedziatu czasu.
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Rozlicz miesiecznie

Niedoptata bedzie sprawdzana w skali jednego miesigca.

Sktadniki ryczattow rozliczaj

Wyb or rodzaju rozliczania ma znaczenie tylko dla pracownikéw majgcych w zaktadce Ryczatty
"okna dodawania/edycji umowy o zatrudnienie" zaznaczong opcje: podzielone sktadniki i wpro-
wadzony kazdy sktadnik osobno.

Dla pracownikdw, ktdrzy majg zaznaczong opcje: wszystkie skfadniki razem niezaleznie od do-
konanego ponizej wyboru raport jest wywotywany jak dla opcji: razem.

osobno

Niedoptata jest sprawdzana na kazdy sktadnik ryczattu osobno.

¢ wykazuj potracenie dyzuréow, gdy kwota zaliczek za dyzury jest wyzsza niz war-
tosci rzeczywiste - w zaleznosci od wyboru program bedzie lub nie wykazywat po-
tracenia dyzurdw jesli kwota zaliczek za dyzury bedzie wyzsza niz wartosci wyliczo-
ne przez program;

razem

Niedopftata jest sprawdzana na wszystkie sktadniki razem zsumowane.

Drukuj pracownikow na osobnych stronach

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze kazde rozliczenie pracownika bedzie drukowane na osobnej
stronie. W przeciwnym przypadku drukowane bedga rozliczenia jedno pod drugim.

Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno
Program generuje odrebny raport dla kazdego z kierowcow/pojazdow. Raporty wy-
Swietlone sa w oknie "Kolejka raportéw".
Pokaz podpisy dla pracownikow

Wyswietla/ukrywa tekst: Data i podpis pracownika ....

o\
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Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwacd sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.14 [215] Zestawienie rozliczen ryczattow i zaliczek

Raport jest ogdlnym zestawieniem rozliczenia ryczattow (patrz raport: "[214] Rozliczanie ryczat-
tow i zaliczek[we)") dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w aktywnej firmie.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcoéw i samo-
choddéw w raportach”.

¢ okres - dla ktébrego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty").

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umoZliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje

Ryczatty rozliczaj

Rozlicz w okresie

Niedoptata bedzie sprawdzona w skali wybranego przedziatu czasy;

Rozlicz miesiecznie

Niedoptata bedzie sprawdzana w skali jednego miesigca;
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Sktadniki ryczattow rozliczaj

Wyb or rodzaju rozliczania ma znaczenie tylko dla pracownikéw majgcych w zaktadce Ryczafity
"okna dodawania/edycji umowy o zatrudnienie" zaznaczong opcje: podzielone sktadniki i wpro-

wadzony kazdy sktadnik osobno.

Dla pracownikow, ktérzy majg zaznaczong opcje: wszystkie skfadniki razem niezaleznie od do-
konanego ponizej wyboru raport jest wywotywany jak dla opcji: razem.

osobno

Niedoptata jest sprawdzana na kazdy sktadnik ryczattu osobno.

¢ wykazuj potracenie dyzuréw, gdy kwota zaliczek za dyzury jest wyzsza niz war-
tosci rzeczywiste - w zaleznosci od wyboru program bedzie lub nie wykazywat po-
tracenia dyzurdw jesli kwota zaliczek za dyzury bedzie wyzsza niz wartosci wyliczo-
ne przez program;

razem

Niedoptata jest sprawdzana na wszystkie sktadniki razem zsumowane.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.15 Raporty dodatkowe

1.1.4.1.15.1 [216] Podsumowanie okresu rozliczeniowego

Raport ten przedstawia podsumowanie wybranego okresu rozliczeniowego dla pojedynczego,
wszystkich lub wszystkich z przekroczong norma pracownikow.

Jak utworzyc¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego lub zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku |‘
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zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdZz pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

e przedziat czasu - dla ktérego maja by¢ wyswietlone okresy rozliczeniowe, lub (patrz:
"wprowadzanie daty"):

zaznaczy¢ wszystkie - wyswietlone zostang wszystkie wprowadzone okresy rozliczeniowe;

¢ wybrac okres rozliczeniowy - dla ktérego ma by¢ generowany raport, jesli nie jest wi-
doczny zadany okres rozliczeniowy nalezy ustawi¢ poprawnie filtr daty;

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umoZzliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

e dodatkowo mozna zaznaczyc:

Tylko z przekroczona norma - raport generowany dla kazdego pracownika, ktéry ma prze-
kroczona norme srednio-tygodniowego czasu pracy w wybranym okresie rozliczeniowym.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej
w temacie: "Generowanie raportéw" w instrukcji programu 4Trans).

Zawartosc raportu

W pierwszej czesci ponizej nagtowka wyliczona jest przez program norma czasu pracy dla
danego okresu rozliczeniowego.

Norma czasu pracy liczona jest ze wzoru:

Tpx Gt + PpxGn - WéxGn - Nnx Gn;

gdzie:

Tp - ilo$¢ petnych tygodni w okresie rozliczeniowym,
Gt - nominalna ilo$¢ godzin pracy wtygodniu,

Pp - pozostata ilo$¢ dni roboczych,

Gn - dzienna norma czasu pracy,

Ws - ilo$¢ dni $wigtecznych,

Nn - ilo$¢ dni nieobecnosci nieusprawiedliwionej.

160

-



Modut Rozliczenia INE

/4

Ponizej przedstawione sg sumy wszystkich typow godzin dla danego okresu rozliczeniowe-
go. W kolumnie obok zsumowane sg przepracowane dodatkowe dni wolne, niedziele i swieta
oraz udzielone dni wolne za prace w dodatkowe dni wolne, niedziele i swieta.

-

W zaleznoéci od wybranej opcji w ustawieniach programu (patrz: "Ustawienia -> Raportyls
") w dalszej czesci raportu norma sreniotygodniowa wyliczona jest wg wzoru:

Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej

Wg tej metody najpierw wyliczony jest przecietny tygodniowy czas pracy.

Przecietny tygodniowy czas pracy liczony jest ze wzoru:
(Gw-PpxGn -Gnd +NnxGn)/Tp;

gdzie:

Gw - suma godzin wyliczonych,

Pp - pozostata ilos$¢ dni roboczych,

Gn - dzienna norma czasu pracy,

Gnd - suma nadwyzek,

Nn - ilo$¢ dni nieob ecnosci nieusprawiedliwionej,

Tp - ilos¢ petnych tygodni w okresie rozliczeniowym.

Jesli przecietny tygodniowy czas pracy jest w normie program wyswietli na raporcie po-
grubiong czcionka informacje, ze powyzszy czas jest w normie. Jesli natomiast srednio-ty-
godniowa norma czasu pracy zostanie przekroczona to zostanie wyswietlona informacja
o0 jej przekroczeniu. Dodatkowo w wierszu ponizej program pokaze jaka jest liczba nadgo-
dzin 100% z tytutu przekroczenia srednio-tygodniowej normy godzin pracy.

Panstwowej Inspekgji Pracy

W tej metodzie wyliczane sa bezposrednio nadgodziny z tytutu przekroczenia normy ty-
godniowej wg zalecen PIP.

Nadgodziny z tytutu przekroczenia normy tygodniowej:
Gw-Nd + Nn - Gn;

gdzie:

Gw - suma godzin wyliczonych,

Nd - ilo$¢ nadgodzin dobowych,

Nn - ilos¢ godzin nieobecnosci nieptatnych (usprawiedliwione i nieusprawiedliwione, np. urlopy,
chorobowe, wolne za nadgodziny)

Gn - dzienna norma czasu pracy.
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W drugiej czesci raportu zestawione sg przepracowane, nieoddane dodatkowe dni wolne,
niedziele i Swieta.

1.1.4.1.15.2 [217] Zestawienie podsumowan okresow rozliczeniowych

Raport jest zestawieniem godzin z podsumowania okresu rozliczeniowego dla wszystkich za-
trudnionych pracownikdédw w aktywnej firmie.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtdéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podad:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup"” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcéw b gdZ pojazddw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
chodéw w raportach”.

e przedziat czasu - dla ktérego maja by¢ wyswietlone okresy rozliczeniowe, lub (patrz:
"wprowadzanie daty"):

= zaznaczy¢ wszystkie - wyswietlone zostang wszystkie wprowadzone okresy rozliczeniowe;

e wybrac okres rozliczeniowy - dla ktorego ma by¢ generowany raport, jesli nie jest wi-
doczny zadany okres rozliczeniowy nalezy ustawi¢ poprawnie filtr daty;

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtdwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.15.3 [218] Raport harmonogram roczny

Raport jest wydrukiem Harmonogramu rocznego pracownika, (patrz: "Rozliczenia -> [202] Har-
monogram rocznym").
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Jak utworzyc¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcéw bgdZ pojazdéw.

Opis zaznaczania grup kierowcoéw i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcéw i samo-
choddéw w raportach”.

e rok - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy;

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje

kolor

Niektére typy dni beda zaznaczone na raporcie innym kolorem. W przypadku posiada-
nia drukarki kolorowej mozna zaznaczyc¢ tg opcje, aby poprawi¢ czytelnos¢ wydruku.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

Wydruk moze byc wykorzystany jako harmonogram pracy pracownika. |‘

1.1.4.1.15.4 [219] Zestawienie uzupetnien czasu pracy

Na raporcie zestawiona jest ilos¢ poszczegdlnych godzin uzupetnienia jakich dokonano w oknie
ewidencji czasu pracy.
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Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcdéw bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcoéw i samo-
choddéw w raportach”.

¢ okres - dla ktébrego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
pokazuj tylko dni, w ktorych wystepuje 24h i godziny przestoju to co najmniej

Wyswietla tylko dni, ktore nie maja zadnych danych (24 godziny) i dni, ktorych czas
przestoju jest dtuzszy niz ustawiony w tej opgji.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwad sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.15.5 [220] Raport réznic miedzy czasem planowanym i rzeczywistym

Raport jest zestawieniem planowanych i rzeczywistych godzin rozpoczecia pracy oraz roznicy
pomiedzy nimi. Na raporcie zestawione rowniez sa godziny nominalne i godziny pracy na kazdy
dzien osobno wraz z r6znicg pomiedzy nimi.
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Planowana godzina rozpoczecia pracy jest definiowana w harmonogramie rocznym (patrz: "[202] Harmo- “

nogram rocznzm'Q.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtdbwnego zadany raport.

2. Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdz pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
chodow w raportach”,

e okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtdwka, aby posortowaé pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.15.6 [221] Raport zestawienie wyliczenia kalendarzy

Raport jest zestawieniem godzin nominalnych, rzeczywistych i wyliczonych pobranych z ewiden-
¢ji czasu pracy dla kazdego z pracownikéw osobno w okreslonym miesigcu.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtdbwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdz pojazddéw.

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku “
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choddéw w raportach”.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo- “

¢ okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwacd sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.15.7 [222] Analiza szczeg6towa czasu pracy

Na raporcie zestawiona jest ilos¢ poszczegdlnych godzin wchodzacych w sktad czasu pracy na
kazdy dzien osobno wyswietlanego okresu.

Jak utworzy¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcoéw bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcoéw i samo-
choddéw w raportach”.

¢ okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sige ponizej nagtowka listy.
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Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowa¢ pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.15.8 [223] Analiza czasu pracy

Na raporcie zestawiona jest suma poszczegolnych godzin wchodzacych w sktad czasu pracy.

Jak utworzyc¢ raport

1. Wybra¢ z menu gtéwnego zadany raport.

2.  Wyswietlone zostanie okno wywotania raportu, gdzie nalezy podac:

Jesdli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcéw bgdZ pojazdéw.

Opis zaznaczania grup kierowcoéw i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcéw i samo-
choddéw w raportach”.

e okres - dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznaczy¢ pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umoZzliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwaé sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.1.15.9 [256] Zestawienie czasu pracy na terytorium Niemiec (umowy o prace)

Raport jest zestawieniem wynikédw wyliczenia naleznego wynagrodzenia minimalnego, wypta-
conego wynagrodzenia, zaliczki, sSwiadczen z tytutu podrézy stuzbowych oraz wyrébwnania za czas
pracy na terytorium Niemiec. Raport wyswietla wyniki tylko dla okresow umowy o prace zawartych
w okresie generowania raportu.
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Wytyczne wyliczenia wyréwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg wrozdzia-
le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach”.

Wyréwnanie, nalezne i wyplacone wynagrodzenie za czas pracy na terytorium innych krajow:
wyliczane jest wg kursu miesiecznego ECB.

Diety i ryczafty za nocleg dla opcji pobierania odcinkéw i panistw docelowych z delegacji:
wyliczane sq wg kursu NBP na podstawie daty rozliczenia poszczegdlnych delegaciji.

Diety i ryczaftty za nocleg dla opcji pobierania odcinkéw i panstw docelowych z rejestru wjazdéw iwyjaz-
dow z terytorium innych krajow:
wyliczane sg wg kursu miesiecznego ECB.

Kursy walut sg automatycznie pobierane przez program (menu "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut").

Jak utworzy¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

e wybierz okres,dla ktérego ma by¢ generowany raport (patrz: "wprowadzanie daty");

e zaznacz pracownika / pracownikow z listy.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umoZliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje
Pokaz tylko pracownikow, ktéorym nalezy wyptaci¢ wyrownanie

Po zaznaczeniu tej opcji wyswietlani beda pracownicy, ktorym nalezy wyptaci¢ wyrow-
nanie do naleznego wynagrodzenia minimalnego.



/4
Modut Rozliczenia INELO

/4

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwaé sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.2. Delegacje

Grupa raportow delegacji zawiera raporty, w ktorych rozliczone sa podréze stuzbowe pracowni-
kow.

1.1.4.2.1 [304] Podrédze stuzbowe

Raport jest wydrukiem zestawienia wybranych podrozy stuzbowych zaznaczonych pracownikéw
w dowolnym okresie czasu.

Jak utworzy¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

e wybierz dowolny okres od-do (patrz: "Wprowadzenie dat") lub miesigc rozliczenia dla
jakiego maja by¢ wyswietlone delegacje;

e zaznacz odpowiedniego kierowce/kierowcow;

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdz pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
chodow w raportach”,

e zaznacz delegacje, dla ktorych wyswietli¢ podglad raportu.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umoZzliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtéwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje

Ukryj szczegoty
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W wyniku zaznaczenia tej opcji zostang ukryte szczegoty (pozycje delegacji) i zostanie
wyswietlone samo podsumowanie delegacji.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.2.2 [305] Rozliczenie podrdzy stuzbowych

Raport jest wydrukiem zestawienia z rozliczenia podrozy stuzbowej wybranych delegacji.

Zalecany raport podczas rozliczania podrézy stuzbowych z dowolnego okresu. |‘

Jak utworzyc¢ raport

1. W oknie wywotania raportu::

¢ wybierz dowolny okres od-do (patrz: "Wprowadzenie dat") lub miesigc rozliczenia dla
jakiego maja by¢ wyswietlone delegacje;

e zaznacz odpowiedniego kierowce/kierowcow;

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcéw b gdZ pojazddw.

Opis zaznaczania grup kierowcéw i samochodéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcéw i samo-
chodoéw w raportach”.

e zaznacz delegacje, dla ktorych wyswietli¢ podglad raportu.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Opcje

Ukryj szczegoty
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W wyniku zaznaczenia tej opcji zostang ukryte szczegdty i zostanie wyswietlone samo
podsumowanie raportu.

Pokazuj utamki jako liczby zmiennoprzecinkowe

opgja zaznaczona - liczba diet krajowych i zagranicznych przedstawiona jest w for-
mie liczby zmiennoprzecinkowej (np. 1,5 diety);

[] opcja niezaznaczona - liczba diet krajowych izagranicznych przedstawiona jest
w formie liczby utamkowej (np. 17/, diety).

Pokazuj podpisy dla kazdego pracownika

Po zaznaczeniu tej opcji program wyswietla dla kazdego pracownika osobno szablon
podpisow dla sporzadzajacego i kwitujgcego odbior kwoty za rozliczone delegacje.

Wyjatkowo dla tego raportu mozna od razu przejs$¢ do wydruku bez konieczno$ci otwierania podglgdu ra-

=]

portu - wystarczy nacisngc na ikone:

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.2.3 [308] Rozliczenie szczegétowe podrozy stuzbowej

Raport ten jest szczegotowym rozliczeniem wybranych podrézy stuzbowych.

Podsumowanie rozliczenia moze by¢ wyliczone w ztotdwkach lub w kazdej walucie osobno w zaleznosci

od tego czy sg zaznaczone opcje: "Pokazuj podsumowanie diet i ryczattéw w walutach [as™" (opcje wydruku)
lub "Ob stuga wielu walutl 215" (okno dodawania/edycji delegaciji).

Jak utworzy¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

e wybierz dowolny okres od-do (patrz: "Wprowadzenie dat") lub miesigc rozliczenia dla
jakiego maja by¢ wyswietlone delegacje;

e zaznacz odpowiedniego kierowce/kierowcow;
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Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcéw b gdz pojazddw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

e zaznacz delegacje, dla ktérych wyswietli¢ podglad raportu.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Podglad wydruku raportu mozna réwniez wywota¢ bezposrednio z "okna dodawania/edycji de/egaciilz_m'ﬁ"

o A Drukuyj
przy pomocy rozwiniecia ikony:

Opcje
Opcje wydruku opisane sa w oknie ustawien programu w zakfadce: "Delegacje -> Rapor-
tlm"'

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwacd sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.2.4 [309] Zbiorcze rozliczenie zaliczek i rachunkow podrozy stuzbowej

Raport ten jest zbiorczym rozliczeniem zaliczek i rachunkéw z wybranej podrézy stuzbowe.
Przedstawione na nim sg wszystkie pobrane i zwrdcone zaliczki oraz zaptacone rachunki, podzielo-
ne na grupy w zaleznosci od ich waluty.

Kazda grupa podsumowana jest w swojej wtasnej walucie oraz w PLN, natomiast na koncu listy
grup znajduje sie podsumowanie catej podrézy stuzbowej w PLN.

Rozliczenie moze by¢ zrealizowane w ztotdwkach lub w kazdej walucie osobno wzaleznosci czy zazna-
czono opcje: "Ob stuga wielu walutl 23" (okno dodawania/edycji delegacji).

Jak utworzy¢ raport
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1. W oknie wywotania raportu:

e wybierz dowolny okres od-do (patrz: "Wprowadzenie dat") lub miesigc rozliczenia dla
jakiego maja by¢ wyswietlone delegacje;

e zaznacz odpowiedniego kierowce/kierowcow;

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdz pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

e zaznacz delegacje, dla ktorych wyswietli¢ podglad raportu.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia wnagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Podglad wydruku raportu mozna rowniez wywotac¢ bezposrednio z "okna dodawania/edycji delegaciim"

o A pruky - .
przy pomocy rozwiniecia ikony: (doiny pasek narzedziowy).

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.2.5 [310] Polecenie wyjazdu

Wydruk polecenia stuzbowego wyjazdu na podstawie wprowadzonej do programu delegagji.

Jak utworzy¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

e wybierz dowolny okres od-do (patrz: "Wprowadzenie dat") lub miesigc rozliczenia dla
jakiego maja by¢ wyswietlone delegacje;

e zaznacz odpowiedniego kierowce/kierowcow;

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku I‘

173




Modut Rozliczenia

,_
O

INE
7

zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdZz pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

e zaznacz delegacje, dla ktérych wyswietli¢ podglad wydruku polecenia stuzbowego.

Zaznaczanie/odznaczanie wszystkich pozycji na liscie - kliknij LPM w polu zaznaczania/odznacza-
nia w nagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umozliwia filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje
sie ponizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtdwka, aby posortowac pozycje alfabetycznie.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.2.6 [322] Zestawienie ulg - delegowanie

Raport jest zestawieniem ulg naleznych za delegowanie. Zawiera kwote "wirtualnych diet za-
granicznych", ktora jest potrzeba do policzenia w innych programach prawidtowych (obnizonych)
podstaw opodatkowania i osktadkowania dla kierowcédw. Przedstawione na nim jest zestawienie
zdarzen zmian pastwa oraz rozliczenie delegowania.

Jak utworzy¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

¢ wybierz dowolny okres od-do (patrz: "Wprowadzenie dat") lub miesigc rozliczenia dla
jakiego maja by¢ wyswietlone delegacje;

e zaznacz odpowiedniego kierowce.

Jedli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup"” okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcéw bgdZ pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochodéw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcéw i samo-
chodoéw w raportach”.

Opcje
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Pokazuj utamki w formacie dziesietnym

Program bedzie wyswietlat na wydruku utamki w formacie dziesietnym.

Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno

Program generuje odrebny raport dla kazdego z kierowcow/pojazdow. Raporty wy-
Swietlone sa w oknie "Kolejka raportéw".

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.1.4.2.7 [323] Zbiorcze zestawienie ulg - delegowanie

Raport przedstawia zestawienie ulg naleznych za delegowanie zbiorczo dla kilku kierowcéw.

Jak utworzy¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

e wybierz dowolny okres od-do (patrz: "Wprowadzenie dat") lub miesigc rozliczenia dla
jakiego maja by¢ wyswietlone delegacje;

e zaznacz odpowiedniego kierowcow.

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup" okno wywotania wydruku
zostanie poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcow bgdz pojazddéw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samo-
choddéw w raportach”.

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwaé sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w tema-
cie: "Generowanie raportdéw" w instrukcji programu 4Trans).

1.2. Okno ewidencji czasu pracy

Otwiera okno kalendarza miesiecznego umozliwiajace utworzenie ewidencji czasu pracy pra-
cownika na podstawie danych pobranych z kart kierowcéw i wykresowek lub danych wprowadzo-
nych recznie. W oknie znajdujg sie mechanizmy wprowadzania wszelkiego rodzaju absencji, auto-
matycznego lub recznego wstawiania dni wolnych za nadgodziny, dyzury, za prace w dodatkowe
dni wolne, niedziele i $wieta oraz wiele innych.
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Ewidencje mozna otworzyé na dwa sposoby:

e kliknag¢ na ikone: umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedzio-
wym;

e z menu gtdwnego Rozliczenia wybrac¢:[201] Ewidencja czasu pracy.
Okno ewidencji czasu pracy sktada sie z nastepujacych czesci:

e (poz.1) - "Dane pracownikameﬂ";

e (poz.2 - rys. ponizej) - "Kalendarz[w1" zawierajacy (po pobraniu i wyliczeniu) zestawienie
absencji i godzin pracy pracownika;

e (p0z.3) - "Panel ustawierl=o7" - panel ustawier;
e (poz4) - "Informacje dodatkowelzo!";

e (poz.5) - "Pasek na rzgdziowym";
‘ - | Wylicz H Automatycznie oddaj wolne H Wyliczenie zbiorcze || |Wym§f H | Drukuj ||0p(,i: mdluku” Podglad roczny H ’ﬁ@ 9

Okres rozliczeniowy Pracownik Zatrudnienie Premia uznaniowa Premia uznaniowa
Od 01.11.2016 do 28.02.2017 Wybierz z listy [_] bez zapisanych System pracy: réwnowazny @2 O% ] E)
D Bundy Al [FT} - Etat: Pelny etat
Rod, Miesiae Angaz: Zasadniczy [ korekt:
orekta

<= Pokaz panel ustawier

[Bunay 412017 [ | | wazdtwyjazd inne kraje |

Umowy o prace  |nne umowy Placa zagraniczna/Premie
9 |_ Edytuj ustawienia podstawawe ‘ 1
Tt 3¢ skiadnikdw styczen 2017 e
|ﬁ H 2 3 4 s _ ° w0 1 o2 W - 1 17 18 18 20 - 3 [,) ()
— Pn Wt 5r Cz Pn Wt Sr Cz Pt Pn Wi Sr Cz Pt Pn T AT .
Eores — — ﬁ Poza zatrudnieniem
Symbol dnia Pw Ps Ps Ps Ps P w w P P Ps Ps Ps Pw Pw Ps Ps Ps Ps Ps Pw Pw Ps p 8 Praca
Informacje dodatkowe “Z4h *24h 24h i *24h *24h *24h "2&h "24h = *24h w 3 Wolne
Plan {wymiar zasadniczy) - - 10:00 04:05 08:00 - - - 03:00 08:00 02:00 08:00 08:00 - - 10:00 08:00 10:00 10:00 08:00 - - 095 Ps 13 Praca [podroz stuzbowa)
Wymiar _ . w00 - - - - - _ . . _ _ _ 4000 - 100010:00 - - - qQgs{ Pw 5 Wolne[podrdz stuzbowal
Skiadniki raeczywiste g 3 g:ﬁ?ngfvimkmmd.] v
‘Godzina rozpoczecia - - 09:00 - - 00:00 - - - - - - - - - 10:32 - 00:00 08468 - - - 0844 < >
Godzina zakoficzenia - - 0m00 - - 1636 - - - - - - - - - 0130 - 23000845 - - - 2343
Czas pracy - - 2045 - - 4636 - - - - - - - - - 4448 - 230010:00 - - - 0®E{ , —
lazda - . om0 - - 0458 - - - - - . . . 2 - 12000812 - - - ogp4 cwictainiedziele od M
Inna praca - - - - - 1142 - - - - - - - - - 0333 - 1100 - - - - - Godziny nocne od
Przerwa 15 min - - 0015 - - - - = = = = = = = - omis - - 0045 - - - 0012 oring nocne obsimujg okres 8 godzin pomisdzy 21:00 | 07.00,
Nadg. dodatki 100% ‘ T - omis - = S - - e = = = o o - 0330 - 01:00 - = . zgodnie z kodeksem pracy art. 151(7) §1 o
CPinne kraje Pora nocna od [00:00 | a0 [os:0 =
CP Norwegia pora nocna obeimuje okres 4 godzin pomiedzy 00:00 [ 07:00,
CP Norwegia doby rozl. - - - - - - .- - 4 - - - oMEmADOD0 - - - 0%29 Zgodnierustawg o Czosie procy Kisrowcdw art 2 pit 60
CP Norwegia doby kal. e L - K2 L L 1 2 e —

Informacje dodatkowe
Godziny normatywne: 168:00 Godziny planowane: 168:00 Godziny ponadwymiarowe: -

Poro anie dni Podsumowanie dni od poczatku okresu rozliczeniowego

Ho.® ne dni pracy 21 Mormatywne dni wolne 10 Normatywne dni pracy 62

Dni pracy i nieobecnosci uspr. 8 Dniwolne 6 Dni pracy i nieobecnosci uspr. 61

Dni pracy w delegagji 12 Dni wolne w delegagji 5 Pozostato dni do wykorzystania 1

Suma dni pracy 20 Suma dni wolnych 11 | Data ostatniego rozliczenia: 2016-11-28, uzytkownik: tommy, wersja: 4.5.1

Rys. Okno ewidencji czasu pracy.

1.2.1. Dane pracownika

Szczegotowy opis podstawowych pél danych pracownika znajduje sie w temacie: "[201] Ewi-
dencja czasu pracym".

Dodatkowe elementy okna:
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e Zatrudnienie - zawiera informacje na temat aktualnych danych zatrudnienia - przycisk:

Modyfikuj zatrudnienie otwiera "okno edycji umowy..;

e rozliczanie kalendarza pelnymi okresami rozliczeniowymi - jesli w ustawieniach progra-
mu jest zaznaczona opcja: "Rozliczaj ewidencje -> petnymi okresami rozliczeniowymils I
w oknie danych pracownika pojawi sie ikona (patrz: rys. ponizej). Przy pomocy tej ikony
mozna wycentrowa¢ widok ewidencji za wybranym miesiacy;

Okres rozliczeniowy Pracownik
Od 2006-11-01 do 2006-12-31 I Wybierz z listy [ | bez zapisanych
Data S glliovaisiijon) v

Rok Miesiac

[2006  +][tistopad - 1:1:1;::?;’”2;‘;?”3‘

Rys. Pole danych pracownika dla zaznaczonej
opcji rozliczania kalendarzy petnymi okresami
rozliczeniowymi.

¢ Premia regulaminowa - pole, w ktérym mozna przyznac¢ pracownikowi premie regulami-
nowa w domysinej walucie lub procentowo. Premia jest widoczna na raporcie "[207] Mie-
sieczna karta pracy pracownikalws) + opcja: Przelicz karte pracyls!";

e Premia uznaniowa - podobnie j/w premie uznaniowg mozna przyznaé pracownikowi
w domyslnej walucie;

Jesli wpolu: Premia regulaminowa / Premia uznaniowa nie zostanie wprowadzona zadna warto$¢ to pod-
czas generowania raportu: "[207] Miesieczna karta pracy pracownikal18)" zostanie pobrana warto$¢ premii
regulaminowej/ premii uznaniowej wprowadzonej w "oknie dodawania/edycji umowy o prace" w zaktadce:
Stawki poréwnawcze iurlopy (menu: "Dane podstawowe -> Pracownicy", zaktadka: "Umowy -> Umowa
o prace").

Wiazd/Wyjazd inne krajie | _ twiera okno dodawania/edycji wjazdow/wyjazdoéw na/z teryto-

rium innych krajow (menu: "Rozliczenia -> [253] Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych kra-
J'é_wmu).

o @} - kalkulator godzinowy - kalkulator operuje na wartosciach godzin i minut wyrazonych
w formacie: GGMM.

Ctri ||<
kalkulator mozna uruchomi¢ réwniez przy pomocy skrotu: l— +

1.2.2. Zasadnicza czes¢ kalendarza

Gléwnga czes¢ okna ewidencji zajmuje tabela kalendarza miesiecznego. Jego kolumny odpowia-
daja kolejnym dniom wybranego miesigca. W ostatniej kolumnie kazdego miesigca znajduje sie
podsumowanie miesieczne wszystkich wierszy. W przypadku, gdy ewidencja wyswietlana jest petny-
mi okresami rozliczeniowymi w ostatniej kolumnie bedzie widoczne podsumowanie catego okresu
rozliczeniowego.
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Okno kalendarza podzielone jest na zaktadki: Umowy o prace, Inne umowy oraz Placa zagra-
niczna/Premie. Zaktadka Inne umowy bedzie wyswietlona, jesli w danym miesigcu pracownik
oprdcz umowy o prace posiada "inng umowe". Zaktadka Placa zagraniczna bedzie widoczna, jesli
miesiac, za ktory rozliczana jest ewidencja jest zawarty w okresie liczenia Ptacy zagranicznej (patrz:
Ustawienia -> Ptaca zagraniczna -> Podstawowe).

Kalendarz dla innych uméw ograniczony jest do niektérych podstawowych i rzeczywistych
sktadnikow (opis ponizej).

Kalendarz dla uméw o prace podzielony jest na nastepujace elementy:

Sktadniki wynagrodzenia widoczne na kalendarzu mozna dostosowac do wfasnych potrzeb - kliknij PPM
na dowolnej nazwie wiersza i z rozwijanego menu wybierz: "Dostosuj widoczno$¢ sktadnikéwl 208", a na-
stepnie zaznacz/odznacz Zgdane sktadniki.

Aby wyswietlic wszystkie sktadniki wtym samym menu wybierz opcje: Podglad wszystkich sktadnikow.

Dla zaznaczonego ob szaru (co najmniej dwie wartos$ci) po podswietleniu myszg wtzw. "dymku" bedzie wi-
doczna suma godzin dla poszczegdlnych sktadnikdw wynagrodzenia;

Sktadniki podstawowe

Widocznos¢ skiadnikow

o - pokazuje wszystkie sktadniki;

o - pokazuje sktadniki zawierajgce dane;

. & "dostosuj widocznos¢ sktadnikowls1";
Dzien

Dzien miesigca i tygodnia.

Zatrudnienie

Przedstawia w formie wykresu liniowego historie zatrudnienia danego pracownika. Po
podswietleniu myszg tego wiersza zostanie wyswietlony hint* (*ang: wskazéwka) informuja-
Cy O czasie trwania i rodzaju umowy o prace/innej umowy.

Symbol dnia
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Symbol rodzaju dnia.

Plan (wymiar zasadniczy)

lloé¢ zaplanowanych godzin pracy w "harmonogramie rocznymle T (menu: "Rozliczenia
-> [202] Harmonogram roczny").

Harmonogram czasu pracy przyjety zgodnie z kodeksem pracy art. 130 (z wytgczeniem §3). |‘

Wymiar

Jest to plan (wymiar zasadniczy) pomniejszony o nieobecnosci usprawiedliwione (w tym
rowniez o przestoje, czas wolny za nadgodziny na wniosek i bez wniosku pracownika oraz
czas wolny za oddane dni).

Wymiar czasu pracy okreslony zgodnie z kodeksem pracy art. 130. |‘

Sktadniki rzeczywiste

Godzina rozpoczecia

Godzina rozpoczecia pierwszej czynnosci w dziennym okresie pracy.

Godzina zakonczenia

Godzina zakonczenia ostatniej czynnosci w dziennym okresie pracy.

Czas pracy

Czas zdarzen zaliczanych do czasu pracy pobranych z wykreséwek/dni z karty kierow-
cy i przeanalizowanych przez program, na ktére sktada sie m. in:

e Jazda - suma zdarzen jazdy (oznaczenie tachografu);

¢ Inna praca - suma zdarzen innej pracy (oznaczenie tachografu);
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e Przerwa 15 min. - przerwa okre$lona w art. 134 kodeksu pracy;

e Dyzury 50% zalicz. do CP - s3 to zdarzenie dyzuru zaliczane do czasu pracy zgod-
nie z ustawieniami programu (art. 9, ust. 2 i 3 ustawy o czasie pracy kierowcow);

¢ Dyspozycje zalicz. do CP - s3 to zdarzenia dyspozycyjnosci zaliczane do czasu pra-
cy zgodnie z ustawieniami programu (art. 9, ust. 1 Ustawy o czasie pracy kierow-
coOw);

¢ Przerwy zalicz. do CP - s3 to zdarzenia postoju zaliczane do czasu pracy zgodnie
z ustawieniami programu;

Dyzur 50%

Sa to okresy nie zaliczane do czasu pracy okreslone z art. 9 ust. 2 i 3 ustawy o czasie
pracy kierowcow.

Dyzury 50% oddane

llo$¢ godzin dyzuréw 50% oddana lub przeniesiona do oddania.

Dyzur 100%

Sa to okresy nie zaliczane do czasu pracy okreslone w art. 9 ust. 1 ustawy o czasie pracy
kierowcow.

Dyzury 100% oddane

llos¢ godzin dyzuréw 100% oddana lub przeniesiona do oddania.

Odpoczynki dobowe

Czas odpoczynkéw dobowych wyznaczonych zgodnie z ustawieniami programu w cig-
gu doby pracowniczej:

e w tym w dziennym czasie pracy - czas odpoczynkéw dobowych wyznaczonych
zgodnie z ustawieniami programu w ciggu dzienny okresu pracy;

Przerwy niezaliczane do czasu pracy

Sa to zdarzenia postoju nie zaliczane do czasu pracy zgodnie z ustawieniami programul.
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Nieusprawiedliwione postoje

Suma zdarzen oznaczonych jako: Nieusprawiedliwione postoje (NPO) wprowadzone
poprzez okno "edycji zdarzenlw" lub poprzez zamiane zdarzen.

Sktadniki do wynagrodzenia

Uzupetnienia z oddawania

¢ nadg. bez wniosku - uzupetnienie zaliczane do czasu ptatnego wynikajace z ko-
deksu pracy art. 1512 § 2.

¢ dodatkowych dni wolny, niedziel i Swiat - uzupetnienie zaliczane do czasu ptat-
nego wynikajace z oddania przepracowanego dodatkowego dnia wolnego oraz
wolnej niedzieli lub Swieta, jezeli pracownik nie wypracowat wymiaru czasu pracy;

o dyzurow 100% - uzupetnienie zaliczane do czasu ptatnego wynikajgce z oddawa-
nia dyzuréw 100%;

e dodatkow z nach. doéb - uzupetnienie zaliczane do czasu ptatnego wynikajace
z oddawania pracy w godzinach nadliczbowych powstajacych w przypadku nacho-
dzenia dob pracowniczych;

Przestoje
Sa to okresy, w ktorych pracownik nie wykonywat pracy okreslonej w art. 81 § 1 i 2 ko-
deksu pracy; w takich okresach program umozliwia udzielenie czasu wolnego za nadgodzi-

ny idyzury, a w przypadku przestoju 24h umozliwia udzielenie dnia wolnego za prace
w dodatkowy dzieh wolny, niedziele lub Swieto.

Czas ptatny

Czas, za ktory pracownik musi otrzymac wynagrodzenie wynikajacy z rozliczonej ewi-
dencji; czas ptatny obejmuje m. in. czas pracy, uzupetnienia oraz przestoje;

Godziny nocne

Czas pracy w porze nocnej okreslone w art. 1517 § 1 kodeksu pracy.

CP Nd i Sw
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Czas pracy w niedziele i Swieta - jest to suma zdarzen zaliczajacych sie do czasu pracy
ograniczonych przez przedziat czasowy wynikajacy z ustawien rozpoczecia doby niedziel-
nej lub $wigtecznej (zaktadka: Ksiegowos¢ i Rozliczenia okna dodawania/edycji “firmy[+ 1" -
menu "Firmy").

Za czas pracy wykazany w powyZzszym wierszu nalezy udzieli¢ petnego dnia wolnego lub wypta-
ci¢ dodatek 100% z tytutu pracy w niedziele lub $wigto.

Nadgodziny do wyptaty

e Nadg. podstawy 50% - czas pracy w godzinach nadliczbowych okreslonych
w art. 1511 § 1, pkt 2 kodeksu pracy; pozycja ta nie obejmuje godzin nadliczbowych
powstajacych w przypadku nachodzenia déb pracowniczych;

e Nadg. podstawy 100% - czas pracy w godzinach nadliczbowych okreslonych
w art. 1511 § 1, pkt 1 kodeksu pracy; pozycja ta nie obejmuje godzin nadliczbowych
powstajacych w przypadku nachodzenia déb pracowniczych;

e Nadg. dodatki 50% - czas pracy w godzinach nadliczbowych okreslonych
w art. 1511 § 1, pkt 2 kodeksu pracy;

e Nadg. dodatki 100% - czas pracy w godzinach nadliczbowych okreslonych
w art. 1511 § 1, pkt 1 kodeksu pracy;

Nadgodziny oddane przeniesione

e Nadg. podstawy 50% - ilos¢ nadgodzin 50% (podstaw) oddanych lub przeniesio-
nych do oddania;

¢ Nadg. podstawy 100% - ilos¢ nadgodzin 100% (podstaw) oddanych lub przenie-
sionych do oddania;

¢ Nadg. dodatki 50% - ilos¢ nadgodzin 50% (dodatkéw) oddanych lub przeniesio-
nych do oddania;

e Nadg. dodatki 100% - ilos¢ nadgodzin 100% (dodatkéw) oddanych lub przenie-
sionych do oddania;

Czas wolny za nadg. na wniosek

llos¢ godzin czasu wolnego wynikajaca z oddania nadgodzin na wniosek pracownika
w danym dniu.
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Godziny i dni wolne powinno oddawac sie wobrebie tego samego okresu rozliczeniowego, jed-
nak na wyraZny wniosek pracownika mozna oddawac z dowolnego dnia w roku.

Czas wolny za nadg. bez wniosku

llo$¢ godzin czasu wolnego wynikajaca z oddania nadgodzin bez wniosku pracownika
w danym dniu.

Czas wolny za oddane dni

llos¢ czasu wolnego wynikajaca z oddania dni wolnych za prace w dodatkowy dzien
wolny, niedziele lub $wieto.

Nieobecnosci nieusprawiedliwione

llo$¢ nieobecnosci nieusprawiedliwionych nie zaliczanych do czasu pracy, obnizajacych
wynagrodzenie pracownika; generowane sa na podstawie nieusprawiedliwionych postojéw
lub dni oznaczonych jako nieobecnosci nieusprawiedliwione.

CP inne kraje

Czas pracy na terytorium "innych krajow", ktére ustanowity minimalng ptace dla kierow-
cOw - wyliczany na podstawie odcinkéw wprowadzonych w oknie: "[253] Wjazdy i wyjazdy
z terytorium innych krajéwle " lub na podstawie delegacji (w zaleznosci od opgji: "W trak-
cie wyliczania ewidencji pobieraj odcinki i panstwa docelowe" - menu: "Dane podstawowe
-> Ustawienial 1" zaktadka: Rozliczenia -> Minimalne wynagrodzenie - inne kraje).

¢ CP [kraj] doby rozl. - czas pracy na terytorium wymienionego kraju zawarty w do-
bie rozliczeniowej (doba rozliczeniowa wynika z rodzaju przeprowadzonej "syn-
chronizacji");

e CP [kraj] doby kal. - czas pracy na terytorium wymienionego kraju zawarty w do-
bie kalendarzowej (doba kalendarzowa zawarta jest pomiedzy 00:00 a 24:00);

e Pol. sktadn. zalicz. do CP Fr, Pol. sklad. zalicz. do CP AT - polskie sktadniki zali-
czane do czasu pracy na terytorium wymienionego kraju, ktére pomniejszaja wy-
rownanie do "minimalnej".

Widocznos¢ sktadnikédw uzalezniona jest od opcji: Polskie sktadniki wynagrodze-
nia zaliczane do zagranicznej ptacy minimalnej (menu: "Dane podstawowe ->
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[014] Ustawienia", zaktadka: "Rozliczenia -> Minimalne wynagrodzenie - inne kra-
jgmu);

Wytyczne wyliczenia wyrdwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg
wrozdziale:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach".

Zadania

Graficzny wykres zadan prezentowany w zadaniowym systemie czasu pracy.

Informacje dodatkowe

Pole to moze wskazywac dzien, w ktorym pracownikowi oddano czas wolny, natomiast
w dniu w ktorym byty one oddane pole to wskazuje dzien, z ktdérego oddane godziny po-
chodza. Analogicznie, dla "dodatkowych dni wolnych”, niedziel lub swiat w ktére kierowca
pracowat pole to moze wskazywaé date oddania mu dni wolnych - w te dni omawiane pole
zawiera¢ bedzie date przepracowanego "dodatkowego dnia wolnego"/niedzieli/swieta.

Po dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy na wybranym dniu zostanie otwarte okno
pozwalajace na reczna "edycje dnial ",

Po kliknieciu w polu kalendarza prawym klawiszem myszki pojawia sie "rozwijane menulxor".

Jesdli w danym miesigcu pracownik oprocz umowy o prace posiada "inng umowe" okno kalenda-
rza dla ptacy zagranicznej/premii bedzie podzielone na zaktadki: Umowy o prace oraz Inne
umowy. Ewidencja w obu zaktadkach podzielona jest wedtug panstw, dla ktérych dany kierowca
ma zatrudnienie. Na liscie znajduja sie sktadniki ptacy przypisane do danego panstwa. Dla kazdego
panstwa w polu Razem wykazana jest kwota rozliczenia ewidengji.

Okres rozliczeniowy Pracownik Zatrudnienie Premia regulaminowa Premia uznaniowa |, .
0d 01.02.2022 do 28.02.2022 Wybierz zlisty [ bezzapisanyeh  system pracy: Réwnowazny 0,00 Oz Ox o000 Swieta | niedziele od \DEDD = \ %
Data Kowalski Jan ~  Etat Peiny Godziny noene od [12:00

pok  Miesiac Harm. m Angaz: Zasadniczy [ korekt:
3 arekta
22 o||i ” armonogram roczny L

Pora nocna od [00:00 2] do [ox00

7

Kowalski Jan 2022 WModyfikuj zatrudnienie Wiazd/Wyjazd inne kraje
Umowy o prace Inne umowy Pfaca zagraniczna/Premie

Umowy o pracg  Inne umowy

Premie Austria Belgia Czechy Dania Finlandia Francja Holandia Niemcy Norwegia Stowacja Wegry Wiochy

Skladnik 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27
Aktywnosci kierowcy €:04 3:35 7:57
Placa 01.02.2022 - 28.02.2022
Dodaj Usun
WR | Sktadnik Wartos¢ | Jednostka | Stawka | Kwota
Aktywnosci kierowcy 17:36 h 9.82 172.83

Razem 172,83

Rys. Zaktadka "Ptaca zagraniczna/Premie".
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Istnieje rowniez mozliwos¢ recznego dodania sktadnika na liscie. W tym celu nalezy kliknac

Poda) | 7 rozwijanej listy wybra¢ sktadnik i uzupetni¢ pozostate pola.

1.2.2.1. Pobieranie i wyliczanie godzin pracy

Modut Rozliczenia umozliwia automatyczne pobieranie godzin rzeczywistych pracy kierowcy
z tarcz tacho i/lub z karty kierowcy zapisanych w module TachoScan, a nastepnie na ich podstawie
utworzenie zgodnie z Ustawg o czasie pracy kierowcy i kodeksem pracy petnej ewidencji czasu
pracy kierowcy.

Przed przystapieniem do pobierania i wyliczenia godzin pracy nalezy:

e w "oknie edycji firmym (menu: "Firmy")":
» ustali¢ poczatek i dtugos¢ okresu rozliczeniowego;

* opcjonalnie w ramce: Okresy rozliczeniowe wstawi¢ okresy na rozliczane miesiace;

Podczas wyliczania ewidencji program automatycznie wstawi okres rozliczeniowy jesli go nie bedzie. |‘

e w "oknie edycji kierowcy" wprowadzi¢ umowe (zatrudnienie);

e opcjonalnie utworzy¢ "harmonogram rocznyls«1 (menu: "Rozliczenia -> [202] Harmono-
gram roczny");

go nie bedzie.

Podczas wyboru pracownika w oknie ewidencji program automatycznie wstawi harmonogram roczny jesli “

ustali¢ poczatek i dtugosé okresu rozliczeniowego w "oknie edycji firmy[w] (menu: "Fir-
my*)";

dodac zatrudnienie rozliczanemu pracownikowi w "oknie edycji kierowcy";

utworzyc¢ rozliczanemu kierowcy "harmonogram rocznym" (menu: "Rozliczenia -> [202]
Harmonogram roczny");

e W rozliczanym miesigcu wstawi¢ z "rozwijanego menulx1l" okres rozliczeniowy - jeéli go nie
ma.

Godziny pracy mozna wylicza¢ na rézne sposoby:

Catkowicie automatyczne wyliczanie

Wigczenie catkowitej automatyzacji procesu wyliczania wraz z oddawaniem wolnego za nadgodzi-
ny/dyzury ma sens tylko w przypadku, gdy danemu pracownikowi nie bedg wprowadzane Zadne ab-
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sencje i nie bedg edytowane godziny pracy!
Przed przystgpieniem do automatycznego wyliczania nalezy:
1. Woknie ustawien programu zaznaczyc opcje: Automatycznie oddawaj przy wyliczaniu.

2. Wzaleznosci od potrzeb zaznaczyc pozostate opcje.
(patrz: "Ustawienia -> Rozliczenia -> Podstawowe[ 21").
Zaznaczone opcje zostang zastosowane podczas wyliczania.

Po dokonaniu odpowiednich ustawien nalezy wykonaé dwie czynnosci:

1. Kliknij: wyliez | lub rozwin menu przycisku i wybierz Ewidencje i ptace
2. Wybierz "rodzaj synchronizagji".

Program na podstawie zaznaczonych opcji dokona pobrania danych z tarcz tacho/kart kie-
rowcow i wyliczenia wraz z oddaniem wolnego za nadgodziny.

Automatyczne wyliczanie + dodawanie absencji i edycja godzin pracy

Aby uruchomi¢ powyzszy cykl nalezy w "pasku narzedziowyml[=n1" ewidencji czasu pracy na-

cisna¢ przycisk; | I [~ (lub z menu tego przycisku wybra¢ Ewidencje i ptace) badz otworzyc
"rozwijane menulz1" za pomoca prawego klikniecia na dowolnym dniu kalendarza i wybra¢
rowniez Wylicz.

Jesli nie zostat wczesniej wstawiony okres rozliczeniowy program wyswietli odpowiedni komunikat
Z propozycjg wstawienia nowego okresu rozliczeniowego.

Przed wyliczaniem nie nalezy dodawac ani edytowac¢ godzin w oknie ewidencji czasu pracy poniewaz
funkcja ta usunie wszystkie wprowadzone recznie godziny.
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E Wyliczanie @ i Synchronizacja =

Prosze wybrac sposob synchronizagi dob dla tego miesiaca
Wyliczenie spowoduje utrate wpisanych recznie danych. Synchronizuj wg pierwszego zdarzenia

i Synchronizuj wg pierwszego zdarzenia bez nachodzenia dob
Czy na pewno kontynuowacd ?
synchronizuj wg okreslonej godziny

’ Tak ] ’ Nie ] Synchronizuj wg planowanych godzin

Kontynuuj bez synchronizagji

[ ie wyswietiaj tego pytania w przysziosd Przerwij wyliczanie

i ) ) i I:‘Nie pokazuj okna wyboru synchronizagji w przysztosci
Rys. Potwierdzenie wyliczania.

Rys. Synchronizacja.

Po potwierdzeniu wyliczania program otworzy nowe okno (rys. powyzej), w ktérym nalezy
wybra¢ "rodzaj synchronizacji".

Okno nie otworzy sie jesli w "ustawieniach[s5\" opcja: Pokazuj okno wyboru synchronizacji podczas
wyliczania nie bedzie wigczona.

Pozostate opcje:
¢ Przerwij wyliczanie - przerwanie cyklu pobierania i wyliczania godzin pracy,

¢ Nie pokazuj okna wyboru synchronizacji w przysztosci - dziata tak samo jak opcja
Pokazuj okno wyboru synchronizacji podczas wyliczania w "ustawieniach/s1",

Po wybraniu odpowiedniej opcji program przystagpi do pobierania zdarzen z tarcz/dni
z karty kierowcy, a nastepnie do wyliczania godzin pracy kierowcy.

Po wyliczeniu mozna przystapi¢ do "uzupetniania absencji i edycji godzin[+s!" oraz ewentu-
alnej "edycji zdarzenl+7!" na tarczy/dniu z karty kierowcy.

Wyliczanie krok po kroku

W celu recznego pobierania danych nalezy wytaczy¢ w "ustawieniachls 1" opcje: Pokazuj
okno wyboru synchronizacji podczas wyliczania?.

Poprawne wyliczenie godzin pracy jest bardzo uzaleznione od kolejnosci przeprowadzo-
nych krokow:

e Pierwszym krokiem jest przeprowadzenie "synchronizacji", mozna ja wykona¢ wybiera-
jac z "rozwijanego menul!" jedno z polecen:
= Synchronizuj doby wg pierwszego zdarzenia dla catego miesigca,

» Synchronizuj wg pierwszego zdarzenia bez nachodzenia sie déb dla catego miesiaca,

,_
O
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= Synchronizuj doby wg okreslonej godziny dla catego miesiaca,

= Synchronizuj wg planowanych godzin,

Jesli nie przeprowadzimy synchronizacji program ustawi poczgtki déb pracowniczych na godz. 24:00. |‘

e Drugim krokiem jest wybor polecenia: Pobierz ze zdarzen wszystkie dni rowniez
z "rozwijanego menulz1" kalendarza.

« Nastepnym krokiem jest naciéniecie i< [¥

i wybieranie Ewidencje i ptace

e Ostatnim krokiem jest "uzupetnianie absencji, edycja godzinl+s!" lub "edycja zdarzeA[w?)
" na tarczy/dniu z karty kierowcy.

lub rozwiniecie menu tego przycisku

1.2.2.2. Wyliczanie zbiorcze

W wyniku klikniecia na przycisk: | "Wliczenie 2biorze |, ctanie wyswietlone okno Zbiorcze wylicza-

nie ewidencji czasu pracy umozliwiajagce jednoczesne wyliczenie ewidencji wszystkim zaznaczo-
nym pracownikom. W tym celu nalezy:

e zaznaczy¢ na liscie pracownikéw i/lub grupy pracownikéw;

Pomocne podczas odznaczania lub zaznaczania wszystkich pracownikdow na liscie jest korzystanie z po-
lecen zawartych w rozwijanym menu - kliknij PPM na liscie.

e Kliknac na przycisk: | "< ¥,

e wybrac "rodzaj synchronizacji";

e zaznaczenie opcji: Wyczys¢ oddane dni w trakcie wyliczania spowoduje po nacisnieciu
przycisku: wylicz | wyczyszczenie wszystkich wartosci w oknie ewidencji czasu pracy, a do-
piero pozniej wyliczenie;

Program dokona wyliczenia wraz z operacjami udzielania dni wolnych za nadgodziny itp. zgod-
nie z ustawieniami oraz dokona zapisu kazdego wyliczonego miesigca.

Zaznaczenie powyZzszej opcji ma istotne znaczenie jesli w oknie ewidencji miesiecznej przed wyliczeniem
znajdujg sie dni wolne oddane za prace w dodatkowe dni wolne, niedziele i Swieta.
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1.2.2.3. Oddawanie nadgodzin i dyzuréw

Zgodnie z kodeksem pracy mozemy udziela¢ pracownikowi wolnego w zamian za przepraco-
wane nadgodziny. Modut rozliczenia oferuje kilka sposobéw oddawania nadgodzin oraz umozli-
wia oddawanie dyzuréw (czas dyspozycyjnosci).

Automatyczne oddawanie nadgodzin i dyzurow

Opcje automatycznego oddawania nadgodzin i dyzuréw dostepne sg w "w oknie ustawien
programul i .

Oddawanie nadgodzin lub dyzuréw w tym samym miesiacu

Program pozwoli na wstawienie wolnego za nadgodziny w dniu oznaczonym:
e kolorem fioletowym i napisem: *24h (poz.2 - rys. ponizej) lub,

e kolorem niebieskim i gwiazdka "*" (poz.1). W tym dniu pracownik nie ma wypraco-
wanej normy dobowej - w czasie od konca ostatniego zdarzenia (jazdy, pracy lub dy-
zuru) do konca nominalnego czasu pracy (przyktad: rys. ponizej) mozna pracownikowi
oddac nadgodziny lub dyzury.

Ewidencja
Widocznosc skiadnikdw @
2 4 |5 & ¥ 8 9
Cz ¥t ' Sb (Nd Pn Wt Sr Cz
Symbol dnia w P P PwW P P P P
Informacje dodatkowe * * *24h | *24h  *24h
Plan (wymiar zasadniczy) - D830 0800 - - |01:00 08:00 08:00 08:00
Wymiar - |08:30 00:22| - - |00:39) - - -
Skiadniki rzeczywiste
Godzina rozpoczecia - |10:44 10:44/16:09 - 1834 - - -
Godzina zakenczenia - [ 10:44|11:06/18:51 - 1813 - - -
Czas pracy - |08:30 00:22 02:42 - 00:39
Jazda - - - - - 004 - - -
Inna praca - (0002 - |02:42] - |00:35 - - -
Przerwa 15 min - 0015 - - - - - - -
Dyzury 50% zalicz. do CP - - - - - - - - -
Dyspozycje zalicz. do CP - |08:13/00:22| - - - - - -
Prrerwy 7alicz dn CP - - - - = - - - -

Rys. Oznaczenie dni.

[ Miejsce na oddanie |
nadgodzin

121314151617 *L19 2021 22230 1 2 3 4 5 6 7 & 3 1011 12

Lpigtek. z010-11-19

Rys. Przyktad dnia z miejscem na oddanie nadgodzin lub
dyzuréow.

Aby wstawi¢ wolne za nadgodziny nalezy z okna "Edycja dnialw!" lub "Rozwijanego me-
nul=" wybra¢ jedno z dwéch polecen:
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e wstaw czas/dzien wolny za dyzury lub nadgodziny na wniosek pracownika. Przed
udzieleniem wolnego pracownik powinien ztozy¢ podpisany wniosek o udzielenie
dnia wolnego w zamian za przepracowane nadgodziny. Taki wniosek jest mozliwy
do wydrukowania (Raporty -> Rozliczenia -> "[213] Zaswiadczenia o oddanych godzi-
nach nadliczbowychl!") po wcze$niejszym wstawieniu wolnego za nadgodziny. Nad-
godziny sg oddawane w stosunku 1:1 do godzin pracy.

e wstaw czas/dzien wolny za dyzury lub nadgodziny bez wniosku pracownika. Zaleta
tej metody jest to, iz pracownik nie sktada zadnego wniosku o udzielenie nadgodzin.
Wada natomiast jest oddawanie nadgodzin w stosunku 1:1,5 do godzin pracy.

W obydwu przypadkach nadgodziny lub dyzury mozna oddaé na dwa sposoby:

Jan Kowalski, 2013-08-22 Cz
Okres rozliczeniowy od: 2013-08-01 do: 20130831

Madgodziny | Oddane nadgodziny Pozostato do oddania: 07:52

-~

20 Ma %
2013-08-23 -08:18 - Madgodziny 50%
2013-08-24 -08:11 - Madgodziny 50%
2013-08-25 -07:34 - Madgodziny 100%
2013-08-26 - 00:37 - Nadgodziny 100%
2013-08-26 - 08:04 - Nadgodziny 50%
2013-08-27 -07:24 - Nadgodziny 50%
2013-08-28 - 01:22 - Nadgodziny 50% Nadgodziny 100% »>
2013-08-30 - 00:25 - Nadgodziny 100%
2013-08-30 -09:17 - Madgodziny 50%
2013-08-31 -00:02 - Nadgodziny 100% Dodatki 1003 > >
2013-08-31 -07:10 - Madgodziny 50% Dodatki 50% »»

MNadgodziny 50% ==

0 _ig R |£||£| E.i - Dyzur 1.:..5.:--:- : |_||l_ Madgodziny zadaniowe »=
2013-08-24 - 00:01 - DyZur 100% ( Dyiury 1003 »» ]
[ Pokaz panel ustawien listy > > > ] Kwota rzeczywista: 954,72 zt Kwota ryczattu: 0,00 ZH

Ok ] ’ Anuluj ]

Rys. Tabela przenoszenia nadgodzin lub dyzuréw.

1. Automatycznie (rys. powyzej):

e klikajac na przycisk: [ - . program bedzie oddawat nadgodziny
zgodnie z kolejnoscig w tabeli - jesli chcesz wybra¢ rodzaj oddawanych nadgodzin
patrz ponizej:

e klikajac na przycisk: [ tedgocainy s00% 2> ] _ jest to opcja automatycznego oddawania
nadgodzin 100% w kolejnosci od pierwszego do ostatniego dnia miesigca,

e klikajac na przycisk: [ Medoodainysw%6-> ] _ analogicznie jak powyzej dla nadgodzin
50%,

e klikajac na przycisk: [ oocemiroow-> | analogicznie jak powyzej dla dodatkéw
100% (wynikajacych z nachodzenia sie dob pracowniczych),

e klikajgc na przycisk: [ Dodamaisox.. | _ analogicznie jak powyzej dla dodatkéw

50%,
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e klikajac na przycisk: [ omuyioexsr | analogicznie jak powyzej dla Dyzuréw
100%,

o Klikajac na przycisk: [Nadaodziny zadaniowe 2| _ 520 gicznie jak powyzej dla nadgodzin za-
daniowych (Zadaniowy system pracy),

Nie mozna oddawac godzin dyzuru 50% - Art. 9 pkt. 5 i 6 Ustawy o czasie pracy kierowcow.

Godziny dyzuru 100%, ktore zostaty przeniesione do kolumny do oddania w innych miesigcach

okresu, a nie zostaty oddane bedg wykazane w raporcie "[216] Podsumowanie okresu rozliczeniowe-
gols"

2. Recznie:

Corne s o W et

Jan Kowalski, 2013-08-22 Cz
Okres rozliczeniowy od: 2013-08-01 do: 2013-08-31

Madgodziny Oddane nadgodziny Pozostato do oddania: 08:00

2013-08-19 - 01:04 -
2013-08-19 - 07:10 -

(30130820 - 00:08 -

2013-08-20 - 07:25 - Nadgac 0%
2013-08-21 - 01:47 - Nadgodziny 50%
2013-08-23 - 08:15 - Nadgodziny 50%
2013-08-24 - 08:11 - Nadgodziny 505
2013-08-25 - 07:34 - Nadgodziny 1005
2013-08-26 - 00:37 - Nadgodziny 100%
2013-08-26 - 08:04 - Nadgodziny 50%
2013-08-27 - 07:24 - Nadgodziny 50%

2013-08-28 - 01:22 - Nadgodziny 50%

2013-08-30 - 00:28 - Nadgodziny 100% -
2013-08-30 - 09:17 - Nadgadziny 50% Madaodzing 505 2

2013-08-31 - 00:02 - Nadgodziny 100% Dodatki 100% >>
2013-08-31 - 07:10 - Nadgodziny 50% e
2013-08-15 - 00:11 - Dodatki 100%
2013-08-19 - 00:01 - Dyzur 100% (| SNy zacmome~

2013-08-24 - 00:01 - Dyzur 1003 - Dydury 100% =+
Pokaz panel ustawien listy > > > |Kwota rzeczywista: 955,99 =t Kwaota ryczattu: 0,00 zﬂ

Ok ] [ Anuluj ]

Rys. Reczne przenoszenie nadgodzin lub dyzuréw.

W lewej kolumnie tabeli nalezy wybiera¢ nadgodziny lub dyzury do oddania (poz.1 - rys.
powyzej) i przeniesc je za pomoca przycisku (poz.2) lub dwukrotnego klikniecia LPM do prawej
kolumny,

Aby przeniesc z powrotem nadgodziny lub dyzury z prawej kolumny do lewej nalezy uzyc¢ przycisku

[ | ] aby przenies¢ pojedyncze nadgodziny lub uzy¢ przycisku:

[ - ] aby przenies¢ wszystkie nadgodziny lub dwukrotnie klikng¢ LPM na nich.

Jedli ilo$¢ nadgodzin lub godzin dyZuru jest wiegksza w danym dniu od godzin do oddania, wtedy pro-
gram automatycznie odejmie z nadgodzin lub dyZzuréw pozostate godziny do oddania.

Mozna rowniez skorzysta¢ z automatycznej opcji oddania wszystkich mozliwych dyzuréw w catym
miesigcu wybierajgc polecenie: Oddaj wszystkie mozliwe dyzury.
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Nadgodziny wdanym dniu: 6 godz., dostepnych godzin do oddania: 4 godz. - po wyborze 6 nadgo-
dzin program odejmie 4 | pozostawi w kolumnie nadgodzin 2 godz.

Klikajac na przycisk; [ Pokazpanel ustawienlisty>>> | (1ys powyzej) mozna wybraé, ktore
z nadgodzin/dodatkéw/dyzuréw maja by¢ wyswietlane na liscie nadgodzin (rys. ponizej).

e
b

iny 100% przeniesione z okresu
100% przeniesione spoza okresu
¥ 50%
50% przeniesione z okresu
| Madaodziny 50% przeniesione spoza okresu
| Dodatki 100%%

W] Dodatki 100% przeniesione z okresu
¥| Dodatki 100% przeniesione spoza okresu
7| Dodatki 50%

¥| Dodatki 50% przeniesione z okresu

¥| Dodatki 50% przeniesione spoza okresu

| Madaodziny zadaniowe

| Madaodziny zadaniowe przeniesione z okresu

¥| Madnodziny zadaniowe przeniesione spoza okresu
Dyzur 100%

¥] Dyzur 100%: przeniesione z okresu

Blokuj oddawanie nadgodzin przed ich wystapieniem

[ Zamknij |

Rys. Panel ustawien listy
nadgodzin.

Przenoszenie nadgodzin lub dyzuréw do oddania w biezacym okresie rozliczeniowym

Nadgodziny z biezgcego okresu rozliczeniowego (ale z innego miesigca) beda widoczne
jesli wczesniej zostaty przeniesione za pomoca opcji: Przenie$ nadgodziny lub dyzury do od-
dania w biezacym okresie rozliczeniowym dostepnej w "rozwijanym menulz".

Okno przenoszenie nadgodzin lub dyzurow do oddania w miesigcach w biezagcym okresie
rozliczeniowym dziata na takiej samej zasadzie co okno oddawania nadgodzin lub dyzuréw
w tym samym miesiacu (patrz: powyzszy temat) z jedna réznica: po prawej stronie okna nale-
zy wybra¢ miesigc, do ktérego maja zostac przeniesione nadgodziny lub dyzury (rys. powyzej).

Nadgodziny, ktore zostaty przeniesione do kolumny do oddania w biezgcym okresie rozliczenio-

wym, a nie zostaty oddane bedg wykazane wraporcie "[216] Podsumowanie okresu rozliczeniowe-
golsdy",

Przenoszenie nadgodzin do oddania w miesigcach poza okresem rozliczeniowym
Nadgodziny z innych okreséw rozliczeniowych beda widoczne jesli wczesniej zostaty prze-

niesione za pomoca opcji: Przenies nadgodziny do oddania w miesigcach poza okresem
rozliczeniowym dostepnej w rozwijanym menulzfl
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Okno przenoszenie nadgodzin do oddania w miesigcach poza okresem rozliczeniowym
dziata na takiej samej zasadzie co okno oddawania nadgodzin lub dyzuréw w tym samym
miesiacu (patrz: powyzszy temat) z jedna réznica. Po prawej stronie okna nalezy wybraé¢ mie-
sigc, do ktorego maja zostac przeniesione nadgodziny (rys. ponizej).

e ot e avemmen

Jan Kowalski
Okres rozliczeniowy od: 2013-07-01 do: 2013-08-31

Modut Rozliczenia

| ]

Madgodziny | Przeniesione nadgodziny Ma miesiac | wrzesien -2013 -
201308-17 - 01:54 - Nadgodziny 50% - H
201308-15 - 07:04 - Nadgodziny 100%

2013-08-19 - 01:04 - Nadgodziny 100%

2013-08-19 - 07:10 - Nadgodziny 50% I]
2013-08-20 :08 - i

201308-20 - 07225 - >

2013-08-21 - 01:47 - |

201308-23 - 08:15 - i
2013-08-24 - 08:11 - Nadgo 3

201308-25 - 07:34 - Nadgodziny 100%

2013-08-26 - 00:37 - Nadgodziny 100% L

2013-08-26 - 08:04 - Nadgodziny 50% = |[E-nadgodziny 1003 5>
2013-08-27 -OT: godziny =

2013.08.25 - [ Naggosaimysoex>> ]
2013-05-30 - 00: Dodatki 1003 >>
20130830 - 02 Dodatki 50% »>
20130831

0130831 -07 |_|||_Nadgodziny zadaniowe ==
201308-15 - 00: 57 Drydury 100% ==

Kwota ryczattu: 0,00 zﬂ

ftntag

Pokaz panel ustawien listy > > >

|Kwota rzeczywista: 955,99 z¢

Rys. Okno oddawania nadgodzin poza biezagcym okresem rozliczeniowym.

W miesigcu, do ktdérego zostaty przeniesione nadgodziny w gornej czesci okna ewidencji
zostanie wyswietlona informacja: llo§¢ nadgodzin do oddania z wcze$niejszych okreséow roz-

liczeniowych: [liczba godzin] oraz przycisk: [Praenies ”adg"dj”l"], ktory umozliwia przeniesienie
tych samych nadgodzin na inny miesigc do maksymalnie 36 miesiecy od ich wystapienia.

czeniowym, a nie zostaty oddane bedg wykazane w raporcie "[216] Podsumowanie okresu rozlicze-
niowegol 159"

Nadgodziny, ktére zostaty przeniesione do kolumny do oddania w miesigcach poza okresem rozli- “

1.2.2.4. Edycja dnia

W module Rozliczenia mozna edytowac zaréwno typ dnia (praca, wolne, urlop itd. zgodnie
z KP) jak i godziny pracy pracownika:

Edycja dnia

Edycja dnia umozliwia wprowadzanie dowolnej, przewidzianej kodeksem pracy absencji
pracownikowi, a takze reczng zmiane ilosci godzin pracy.
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Po dwukrotnym kliknieciu na danym dniu w oknie ewidencji czasu pracy lub kliknieciu pra-
wym przyciskiem myszy i wybraniu polecenia Edytuj otworzy sie okno edycji dnia (rys. ponizej).

rB Edycja dnia ‘A u\

Kowalski Jan

Informacje o urlopie
Dni urlopu z zesztego rokw: 0
Wykorzystany urlop z zesztego roku: 0
Dni dostepnego urlopu: 20
Wykorzystany urlop: 0w tym 0 Uz

Dane dnia
2006-11-13
Typ dnia
|P - Praca| |§a -+
wprowadz zmiany takZze w dniach innych niz L
[[] przestaj "
Plan 080 P -Praca =
[ pomiri przy dostosowywaniu szablonu Ps - Praca (podroz stuzbowa)
) ) . Pw - Wolne (podréz shuzbowa) E
Godziny rzeczywiste 00:00 U - Urlop wypoczynkowy
Godzina rozpoczecia | zakofczenia pracy C - Chorobowe 80% (k. zaklad.) B
. . Uz - Urlop na zadanie {4 dnijfrok)
od 07:00 do 07:00 Uo - Urlop ckolicznogdowy
U2 - Opieka nad dzieckiem {2 dni/rok)
Madgodziny ptatne 50% 00:00 Uoj - Urlop ojcowski (zasitek maderzyniski)
Nn - Nieobecnosé nieusprawiedliwiona
Madgodziny ptatne 100% 00:00 Bw - Urlop bezptatny (na pisemny wniosek)
Bp - Urlop bezpfatny (inny pracodawca)
Godziny pracy w nocy 00:00 Prz - Przestdj
Godziny dyzuru 50% 00:00 Cn - Chorobowe nieptatne i

Godziny dyzuru 100%

Czas wolny

Rys. Edycja dnia.

Aby doda¢, zmieni¢ pracownikowi rodzaj absencji klikamy na przycisku (rys. powyzej) i z li-
sty wybieramy zadany rodzaj dnia.

Bezposrednio z "menu rozwi[anegolz_m'ﬁ" okna ewidencji (lub za pomocg skrétow klawiaturowych)
mozna wstawic niektére z typdw dni. Np: dzierh wolny za prace w $wigto.

Jesli na liscie (rys. powyzej) nie ma zadanego rodzaju dnia mozna go dodac¢ za pomoca
przycisku . Nowy rodzaj dnia mozna réwniez doda¢ bezposrednio z okna ewidendji za po-

moca przycisku ¥ (patrz: "Panel ustawien[=m").

Edycja godzin

Okno edycji dnia oferuje takze mozliwos¢ dodawania lub edycji godzin pracy (rys. ponizej).
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Godziny pracy mozna edytowac tylko jesli typem dnia jest praca lub praca-podréz stuzbowa (symbol:
P lub Ps).

(B Edycia dnia A =)
Kowalski Jan

Informacje o urlopie
Dni urlopu z zesztego rokw: O
Wykorzystany urlop z zesztego roku: 0
Dni dostepnego urlopu: 20
Wykorzystany urlop: 0w tym 0 Uz

Dane dnia
2006-11-03
Typ dnia
|P - Praca - | +
|:| wprowadz zmiany takze w dniach innych niz praca
przestdj
Plan 05:00

D pomin przy dostosowywaniu szablonu

Godziny rzeczywiste 00:22
Godzina rozpoczecia i zakoniczenia pracy
od |10:44 do [11:06

Madgodziny ptatne 50%
Madgodziny ptatne 100%
Godziny pracy w nocy
Godziny dyzuru 50%
Godziny dyzuru 100%

Czas wolny
[ Czy zmieni¢ godziny?

Adnotagje

Rys. Edycja godzin.

Dla kazdego edytowanego dnia mozna zmieni¢ niemalze wszystkie godziny wchodzace
w sktad czasu pracy.

Wyjatek stanowia:

¢ Godziny pracy w nocy - s3 wyliczane automatycznie przez program na podstawie Go-
dziny rozpoczecia pracy i Godzin rzeczywistych;
e Czas wolny - jest wyliczany na podstawie réznicy pomiedzy Planem a Godzinami rze-
czywistymi;
W oknie edycji dnia dostepne sg dodatkowe opcje:
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e (rys. ponizej) wprowadz zmiany takze w dniach innych niz praca - opcja ta jest do-
stepna jesli w zaznaczonym obszarze dni do edycji znajduja sie dni inne niz praca;
opgja zaznaczona - we wszystkich zaznaczonych wczesniej dniach innych niz pra-
ca zostang wprowadzone zmiany;

[l opcja niezaznaczona - zmiany zostang wprowadzone tylko w dniach pracy.

e pomin przy dostosowywaniu szablonu - opcja dziata tylko dla systemu rownowazne-
go pracy oraz dla zaznaczonej opcji w panelu ustawien[z+] Dostosuj szablon w syste-
mie rownowaznym:
opcja zaznaczona - program nie zastosuje tej opcji - wprowadzony Plan nie ule-

gnie zmianie;
[l opcja niezaznaczona - program podczas wyliczenia zastosuje mechanizm dosto-
sowania szablonu.

Kazdemu dniu mozna w polu: Adnotacje (rys. ponizej) przypisa¢ dowolny komentarz, ktéry
bedzie pokazany na podgladzie wydruku ewidencji czasu pracy na stronie: Szczegétowe zesta-
wienie dni oddanych.

Uzupetnianie pustych dni praca

Dla dni, w ktorych pracownik pracowat, a nie ma tego odnotowane na zadnej tarczy tacho
lub nie jest to zapisane na cyfrowej karcie kierowcy konieczne jest reczne wprowadzenie go-
dzin pracy.

Mozna dla kazdego dnia recznie dodawa¢ godziny pracy, badz skorzystac z funkgji, ktora
automatycznie w tych dniach uzupetni godziny.

Aby uzupetni¢ w tych dniach (w programie nazwane "puste dni") godziny pracy nalezy:

F8
e 7 "rozwijanego menul=" wybraé: Uzupetnij puste dni praca (skrot: L.1 );

e w nowym oknie nalezy wprowadzi¢ godzine rozpoczecia pracy dla wszystkich pustych
dni (rys. ponizej).

E Uzupeinianie Ié]

Godzina rozpoczeda ‘
j

Rys. Okno: "Uzupetnianie".

e po nacisnieciu przycisku: program uzupetni wszystkie puste dni nominalna

iloscig godzin pracy.
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Jesli w ktorym$ z pustych dni pracownik miat nadgodziny, dyzur, bgdZ nie przepracowat petnego no-
minalnego czasu pracy nalezy taki dzienn zmieni¢ poprzez edycje godzin (patrz opis powyzej).

W menu: "Ustawienia -> Rozliczenial 21" dostepna jest opcja: Czy przypomina¢ o uzupetnianiu pu-

stych dni pracg przed zapisem kalendarza, ktéra po zaznaczeniu bedzie przypominac¢ po nacisnie-
Zapi

ciu przycisku: e o uzupetnianiu pusty dni pracg o ile wdanym miesigcu takie dni wyste-

puja.

1.2.2.5. Podglad/edycja zdarzen

Okno umozliwia dokonywanie zmian w zdarzeniach w dniach, ktore posiadaja jakiekolwiek
czynnosci pobrane z kart kierowcédw lub wykresowek.

Okno Edycji zdarzen mozna otworzy¢ na dwa sposoby:
e w gtéwnym menu: Rozliczenia wybra¢: Edycja zdarzen;
e w oknie "ewidencji czasu pracyl«' 1" z rozwijanego menu wybra¢: Edycja zdarzen.

Okno sktada sie z nastepujacych elementow:

Wizualizacja liniowa (gorna czes¢ okna)

Jest to wykres dzienny pracy kierowcy danego dnia, ktory oprdcz naniesionych zdarzen
zawiera inne oznaczenia (rys. ponizej).

Czesé wspdlna doby
obecnej i poprzedniej

7 8 9 10¥1 1213141516 17 18 19202122230 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 &

7 A

[ Koniec obecnej doby
(czwartek)

|
Lpiatek 2007-01-12

Koniec poprzedniej doby
($roda)

Poczatek obecnej doby

| Poczatek nastepnej doby
(czwartek)

(piatek)

Rys. Wykres liniowy.

Oznaczenia na wykresie (rys. powyzej): ciemnofioletowy prostokgt oznacza plan (wymiar zasadni-
czy), pobrany z harmonogramu rocznego kierowcy dla danego dnia.
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Na wykresie mozliwe jest reczne przesuwanie poczatku doby pracowniczej (rys. ponizej) -
nalezy najecha¢ myszka na poczatek doby i przytrzymujac lewy przycisk myszki przesuwac nim
w prawo lub w lewo.

\EI 1011 12 13 14 15 16 17 18 'IEls

[

A

Rys. Reczne przesuwanie poczatku doby.

Klikajgc w dowolnym miejscu na wykresie prawym przyciskiem myszki wywotujemy rozwija-
ne menu (rys. ponizej):
¢ ustaw poczatek doby wg tarczki - przesuwa poczatek doby pracowniczej w miejsce

wiozenia tarczy do tachografu (definiowane w module TachoScan), w przypadku dnia
z karty kierowcy jest to godzina poczatkowa pobranego dnia.

¢ ustawienie poczatku doby wg zdarzen - uruchomienie opcji zmiany poczatku doby
pracowniczej z automatycznym ustawianiem sie rozpoczecia doby na poczatku wska-
zanego zdarzenia,

o wstaw dobe - wstawienie nowej doby pracowniczej,

¢ usun dobe - usuwanie doby pracowniczej,

&9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 199

Ustawianie poczatku deby wg zdarzen

C Ustaw poczatek doby wyg tarczki

Wstaw dobe

Usun dobe

Rys. Rozwijane menu wykresu liniowego.

Wizualizacja kotowa. Definiowanie nieobecnosci godzinowych.

Podobnie jak w wizualizacji liniowej jest to wykres dzienny pracy kierowcy ale w postaci ko-
towej. Wizualizacja ta jest sktada sie z zaktadek:

¢ zaktadka: Suma Doby:

W tej zaktadce pokazane sg wszystkie czynnosci pobrane z wykresowek / dni z karty kierow-
cy oraz zdarzenia naniesione przez program w zaleznosci od "ustawienl>r1", ptatnych postojow,
dyzuréw 100% itp.
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Oznaczenia na wykresie:
o Ciemnofioletowy pasek na wykresie liniowym oznacza nominalng liczbe godzin.

e Tak jak wmodule TachoScan wskazane zdarzenie na wykresie kotowym podswietli sie na kolor
niebieski razem z odpowiadajgcym mu opisem na liscie zdarzen.

<] Poprzedni dzien Mastepny dzien [

o Przyciski:
dzy dobami.

stuzg do przechodzenia pomie-

Pod prawym przyciskiem myszy dostepne jest rozwijane menu (rys. powyzej):
» OdsSwiez - ponownie odczytuje tarcze z bazy programu Rozliczenia. Dziata tak jak powyzsza
opcja pobierz dane z bazy,

» Usun PS - jezeli w danej dobie dodano zdarzenie wywotania samochodu, wybranie tej opgji je
usunie.

e zaktadka: Godz rozp.: [...]:

Godzina w nazwie zaktadki zmienia sie w zaleznosci od godziny rozpoczecia tarczy/dnia z karty kie-

rowcy.
i 2018-04-04 Atestow Atestowy *
Zapisz i zamknij | Zapisz| |
12 3 4 5 6 7 8 9 101112 13 141516 17 15 19 20 21 22 230 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 1112 13 14151
| |
Lzwartek 2018-04-05
Godzrozp.: 00:00 Suma Doby | _ . _
Lista zdarzen Podsumowanie doby
p | od Do e Tryb Zdarzenia 7 tarczek:
Tryb Suma
2 1Z00 1300 0100 PR PO 00:00
----- o
1315 | 1345 00:30 | T545 --
5 s 50| Gors | o, Do o000
----- I
18:00 02:00 0800 PP 00:00
s 00 o0 o n = NN
[ 90500 0500 cz00 | e | D10 0000
--
Przerwa
T
SN omo0
1515 0000
T530 00:00
T545 00:30
oD 08:00
{ Poprzedni dzier ‘ Nastepny dzien P Flan 10:00 Czas pragy 13115 Przestdj - MM -

Rys. Rozwijane menu.
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Zaktadka wygladem przypomina poprzednia, roznica polega na tym, ze pokazane sg zda-
rzenia tylko z aktualnej tarczy/dnia z karty kierowcy, a klikajgc prawym przyciskiem na dowol-
nym zdarzeniu na tarczy wyswietli sie rozwijane menu (rys. powyzej):

» Dodaj - Wybranie tej opcji z menu powoduje dodanie nowego zdarzenia w miejscu klikniecia
na tarczy,

= Zmien na - zmienia aktualnie zaznaczone zdarzenie w inne,

W odréznieniu od modutu TachoScan w Rozliczeniach oprécz standardowych zdarzen mozna doda-
wac i edytowac dodatkowe zdarzenia opisane ponizej w Podsumowaniu Doby.

= Usun - usuwa aktualnie zaznaczone zdarzenie,

* Pobierz dane z bazy - powt6érne odczytanie tarczy/dnia z karty kierowcy z bazy danych,

Opcja przydatna wprzypadku szybkiego powrotu do wygladu zdarzen sprzed edycji (jesli nie zostat
zrobiony zapis).

* Pobierz dane z TachoScana - powtdérne pobranie zdarzeh zapisanych na tarczach/dniach
z karty kierowcy z modutu TachoScan.

Podsumowanie doby

Jest to okno podsumowujace wszystkie zdarzenia wystepujace w danej dobie.

Po dwukrotnym kliknieciu na liscie zdarzen pokaze sie okno: Ustawienia grup czasowych
(rys. ponizej), gdzie sa opisane poszczegolne zdarzenia.

-
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[ Ustawienia grup czasowych ﬂ
Zapisz | zamknij Zapisz ‘ Q
Grupy czasowe
Skrékrot  Kdolor  Opis Opis Wadkizor
PO — Postdj PO
PR — Praca PR
»n I Jazda om
Dylur [ Dyzur Dy/ur
P15 - Przerwa 15 minutowa _
PP — Platny postdj ]
NPO - Nieusprawiedliwiony postdj m
pylwo [ ] Dyzur w gotowoéc do pracy Dy|100
PS5 / Przygotowanie samochodu _
przerwa [ | Przerwa trybu przerywanego Przerwa
NN ]  nieobecnosé nieusprawiediviona “
NU — Nieobecnosc usprawiedliwiona NU
7515 [ ] Przerwa 15min pobrana z TachoScana  T515
T530 [ Przerwa 30min pobrana z TachoScana T530
7545 [ | Przerwa 45min pobrana z TachoScana  T545
oD I:I Odpoczynek dobowy oD
L =y

Rys. Ustawienia grup czasowych.

1.2.2.6. Rozwijane menu

Po kliknieciu na ktéryms z wierszy kalendarza ewidencji czasu pracy prawym klawiszem myszki
pojawia sie rozwijane menu zawierajgce nastepujace opgje:
Edytuj

Podglad zdarzert

Zaplanuj dni wolne

Automatycznie eddaj wolne za... ¥
Przenie¢ nadgodziny lub dyzury de oddania >
Wstaw czas/dzier wolny za >
Wyczyéé drien Del

Zamknij okres rozliczeniowy

Wiecgj... >

Rys. rozwijane menu.

Po kliknieciu na ktoryms z wierszy prawym klawiszem myszki pojawia sie rozwijane menu zawie-
rajgce nastepujace opcje:

Edytuj

Otwarcie okna recznej "edycji dnial)" (ta opcja bedzie niedostepna gdy wybrany dzien nie
bedzie sie zawierat w okresie zatrudnienia kierowcy).

Podglad zdarzen

Otwiera dla zaznaczonego dnia okno podgladu/edycji czynnosci z wykresowki/dnia z karty

kierowcy - patrz: "Podglad/edycja zdarzen[wr!".
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Zaplanuj dni wolne

W zaznaczonych dniach program wstawia dzien wolny od pracy.

Automatycznie oddaj wolne za...
wszystkie nadgodziny w okresie rozliczeniowym na wniosek pracownika

Uruchamia mechanizm automatycznego oddawania wolnego za nadgodziny na wnio-
sek pracownika czyli 1:1.

wszystkie nadgodziny w okresie rozliczeniowym bez wniosku pracownika

Uruchamia mechanizm automatycznego oddawania wolnego za nadgodziny bez wnio-
sku pracownika czyli 1:1.5.

wszystkie dyzury 50% w okresie rozliczeniowym

Uruchamia mechanizm automatycznego oddawania wolnego za czas dyzuru 50%.

wszystkie dyzury 100% w okresie rozliczeniowym

Uruchamia mechanizm automatycznego oddawania wolnego za czas dyzuru 100%.

Przenies nadgodziny lub dyzury do oddania

w biezacym okresie rozliczeniowym

F9
L.1 - opgja ta, stuzy do tymczasowego “przeniesienial+!" liczby nadgodzin do kolum-
ny: do oddania -> nadg., w celu oddania ich w innych miesigcach biezacego okresu rozli-
czeniowego.

w miesiacach poza okresem rozliczeniowym

\2

o\
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F10

* - opgja ta, stuzy do tymczasowego "przeniesienialw!" liczby nadgodzin do kolum-
ny: do oddania -> nadg., w celu oddania ich poza biezacym okresem rozliczeniowym.

Wstaw czas/dzien wolny za

prace w: dodatkowy dzien wolny, niedziele, Swieto

F2
l—'— - otwiera okno zawierajace liste przepracowanych dodatkowych dni wolnych, nie-
dziel i $wiat, w danym okresie rozliczeniowym, za ktére mozna udzieli¢ czasu wolnego.

Opis oznaczenia dni znajduje sie wlegendzie okna. “

Za dni oznaczone czerwong czcionkg na szarym tle nie mozna udzieli¢ dnia wolnego.

dyzury lub nadgodziny na wniosek pracownika

F5
l—i - (patrz: "Oddawanie nadgodzin i dyzuréwlesl").

dyzury lub nadgodziny bez wniosku pracownika

FG
l—i - (patrz: "Oddawanie nadgodzinid zuréw®").

Wyczys¢ dzien

Delete
« - Dla zaznaczonego dnia/dni przywraca wartosci poczatkowe przed wyliczeniem.

Zamknij miesiac

Po zamknieciu blokowane sa wszystkie opcje na danym miesigcu okna ewidencji - opcja
przydatna szczegolnie wtedy, gdy ewidencja zostata zakonczona.
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Po zamknieciu miesigca okna ewidencji istnieje mozliwo$¢ jego otworzenia wtym celu wybieramy
opcje Otworz miesigc znajdujgcg sie wtym samym miejscu co poprzednia opcja.

Wiecej...
Pobierz zdarzenia dla zaznaczonych dni

Pobranie godzin pracy z wprowadzonych do bazy danych tarcz tachografu i/lub danych
z kart kierowcéw dla zaznaczonych dni.

Pobierz zdarzenia dla wszystkich dni

Pobranie godzin pracy z wprowadzonych do bazy danych tarcz tachografu i/lub danych
z kart kierowcéw dla catego miesiaca.

Synchronizuj doby wg

Pozwala synchronizowaé doby dla catego miesigca lub zaznaczonych dni (patrz: "Syn-
chronizacja dob podczas tworzenia ewidencji czasu pracy").

Uzupetnij puste dni praca

F8
L— - funkcja dodajaca prace dla dni, ktére s3 oznaczone przez program jako 24 h
przerwy (patrz: "Edycja dnia [1631").

Przyktadowo kierowca nie prowadzit w tych dniach pojazdu wyposazonego w tachograf, ale wyko-
nywat inng prace.

Zadania...

Menu dostepne dla zadaniowego systemu pracy:

e Lista zadan - polecenie to otwiera okno, w ktorym pokazane sa zadania w formie
listy. W oknie tym mozna rowniez dodawac, usuwac oraz drukowac zadania;
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¢ Dodaj jednodniowe zadania dla zaznaczonego obszaru - w wyniku wybrania tej
opcji, po wczesniejszym zaznaczeniu obszaru, program wstawia dla kazdego dnia
osobno zadania;

Jesli dla danego zadania opcja Obejmuje wolne jest zaznaczone to przy pomocy rozwijanego
menu (kliknij PPM na zadaniu) mozna zaznaczy¢ jakie dni wolne wchodzg do zadania.

¢ Dodaj zadanie dla zaznaczonego obszaru - w wyniku wstawienia zadania dla do-
wolnego okresu dni program osobno dla kazdego dodanego w taki sposob zada-
nia bedzie naliczat godziny nadliczbowe;

¢ Usun zadanie - usuwa zadanie dodane za pomocg powyzszego polecenia;

¢ Drukuj liste zadan - wyswietla podglad wydruku listy zadan na wybrany miesiac.

Zostato dodane zadanie w okresie wynoszgcym 3 dni (poniedziatek, wtorek, Sroda).
Godziny pracy:
Poniedziatek - 11 godzin, wiorek - 5 godzin, $roda - 12 godzin.

Podczas wyliczania kalendarza miesiecznego program osobno dla tego zadania wyliczy nadgo-
dziny:

Suma godzin pracy wystepujgcych wzadaniu: 11 + 5 + 12 = 28 godzin.

Suma godzin nominalnych (dla petnego etatu) dla tego okresu: 8 + 8 + 8 = 24 godziny.

Nadgodziny wyliczone dla tego zadania: 28 - 24 = 4.

Wazne:
Dni przypisane do zadan nie sq powtérnie brane pod uwage podczas wyliczania nadgodzin mie-
siecznych.

Lista zmian

Wybranie tej opcji spowoduje otworzenie sie okna "[203] Lista zmian w module Tacho-
Scan[ «".

1.2.2.7. Dostosowanie widocznych sktadnikow

Okno dostosowania widocznosci sktadnikdow umozliwia wybranie, ktore z wybranych wierszy na
ewidencji czasu pracy maja by¢ ukryte, a ktére wyswietlane. Okno mozna otworzy¢ na dwa sposoby:

1. Z rozwijanego menu wybra¢: Dostosuj widocznos¢ sktadnikéw, ktore wyswietla sie po kliknie-
ciu PPM na dowolnej nazwie wiersza.

2. Klikajac na ikone: (] )
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- opcja zawsze widoczna, niezaleznie od tego, czy zawiera dane

[] - opcja zawsze niewidoczna

®] - opcja widoczna tylko wtedy, jedli zawiera dane

Dostosuj widocznosé skladnikow

Legenda Oznacz wszystkie
[H] Pokazuj, ady zawiera dane Pokazuj, gdy zawiera dane
Zawsze pokazuj Zawsze pokazuj
[C] zawsze ukryi Zawsze ukryj
Widok skizdnikdw
Zatrudnienie A

Informacje dodatkowe
Plan {wymiar zasadniczy)
o | Wymniar
- Skiadniki rzeczywiste
[l Godzina rozpoczedia
...l Godzina zakoriczenia
Czas pracy
- [W|Dyzury 50%
...l Dyzury 50% oddane
[ HDyzury 100%
[[|Dyzury 100% oddane
[H 0dpoczyrki dobowe
..[H Przerwy niezaliczane do CP
[l Nieusprawiedliwione postoje
- Skiadniki do wynaar.
[HUzupeienia z oddawania
----@Przesmje
Czas platny
..[H|CP godziny nocne
- [W|CP Nd i Sw
[ENadgodziny do wyplaty
[ENadgodziny oddane
- [[|CW za nadg. na wniosek
..[l|CW za nadg. bez wniosku
-[HCW za oddane dni
- [[|CW za oddane dyzury W

Zatwierdz Anulg

Rys. Okno dostosowania widocznych
sktadnikow.

1.2.2.8. Ostrzezenia

W wierszu Ostrzezenia okna ewidencji czasu pracy moga by¢ wyswietlone nastepujace pozycje:

Umowy nie sa rozdzielone odpoczynkiem dobowym

Jesli na granicy dowolnych umoéw (np. umowy o prace <=> innej umowy, innej umowy <=>
innej umowy) program nie znalazt postoju lub postéj byt krdtszy niz odpoczynek dobowy okre-
slony w opcji: Wyznaczaj poczatki dob pracowniczych i rozliczaj jako odpoczynki dobowe
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przerwy o dlugosci co najmniej: [...] (menu: "Dane podstawowel 1 -> [014] Ustawienialx1",
zaktadka: "Rozliczenial 11 -> Zaawansowanels I').

Domyséinie podczas dodawania innej mowy podpowiadana jest godzina rozpoczecia: 00:00 i godzina
zakonczenia: 23:59.

Ostrzezenie nie bedzie wyswietlane jesli na okreslonej granicy umdéw uzytkownik dokonat zmiany
(nawet o jedng minute) godziny rozpoczecia lub godziny zakoriczenia innej umowy.

1.2.3. Panel ustawien

Panel ustawien okna ewidencji czasu pracy zostaje wyswietlony po kliknieciu na przycisk:

<< PokazZ panel ustawien

Edytuj ustawienia podstawowe

2
Symbol Liczb Mazwa dnia ~
2N Poza zatrudnieniem

P 1 Praca

w 0 Wolne

u 0 Urlop wypoczynkowy

C 0 Chorobowe 30% (k. zaktad.)

Uz 0 Urlop na zadanie (4 dni/rok)

Uo 0 Urlop okolicznoiciowy W
< >

Swieta i niedziele od m
Godziny nocne od m

godziny nocne obeimujg okres 8 godzin pomiedzy 21:00 [ 07200,
zgodnie z kodeksem pracy art. 151(7) §1

Pora nocna od |OO:DO 5 | do |D4:00 = |

pora nocna obeimuje okres 4 godzin pomiedzy 00:00 { 07:00,
zgodnie Z ustawg o czasie pracy kierowcdw art, 2 pkt 6a

Rys. Panel ustawien kalendarza
miesiecznego.

Edytuj ustawienia podstawowe . .
yiuj P - otwiera okno ustawien programu na zakfadce:

"Rozliczenia -> Podstawowel 2 1";

Rodzaje dni - Legenda

Powyzej listy znajduja sie przyciski:

o - po wcisnieciu ktérego wyswietla sie okno (rys. ponizej) pozwalajace na dodanie
nowego typu dnia;
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. s - pozwalajgce na zmiane nazwy, symbolu, koloru oraz grupy dni dla wybranego
typu dnia (przepisanie do innej grupy dni jest mozliwe tylko dla wprowadzonych przez
uzytkownika typow dni);

o P . pozwalajgca na usuniecie zaznaczonego typu dnia (program nie pozwoli usung¢
typu dnia gdy: jest on uzywany w ktérymkolwiek z kalendarzy oraz gdy jest to jeden ze
standardowych typow dni).

Tabela:
¢ Symbol - symbol odpowiadajacy typowi dnia;

e llos¢ - suma dni kazdego typu w wybranym miesigcu (kazda komorka w tej kolumnie
ma kolor tta odpowiadajacy danemu typowi dnia);

¢ Nazwa dnia - petna nazwa typu dnia.

Okno dodawania/edycji typu nieobecnosci

Mowy typ niechecnosci

Typ dnia

MNazwa Sfmbol Kod

Grupa Kolor

Typ

() usprawiedliwiona (® nieusprawiedliwiona
[I nieobecnoié catodzienna || nieobecnoéé godzinowa
Zasada obnizania wynagrodzenia zasadniczego

|nie obniza [nieobecnoid zaliczana do czasu pragy

QK Anuluj

Rys. Dodawanie nowego typu dnia.

Aby wprowadzi¢ nowy typ dnia nalezy wypetni¢ nastepujace pola:
e Wpisa¢ w pole Nazwa petng nazwe typu dnia,

¢ W pole Symbol wpisa¢ skrot wprowadzanego typu dnia (maksymalnie 2 znaki),
dodatkowo mozna wpisa¢ Kod nowego typu dnia - zmieniajgc ustawienia (patrz:
"Ustawienia -> Wyéwietlanie[s1") na kalendarzu ewidencji czasu pracy zamiast symbo-
lu bedzie wyswietlany kod dnia,

e Z rozwijanej listy wyboru Grupa wybrac grupe dni, do ktérej bedzie nalezat wprowa-
dzany typ dnia,

e Okredli¢ kolor dla wprowadzanego typu dnia klikajac na przycisk el

go w wyswietlonym okienku wyboru koloru,

i wybierajac

,_
O
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e Typ:
» usprawiedliwiona - obniza wymiar czasu pracy, lub nieusprawiedliwiona - nie obniza wymia-
ru czasu pracy;
» catodzienna - nieobecnos¢ wstawiona na caly dzien, lub godzinowa - nieobecnos¢ wstawiona
jako zdarzenie;
e Zasada obnizania wynagrodzenia zasadniczego:
» nie obniza (nieobecnos¢ zaliczana do czasu pracy) - nie ma potracenia podczas wyliczania
godzin pracy;
» obniza wg godzin planowanych - program obniza wynagrodzenie proporcjonalnie do plano-
wanego czasu pracy:
osstawka miesieczna: potracenie = stawka miesieczna/godziny pracy * godzin nieobecnosci;
> obniza wg dni (1/30 za kazdy dzien kalendarzowy): potracenie = petna stawka/30 * godziny
nieobecnosci.

. . . I 0K
e Zatwierdzi¢ wprowadzanie przyciskiem

Jesli wszystkie pola zostaty wypetnione poprawnie, do bazy danych wprowadzony zostanie nowy typ
dnia i okno zostanie zamkniete.

Godziny nocne od

Ustaw godzine rozpoczecia okresu, za ktéry nalezy wyptaci¢ dodatek z tytutu pracy w go-
dzinach nocnych.

Art. 151(7) § 1 Kodeksu pracy:
"Godziny nocne obejmujg okres 8 godzin pomigdzy 21:00 i 07:00".

Pora nocna od, do

Ustaw godzine rozpoczecia i zakonczenia okresu pory nocne;j.

Art. 2, pkt. 6a Ustawy o czasie pracy kierowcow:

"oora nocna - okres czterech godzin pomiedzy godzing 00% j godzing 07%; definicje pory nocnej za-
wartg wtym przepisie stosuje sie wytgcznie do celéw ustalenia czasu pracy;”
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1.2.4. Informacje dodatkowe

W dolnej czesci okna ewidencji znajduje sie tabelka (rys. ponizej) zawierajaca zsumowane ilosci:

“Informacje dodatkowe

Godziny normatywne: 312:00 Godziny planowane: 238:00 Godziny ponadwymiarowe: 19:27
Podsumowanie dni

Podsumowanie dni od poczatku okresu rozliczeniowego

MNormatywne dni pracy 39 Nermatywne dni wolne 22 | |Normatywne dni pracy 39
Dni pracy i niecbecnosd uspr. 38 Dni wolne 23 | | Dni pracy i nieobecnosd uspr. 38
Dni pracy w delegadii 0 Dni wolne w delegadji 0 | |Pozostato dni do wykorzystania 1
Suma dni pracy 38 Suma dni wolnych 23 | Data ostatniego rozliczenia: 2013-08-13, uzytkownik: all, wersja: 4.0.1.2

Rys. Tabelka podsumowujgca kalendarz miesieczny.

Godziny normatywne;

Godziny planowane;

Godziny ponadwymiarowe;

Data ostatniego rozliczenia - przedstawia informacje od dacie, uzytkowniku oraz wersje
programu, wg ktorej wybrany miesigc byt wyliczony;

Podsumowanie dni

e Normatywne dni pracy;

¢ Dni pracy i nieobecnosci uspr.;

Dni pracy i nieobecnosci usprawiedliwionych nie obejmujg dni wolnych z wyjatkiem dni wolnych za
nadgodziny.

Dni wolne za nadgodziny traktujemy jako nieobecnosc¢ usprawiedliwiong wzaplanowanym czasie
pracy.

Dni pracy w delegacji - suma dni, w ktorych wystepuja godziny pracy oznaczonych na
kalendarzu symbolem Ps (Podréz stuzbowa);

Suma dni pracy;

Normatywne dni wolne;

Dni wolne;

Dni wolne w delegacji - suma dni oznaczonych symbolem Ps, w ktorych nie wystepuje
praca,

¢ Suma dni wolnych - suma rzeczywistych dni wolnych,

Podsumowanie dni od poczatku okresu rozliczeniowego

¢ Normatywne dni pracy;

¢ Dni pracy i nieobecnosci uspr.;
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Dni pracy i nieobecno$ci usprawiedliwionych nie obejmujg dni wolnych z wyjatkiem dni wolnych za
nadgodziny.

Dni wolne za nadgodziny traktujemy jako nieobecnosc¢ usprawiedliwiong wzaplanowanym czasie
pracy.

¢ Pozostato dni do wykorzystania - liczba zaplanowanych dni pracy, w ktorych pracow-
nik nie ma pobranych lub wprowadzonych godzin pracy.

Jesli wtych dniach pracownik nie ma udokumentowanych ab sencji mozna je wykorzystac do udziele-
nia wolnych za nadgodziny itp.

1.2.5. Pasek narzedziowy

Pasek narzedziowy okna [201] Ewidencji czasu pracy:

o |l Zapiszizamknii| o icanie danych i zamkniecie okna ewidendji,

o Z3PIZ _ Zapis danych,

Jezeli wdanym miesigcu wystepujg dni pracy wsystemie rownowaznym (oraz wyfgczona jest opcja:
Przywracaj podstawowy szablon przy czyszczeniu kalendarza? (patrz: "Ustawienia -> Rozliczenia IE'W,
podczas zapisu ewidencji zostanie jednoczesnie zmodyfikowany harmonogram roczny kierowcy.

Nalezy wiec pamietac, aby wtakim przypadku przy ponownym generowaniu ewidencji dla danego miesig-
ca poprawi¢ zmodyfikowane dni na harmonogramie rocznym.

o Wi v pobieranie i wyliczenia godzin pracy. Rozwijane menu przycisku:
» Ewidencje i ptace - pozwala na pobieranie godzin pracy i wyliczenie ptacy (patrz: "Pobieranie i wy-
liczanie godzin pracyl?ssﬁ");

» Place - pozwala na wyliczenie kwot bez przeliczenia catej ewidencji. Pomocny w przypadku zmiany
stawki wynagrodzenia lub/i dodatkéw po wczedniejszym wyliczeniu ewidencji.

Automatycznie oddajweine | _ 57y homocy tego przycisku mozna w dowolnym momencie

rozliczania ewidencji wymusi¢ automatyczne oddawanie nadgodzin i/lub dyzuréw. Kolej-
nos$¢ oddawania nadgodzin jest taka sama jak w przypadku uzycia opcji: Automatycznie

oddawaj przy wyliczaniu (patrz: "Okno ewidencji czasu pracy -> Ustawienialz7!");

Whyliczenie zbiorcze

- temat poruszony w zagadnieniu "Wyliczenie zbiorczelwes!";

o WYESC! _ \vyczyszezenie wszystkich wartoéci kalendarza,
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Dla réwnowaznego systemu pracy wprzypadku, gdy godziny nominalne majg powrdci¢ do stanu pierwot-
nego nalezy wiaczyé w ustawieniach opcje: Przywracaj podstawowy szablon przy czyszczeniu kalenda-
rza (patrz: "Ustawienia -> Rozliczenial 21"").

. Drkui | - generowanie raportu "[207] Miesieczna karta pracy pracownikalis!",

Opgewydruki| _ b oiawia sie menu rozwijane, w ktérym mozna zaznaczy¢:

» Kolor - dodatkowe dni wolne, niedziele i Swieta na raporcie beda zaznaczone innym kolorem,

* Podpisy - jezeli opcja jest zaznaczona, na kohcu raportu wykropkowane zostang miejsca na podpi-
sy Sporzadzil, Sprawdzil, Zatwierdzit oraz Data i podpis kierowcy.

* Dyzury - do raportu zostanie dofaczona sekcja dotyczaca dyzurow.
* Drukuj przeliczenie ptacy - do raportu zostanie dofgczony wydruk: "Przeliczenie miesiecznej karty

pracownikal+s3!";
* Whnioski urlopowe - dodaje do wydruku wypetione formularze wnioskéw urlopowych (patrz:

"[205] Rejestr nieobecnosci -> Whnioski urIopowelE'T');
* Whniosek o oddanie godzin nadliczbowych - do raportu zostang dofaczone "[213] Wnioskéw o
oddanie godzinach nadliczbowychl 501

* Whniosek o wolne za czas petnionego dyzuru - do raportu zostang dotfgczone Wnioski o wolne za
czas petnionego dyzuréw

1.3. Okno harmonogramu rocznego

Harmonogram wykorzystywany jest jako plan pracy podczas generowania "ewidencji czasu pra-

cy" (menu: "Rozliczenial o1 -> "[201] Ewidencja czasu pracyler1").

Harmonogram roczny mozna otworzy¢ na dwa sposoby:

e klikng¢ na ikone: umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedzio-
wym;
e z menu gtdwnego Rozliczenia wybra¢: Harmonogram roczny.

Okno harmonogramu rocznego sktada sie z nastepujgcych czesci:

1. Tryb:
e Roczny harmonogram czasu pracy pracownika - dodawanie lub edycja harmonogramu dla
jednego, wybranego pracownika;
»  wysSwietlenie harmonogramu - wybierz rok i pracownika;

e Harmonogramowanie czasu pracy pracownikow - dodawanie lub edycja harmonograméw
dla wielu pracownikow.

= wyswietlenie harmonogramow - wybierz zakres dat, zaznacz jednego lub wiecej pracownikéw, a na-
stepnie kliknij: J;
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2. Roczny harmonogram czasu pracy pracownika:

e Rok: mozna wybrac z rozwijanej listy lub przewijac przy uzyciu strzatek a4
e Pracownik: okno wyboru z rozwijanej listy, dodatkowo mozna dodaé¢ nowego pracownika

(przy uzyciu +) lub edytowac dane pracownika widniejagcego w bazie (korzystajac z # ).

& Aktualizuj L. , : .. .
3. - przywraca wartosci domyslne na harmonogramie - opcja nie ingeruje

w dane ewidencji miesiecznej.

4. Zatrudnienie: wyswietla dane zgodnie z informacjami wprowadzonymi w zaktadce Dane pod-
stawowe (w oknie edycji/dodawania umowy o prace danego pracownika).

5. Dostepny urlop: wyswietla informacje zgodnie z danymi wprowadzonymi w zaktadce Stawki
poréwnawcze i urlopy (w oknie edycji/dodawania umowy o prace danego pracownika).

6. & Widocznos¢ sktadnikdédw - mozliwos¢ dostosowania widoku sktadnikoéw na oknie edycji i na
podgladzie wydruku harmonogramu.

7. Widok kalendarza:

g E I pracownik posiada wyliczong ewidencje zgodna z ustawieniami zatrudnienia w wy-
branym miesigcuy;

. B pracownik posiada wyliczong i zamknieta ewidencje zgodna z ustawieniami zatrud-
nienia w wybranym miesigcu;

) £ pracownik posiada wyliczong ewidencje niezgodna z ustawieniami zatrudnienia
w wybranym miesigcu;

. B _ pracownik posiada wyliczong i zamknieta ewidencje niezgodna z ustawieniami za-
trudnienia w wybranym miesigcuy;

- ‘ . . Ve . . . .
e (zielony trojkat po prawej stronie komorki) zawiera dodatkowe informacje -

wskaz kursorem myszy, aby wyswietli¢ szczegoty;

r
o D00 (czarny tréjkat po lewej stronie komorki) wartos¢ zostata zmieniona przez uzyt-

kownika - wskaz kursorem myszy, aby zobaczy¢ jaki byt poprzedni zapis;
¢ Plan i Godzina rozpoczecia - kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy aby edytowag;
e rozwijane menu:
» edytyj - edycja wartosci w zaznaczonym polu (tak samo jak dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem
myszy);
» edytuj zbiorczo - otwiera okno, w ktérym mozna ustawic zbiorczag zmiane godziny rozpoczecia pra-

cy i planu dla dni roboczych oraz dodatkowych dni wolnych. Zmiany moga objac zakres tylko dla
zaznaczonych lub dla wszystkich dni wyswietlonych harmonogramow rocznych;

= praca, wolne, urlop wypoczynkowy, chorobowe 80% (k. zaktad.), nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona -
zmiana typu dnia;
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» lista nieobecnosci - otwiera okno Rejestr nieobecnosci (menu: "Rozliczenial o1 1" -> "[205] Rejestr
nieobecnoécil o5

* usun nieobecnosci - przywraca wartosci domysine (praca, wolne) dniom oznaczonym jako nieobec-
nos¢ (chorobowe, urlop itp.)

» wyczys¢ - przywraca wartosci domysine w zaznaczonych dniach- opcja ingeruje w dane ewidencji
miesiecznej;

8. Drukowanie - ponizej okna kalendarza znajduje sie ikona: & 2 pomoca ktérej mozna wyswie-
tli¢ podglad wydruku, widocznych na ekranie, harmonograméw.

9. Odswiezanie - dostepne pod przyciskiem: © (obok ikony: @)

Jesdli w trzech kolejnych tygodniach niedziela byta dniem pracujacym, w kolejnym (czwartym) ty-
godniu niedziela musi pozosta¢ dniem wolnym. Proba zapisania harmonogramu, w ktérym zasada
ta nie jest spetniona spowoduje wyswietlenie komunikatu:

ATrans

28.01.2018

o Przekroczono liczbe zaplanowanych niedziel:
{co czwarta niedziela musi by¢ dniem wolnym)!

Kontynuowad?

Tak Hie
1 kno dod ia/edycji del ji
4. Okno dodawania/edycji delegac;ji
i) 4Trans - [DEL 0004/09/2000] - 0 x
Plik Danc podstawowe TachoScan Manipulage Rozliczenia Billingi 4T Mobile GBOX Flota Spedyqa Grafiki Raporty Manager Inne Pomoc
0 / sertira Delegacje « '/ DEL0004/09/2020 « O\
n Dane agélne delegagi Pozycje delegaci Miejscowoic docelowe
s
:
8 E i (7N TN ﬁ Wygeneru) ryczatty za noclegi (4]
DEL 0004/08/2020 =
L Fmy -] [zdarzenie 4 Datai godzina Paﬁstwodo(e...‘Uwzgl...‘Uwzgl...|Koin(...|Kwota ‘Walu..JPa.istwn ‘Przyzn...|Miejs(owas’E | mmiejsmwas’e
2 Pracownik Wyjazd 29.09.2020 07:00
& & [ -+ Wyjazd z Polski | 29.09.2020 16:00
Srodek Iokemodi Nocleg 20.09.2020 22.00
2 Pracownicy -
E F o Pryjand 30.09.2020 1600

o] Samochbd

(brak) - |4
Samochody R

Paristwo docelowe

[J wiele panistw docelowych
o]

Ustawienia

Q 2

Terminarz Billing Liczba rekordéw: 4 Tryb: "Do zapisu i odezytu” Liczba rekordéw: 0

]
=

S
=

GROX

@ [ Domysine numery rejestracine

~  Opde dodatkowe
Stowniki

Flota

w  Zaliczki | rachunki

ﬂ ~  Wyiywienie i uwagi

Mizsta

Spedycj

v <& W zapiszwidok &5  Drukuj v Zapisz i zamknij Zapisz Zapisz i nastepny
52 7 221098 (IP[172.16.21.50
521 CHR7_Nr kluca 1098 (PU72.6.2150) 0 Ot

Rys. Okno dodawania/edycji delegacji.

Delegacje mozna utworzy¢ w kilku miejscach w programie:
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e menu: "[301] Delegacje i diety|1_o§1";
e z okna "[306] wykresu tygodniowegom" lub "[307] wykresu miesigcznegom".

1.4.1. Dane ogolne delegaciji

Pierwsza ramka okna dodawania/edycji delegacji stuzy do wprowadzania podstawowych da-
nych delegagji.

Dane ogolne delegadgi’
MNr wyjazdu

Al

Pracownik
[ -]+
Srodek lokomodgi

[brak) - \‘_=
Samochdd

(brak) v o
Panstwo docelowe

[] wiele paristw docelowych
Paolska - |

|:| Obstuga wielu walut

Rys. Ramka danych
ogdlnych delegacji.

Wybrane elementy ramki:

Nr wyjazdu

Nr kolejny wyjazdu stuzbowego jest nadawany automatycznie przez program wg wczesniej
ustawionego schematu (patrz: "ustawienia administratora -> numeracja":

e Zmiana nr kolejnego - za pomoca przyciskow: EI mozna zmieniac nr kolejny dele-
gacji;
e istnieje mozliwos¢ wprowadzenia dowolnego nr delegacji - kliknij LPM na przycisku:

IE' i z rozwijanego menu wybierz (brak);

Podczas zmiany nr kolejnego nie mozna zmieni¢ schematu numeracji.

Po zalogowaniu na konto: Administrator istnieje mozliwos¢ zmiany schematu numeracji lub dodania
innego (patrz: "ustawienia administratora -> numeracja").

Panstwo docelowe

e panstwo, ktére jest gtdbwnym celem podrézy - diety, niezaleznie od panstwa pobytu,
naliczane sa wg panstwa docelowego;
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¢ wiele panstw docelowych - zaznacz jesli wybrana delegacja ma kilka gtéwnych celow
podrozy - diety naliczane s na podstawie panstwa pobytu;

Wwyniku zaznaczenia tej opcji pole wyboru paristwa zostanie zablokowane. Panstwa nalezy wpro-
wadzic dla wybranego zdarzenia w Danych szczegéfowych delegacji.

Obstuga wielu walut
Opcja ta wptywa na kazdy raport rozliczen delegacji.
opcja zaznaczona - delegacja rozliczana jest w kazdej walucie osobno;

[l opcja niezaznaczona - na podstawie domyslnej lub wybranej daty kursu walut delegacja
rozliczana jest w ztotowkach.

Jesli wustawieniach programu wzaktadce: "Delegacja -> Ragon‘z@" zaznaczona jest
opcja: Pokazuj podsumowanie diet i ryczattéw w walutach to pomimo odznaczenia opcji:

Obstuga wielu walut w raporcie "[308] Rozliczenie szczegotowe podrézy stuzb owej[171" po-

nizej podsumowania w ztotowkach zostanie wyswietlone podsumowanie wkazdej walucie
osobno.

DomysIine numery rejestracyjne

Lista numerdw rejestracyjnych pojazdéw, ktdére beda umieszczone na podgladzie wydrukéw roz-
liczenia delegacji w polu: Samochéd.

opgja zaznaczona - pole bedzie automatycznie wypetniane na podstawie domysinego
numeru rejestracyjnego oraz numerow rejestracyjnych wypetnionych w pozycjach de-

legacji — brak mozliwosci edycji.
Jedli w ustawieniach programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia"), w za-

ktadce: "Delegacjel 1" bedzie zaznaczona opcja: 41 Pobierz samochody dla delega-
¢ji na podstawie zdarzen z modutu TachoScan to pole bedzie dodatkowo uzupet-
niane numerami rejestracyjnymi pojazdow ze zdarzen TachoScana, ktdére mieszczg sie

w zakresie delegacji.

L] opcja niezaznaczona - dane w polu mozna edytowac.
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1.4.2. Pozycje delegacji

Druga ramka okna dodawania/edycji delegacji zawiera liste zdarzen delegacji.

a @ ia Iﬁ' Wygeneruj ryczatty za noclegi |:| Generuj automatycznie ryczatty za noclegi w trakeie zapisu delegadgji
Zdarzenie 4 Data i godzina ¥ [\\IT9E 400 |Paﬁstwu |Rozliczenie |Nr rachunku |Kw0ta |W |W |Przyz... |S Il
Wyjazd 2015-09-29 07:00 Nie
Przyjazd 2015-09-29 16:00 Nie
<l »
llosé rekordow: 2 Tryb: "Do zapisu i odczytu”

Rys. Ramka danych szczegdtowych delegacji.

lﬁ" Wygeneruj ryczalty za nocleqgi

Po kliknieciu na powyzszy przycisk program bedzie automatycznie wstawiat nocleg o ile
zostaty spetnione warunki przedstawione w Ustawie o naleznosciach z tytutu podrézy stuzbo-
wej. Wplyw na wstawianie noclegu maja réwniez ustawienia dokonane w zaktadce; "Rézneles
" ("Kontrola pierwszego i ostatniego noclegu") okna ustawien programu (Ustawienia).

Generuj automatycznie ryczatty za noclegi w trakcie zapisu delegacji

$ . :
Opcja ta dziata podobnie jak klikniecie na przycisk: F5 Wygeneruj ycalty za nodlegi

nicg, ze ryczatty za nocleg beda automatycznie wstawiane podczas zapisu delegagji.

z tg roz-

rzenie zawierajgce zgdany nocleg i zmienic sposob rozliczania na rachunek.

Jesli zachodzi potrzeba rozliczenia noclegu pracownika za pomocg rachunku nalezy edytowac zda- “

Przy pomocy ikon "paska narzedziowego list" mozna doda¢, edytowac lub usungé dowolne
zdarzenie z listy szczegdtowych danych delegacji.

Wybrane elementy ramki:

Edycja pozycji delegacji

Wartosci w pozycjach delegacji mozna edytowac na dwa sposoby:
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1. Edycja wartosci bezposrednio w komérkach pozycji delegacji - kliknij dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy na wybranej komorce;

2. Otwarcie okna edycji pozycji delegacji - kliknij lewym przyciskiem myszy na €4 lub kliknij
prawym przyciskiem na wybranej pozycji delegacji, a nastepnie z rozwijanego menu wy-
bierz: Edytu,....

Dodawanie dowolnego zdarzenia

W ramce Parametry zdarzenia:

{0 Nowy X
Parametry zdarzenia Rozliczenie noclegu
Miejscowosé BT - | o Paristwo -
Srodek lokomodji | (brak) - \‘=_ Rozliczenie -
Samochod  |(brak) - + Mr rachunku
Zdarzenie I:I \‘=' Kwota |0,00
Data i godzina |08.06.2016 08:06 | Waluta -
Panstwo docelowe |(brak) - Wag limitu

Uwzglednij wyrdwnanie do minimalnej placy Przyznana kwota |0,00
Uwzglednij zagraniczny dodatek noclegowy

Rodzaj przewozu -

Zatwierdz i zamknij ZatwierdZ | ZatwierdZ i nastepny

Rys. Dodawanie nowego dowolnego zdarzenia nie powigqzanego z zapisami na tarczy tacho
/ karcie kierowcy.
e wybierz lub dodaj miejscowos¢ (rys. powyzej), w ktorej zdarzenie miato miejsce;

e ewentualnie zmien Srodek lokomocji / samochéd, jesli pracownik poruszat sie innym
pojazdem niz domyslny (wybrany w gtownym oknie);

e wybierz rodzaj zdarzenia;

¢ ustaw date i godzine wystapienia zdarzenia.

Dodawanie zdarzenia powigzanego z zapisami na tarczy tacho / karcie kierowcy

Aby dodac zdarzenie nalezy:
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i Nowy b4
Parametry zdarzenia Rozliczenie noclegu
Miejscowost ’@ - |+ Panstwo -
Srodek lokomocji | (brak) M Rozliczenie -
samochdd =+ Nr rachunku
Zdarzenie l:l\ﬁ Kwota |0,00
Data i godzina Waluta -
A
Panstwo docelowe | (brak) - - Wa limitu

12 14 16 18 20 2 0 2 4 g w 12 14 1

T i

Lsobota 2015-08-01

Uwzglednij wyréwnanie do minimalnej placy
Uwzglednij zagraniczny dodatek noclegowy - |

Rodzaj przewozu -

Zatwierdz i zamknij ZatwierdZ | |ZatwierdZ i nastepny

Rys.Dodawanie nowego zdarzenia powigzanego z zapisami na wykresowce / karcie kierowcy.

e kliknij na przycisk: o] umieszczony obok pola daty i godziny (poz.1 - rys. powyzej) -
w nowym oknie zostanie wyswietlona graficzna prezentacja wybranego dnia, w ktorym
za pomoca myszki wskaz prawidtowa godzine rozpoczecia danego zdarzenia (poz.2 -
rys. powyzej). Po wskazaniu godziny kliknij powtdrnie lewym przyciskiem myszy.

Prezentacja graficzna zostanie tylko wtedy wyswietlona, gdy wwybranym dniu zostata zapisana wy-
kreséwka /dzien z karty kierowcy.

Dodawanie zdarzenia noclegu

W oknie dodawania nowego zdarzenia w polu Zdarzenie wybierz Nocleg (patrz: rys. poni-
zej). Po wykonaniu tej czynnosci program aktywuje pola w ramce: Rozliczenie noclegu oraz
pokaze opcje: Odpoczynek 45h.
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iD MNowy X
Parametry zdarzenia Rozliczenie noclegu
Migjscowost |[brak] Wybierz "Rachunek”, aby I Paristwo I:I
aktywowac ponizsze pola S§
Srodek lokomogji | (brak) - |VE EEERRRRERRRRRRRII[[| ﬁ Rozliczenie
Samochdd  |(brak) - + Nr rachunku
Zdarzenie \‘_g [Jodpoczynek 45h Kwota |0,00
Data i godzina Waluta -
g \.J

\_9/»/ Przyznana kwota |0,00

] docelowe |[brak) - Aby wpisac¢ kwote odznacz I Wag limitu
) opcje: "wg limitu” .
1 dwnanie do minimalnej placy .

Zatwierdz i zamknij ZatwierdZ | |Zatwierdz i nastepny

Rys. Rozliczanie noclegu.

Opis wybranych elementéw ramki:
e Odpoczynek 45h - w przypadku rozliczania noclegdéw ryczattem:

opcja zaznaczona — ryczatt za nocleg wyptacany bedzie na podstawie stawki Ry-
czatt 45h (menu: "Rozliczenial o1 1" -> "[302] Diety i Iimitymﬁ")

L] opcja niezaznaczona — ryczatt za nocleg wyptacany bedzie na podstawie stawki
Ryczatt (menu: "RozliczenialoT" -> "[302] Diety i limity[+")

e Panstwo - w ktorym miat miejsce nocleg;

Wypetnienie tego pola jest szczegdlnie istotne, gdy noclegi sg rozliczane ryczaftem wg miejsca noc-
legu (patrz: "Ustawienia -> Delegacje[ 767").

¢ Rozliczenie (poz.1 - rys. powyzej) - w zaleznosci od potrzeb wybierz Ryczatt lub Ra-
chunek;

Po wybraniu pozycji Rachunek program wiaczy ponizsze pola:

Nr rachunku - numer przedstawionego rachunku;

Wysokosc¢ ryczattu jest uzalezniona od ustawionego sposobu rozliczania noclegow (patrz: "Ustawie-
nia -> Delegacje[ 76Y").

= Kwota - kwota za nocleg na rachunku;
= Waluta - rodzaj waluty w jakiej byt ptacony rachunek;

e wg limitu - po zaznaczeniu tej opcji program w polu Przyznana kwota przyzna za

nocleg kwote nie wyzsza niz ustawiona jako limit za nocleg (patrz: "[302] Diety i limi-
tyl+sal") nawet jesli rachunek za nocleg przekroczy ta warto$é;
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* Przyznana kwota (poz.2 - rys. powyzej) - z tego pola jest brana pod uwage kwota podczas
rozliczania noclegu pracownika wg rachunku niezaleznie od wprowadzonej kwoty w rachunku
za nocleg.

Domysinie wprowadzona warto$¢ wpolu: Kwota (rys. powyzej) jest kopiowana do pola Przyznana
kwota (poz. 2) za wyjgtkiem sytuacji, gdzie zaznaczona jest opcja: wg limitu i podana kwota na ra-
chunku przekroczy limit za nocleg to w tym momencie przyznana kwota bedzie rowna kwocie limitu
Za nocleg.

Uwzglednij wyrownanie do minimalnej ptacy
Opcja dotyczy wyliczenia pomniejszenia wyrownania dla wybranych zdarzen delegacji za
prace na terytorium innych krajow, w ktérych ustanowiono minimalng ptace dla kierowcow.
Opcja: Uwzglednij wyrownanie do minimalnej ptacy dostepna jest:
e w kolumnie o tej samej nazwie dla wybranej pozycji delegacji;

2

e w rozwijanym menu (kliknij prawym przyciskiem myszy) pozycji delegacji: Zmien dane
dla zaznaczonych rekordoéw -> Uwzglednij wyréwnanie do minimalnej ptacy - moz-
liwos¢ zmiany opcji dla wielu zaznaczonych pozycji;

e w standardowym oknie dodawania u/edycji pozycji delegadji;

e dla zdarzen Wjazd/wyjazd do/z Polski i Zmiana panstwa;

e dla krajow: Niemcy, Austria, Norwegia, Francja, Wtochy, Holandia, Luksemburg, Finlan-
dia i Belgia wybranych w kolumnie: Pafnstwo.

Wytyczne wyliczenia wyréwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg
wrozdziale:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach".

Jedli w ustawieniach programu bedzie zaznaczona opcja: W trakcie wyliczania ewidencji
pobieraj odcinki i panstwa docelowe -> z delegacji (menu: "Dane podstawowe -> Ustawie-
nial+ 1" zaktadka: "Rozliczenia -> Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") to podczas wylicze-
nia ewidencji miesiecznej:

opcja zaznaczona - odcinek bedzie dotaczony do wyliczenia pomniejszenia wyréwnania
za prace na terytorium wybranego kraju;

[l opcja niezaznaczona - odcinek bedzie wykluczony z wyliczenia.

Uwzgledniaj zagraniczny dodatek noclegowy
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Opcja dostepna tylko dla Niemiec i Austrii, jesli:
e panstwo docelowe = Niemcy/Austria, panstwo noclegu moze by¢ dowolne;
e dla Austrii wybrano zdarzenie: Dodatek noclegowy; zamiast zdarzenia "Nocleg";

e w oknie ustawien programu (menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia"), w za-
ktadce: "Rozliczenia -> Minimalne wynagrodzenie - inne kraiem":

= dla Niemiec zaznaczona opgja: Domyslnie pomniejsz o kwote wg stawki na niemieckie
ubezpieczenie spoteczne (SvEV);

= dla Austrii zaznaczona opgja: Naliczaj zagraniczny dodatek noclegowy do wynagrodze-
nia minimalnego.

opcja zaznaczona - od kwoty ryczattu za nocleg bedzie odejmowana kwota Stawki za

nocleg, ktéra zdefiniowana jest rejestrze: "[311] Minimalna stawka dzienna w innych
krajachl )" dla kazdego kraju osobno;

[] opcja niezaznaczona - kwota ryczattu za nocleg nie bedzie pomniejszana o kwote
Stawki za nocleg.

4Trans Mobile

W delegacjach pobranych z 4Trans Mobile pojawia sie dwie dodatkowe kolumny: Pozycja
i Czas.

Jesli program pobierze dane GPS to w kolumnie Pozycja pojawi sie ikona: ﬁ, a w drugiej
kolumnie czas odczytania pozycji przez 4Trans Mobile. Klikniecie lewym przyciskiem myszy

w ikone v spowoduje otwarcie mapy na wskazanej pozycji GPS.

1.4.3. Opcje dodatkowe

4. Opge dodatkowe
Data kursu walut Cel podrozy
Domyélna data kursu 2015-09-28 Ustuga transportowa - Eﬂ

Miesiac rozliczenia Status delegagji
[¥] Domyilny miesiac rozliczenia |wrzesiar 2015 Zatwierdzona \5

Rys. Panel okna dodawania/edycji delegaciji.
W powyzszym panelu zawarte sg nastepujace opcje:
Domyslina data kursu

Przy zaznaczonej opcji program podczas rozliczania delegacji zagranicznej bedzie brat
pod uwage kurs z dnia zakonczenia delegacji.
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¢ Data kursu walut - podczas rozliczania delegacji data kursu walut z tego pola bedzie
brana pod uwage,

Aby ta opcja byta aktywna nalezy odznaczy¢ pole: DomyS$ina data kursu. I‘

Cel podrozy

Mozliwos¢ wybrania / wpisania dowolnego tekstu, ktory bedzie widoczny jako cel podrézy
w raporcie: "[308] Rozliczenie szczegdtowe podrozy stuzbowejlnl'.

& . zapamietaj jako wartos¢ domysina;

DomysIny miesiac rozliczenia

opcja zaznaczona - miesigc rozliczenia wybierany jest na podstawie opgji: Ustaw mie-

sigc rozliczenia wg daty [rozpoczecia/zakonczenia] delegacji (menu: "Ustawienia,
zaktadka: "Delegacje");

L] opcja niezaznaczona - wybierz dowolny miesiac w jakim bedzie rozliczona delegacja;

Opcja ta ma szczegdlne znaczenie, gdy delegacji przypada na przetomie miesigca. I‘

Status delegag;ji

Mozliwos¢ przypisania statusu delegacji (domyslnie: zatwierdzona lub niezatwierdzona).

Dzieki stownikowi mozZna dodac¢ dowolny status delegacji z dowolnym kolorem do bazy danych.

W oknie ustawien programu dostepna jest opcja: Ustaw kolory wedlug statusu na liscie delegacji.

Wwyniku jej zaznaczenia pozycje delegacji na liscie bedg wyswietlane w kolorach przypisanych im
statusow.

Domyslna data rozliczenia

opcja zaznaczona - data rozliczenia delegacji przyjmowana jest na podstawie opgji:

Ustaw domysina date rozliczenia na [...] dni od daty [...] delegacji (menu: "Dane
podstawowe -> Ustawienia”, zaktadka: "Delegacjel71");
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[l opcja niezaznaczona - data rozliczenia delegacji przyjmowana jest na podstawie do-
wolnie wybranej daty w polu: Data rozliczenia.

Wyswietlanie daty rozliczenia na raportach:
W oknie ustawiert programu zaznacz opcje: Pokazuj date rozliczenia (menu: "Dane podstawowe ->
Ustawienia" zaktadka: "Delegacje -> Raportyl ss ).

1.4.4. Zaliczki i rachunki

Okno zawiera zestawienie pobranych zaliczek przez pracownika oraz zestawienie rachunkow
z przebytej podrézy stuzbowe;j.

1.4.4.1. Zaliczki

W oknie: Zaliczki za pomoca standardowego paska narzedziowego list (patrz: "Modut Gtéwny -
> Pasek narzedziowy list") mozna m. in.: doda¢, zmienié lub usunac zaliczke.

Wszystkie wprowadzone do danej delegacji zaliczki sg uwzgledniane podczas rozliczania podrozy stuz-
bowych.

Elementy okna dodawania/edyc;ji zaliczki

Dane zaliczki

Data |EER=Ee:

Kwota

‘Waluta

Operacja

Mumer KW/KP

Data kursu  2015409-28

Zapisz i zamknij Zapisz Zapisz i nastepny

Rys. Okno dodawania/edycji zaliczki.

¢ Data (patrz: "Wprowadzenie dat") - data pobrania/zwrotu zaliczki;
¢ Kwota - kwota pobranej/zwréconej zaliczki;
e Waluta - rodzaj waluty pobranej/zwréconej zaliczki;

¢ Operacja - rodzaj dokonywanej operacji;
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e Numer KW/KP - numer dokumentu zaswiadczajacego pobranie/zwrot zaliczki;

e Data kursu - data dnia (patrz: "Wprowadzanie dat"), z ktérego uwzgledniany jest kurs
walut. Domysinie opcja zablokowana.

Jesli Data kursu jest nieaktywna oznacza to, ze ZAZNACZONA jest opcja: Domysina data kursu

(patrz: "okno dodawania/edycji delegacji -> Pozycje de/egaczil?ﬁ'). Zaliczka jest rozliczana na pod-
stawie domysinego kursu walut.

Analogicznie, aby mie¢ mozliwoéé zmiany daty kursu trzeba ODZNACZYC opcje: Domysina data
kursu (patrz: powyZej).

Podglad wydruku KW/KP 558

Umozliwia wydrukowanie zaznaczonej pozycji na liscie jako formularza kasowego (KW lub
KP) do pokwitowania odbioru lub zwrotu zaliczki.

Podglad jest generowany po kliknieciu LPM na ikonie: 0 (pasek narzedziowy okna zali-
czek) lub po wybraniu pozycji: Podglad wydruku KW/KP z rozwijanego menu.

Podglad wydruku KW/KP nie jest aktywny dla zaliczki pobranej na karte. I‘

-

Podglad wydruku wszystkich KW/KP z dnia ... ==&

Umozliwia wydrukowanie wszystkich pozycji na liscie z danego dnia, ktérego zaznaczono
pozycje jako formularza kasowego (KW lub KP) do pokwitowania odbioru lub zwrotu zaliczek.

Podglad jest generowany po kliknieciu LPM na ikonie: O (pasek narzedziowy okna zali-
czek) lub po wybraniu pozycji: Podglad wydruku wszystkich KW/KP z dnia ... z rozwijanego
menu.

Podglad wydruku KW/KP nie jest aktywny dla zaliczek pobranych na karte.

W celu wydrukowania formularza kasowego z innych dni, w ktérych pracownik pobrat lub zwrécit za-
liczki nalezy zaznaczy¢ jedng z pozycji na liscie Zgdanego dnia i wybrac polecenie podgladu wydru-
ku.
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1.4.4.2. Rachunki

W oknie: Rachunki za pomoca standardowego paska narzedziowego list (patrz: "Modut Gtowny
-> Pasek narzedziowy list") mozna m. in.: doda¢, zmienié lub usuna¢ rachunek.

Okno dodawania rachunku sktada sie z nastepujacych czesci:

Dane rachunku

e Za co - nazwa towaru lub ustugi, za ktéra jest wystawiony rachunek,

Wtym polu zastosowany jest mechanizm tzw. listy samonapedzajacej sie oznacza to, Ze kazda wpi-
sana fraza jest zapamietywana przez program (po zapisaniu rachunku) i wyswietlana po rozwinieciu
listy lub wpisaniu pierwszych liter wprowadzonego wczesniej stowa.

¢ Rodzaj ptatnosci - do wyboru sg dwie formy ptatnosci: gotéwka lub karta.

Koszty

Szczegotowy opis znajduje sie w rozdziale: "Okno dodawania kosztu".

1.4.5. Wyzywienie i uwagi
Panel zawiera dwie ramki:
Wyzywienie

Umozliwia zdefiniowanie wyzywienia jakie miat zapewnione pracownik podczas delegacji.
Sktadniki wyzywienia mozna przypisa¢ do dowolnego panstwa.

"Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Pienieznej w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
naleznosci [...] POZA GRANICAMI KRAJU"

§4
3. Dieta nie przystuguje:
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

"Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki PienieZznej w sprawie wysokos$ci oraz warunkoéw ustalania
naleznosci [...] NA OBSZARZE KRAJU"

§5
1. Pracownikowi, ktory otrzymuje za granicg bezptatne catodzienne wyzywienie lub gdy wyZzywienie
optacone jest wcenie karty okretowej (promowej), przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z § 4
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2. Pracownikowi, ktory otrzymuje za granicq czeSciowe wyzywienie, przystuguje odpowiednio na:

1) $niadanie - 15% diety;
2) obiad - 30% diety;

3) kolacje - 30% diety;

4) inne wydatki - 256% diety.

Inne

Uwagi

Pole umozliwia wpisanie dowolnego tekstu, ktéry bedzie zapisany wraz z delegacja.

Stwierdzenie pobytu stuzbowego

Umozliwia wprowadzenie dowolnego tekstu, ktory bedzie wyswietlony na podgladzie wy-
druku raportu: "[310] Polecenie Wy_iazdum" (menu: "Raportym -> Delegac'|e|1_eg'1").

1.4.6. Drukowanie

Bezposrednio z okna dodawania/edycji delegacji mozna wyswietli¢ nastepujace raporty:

1. Rozliczenie szczegdtowe - [308] Rozliczenie szczegdtowe podrozy stuzbowejl il
2. Rozliczenie zaliczek i rachunkéw - [309] Zbiorcze rozliczenie zaliczek i rachunkéw podrdzy

stuzbowej[ 2]
3. Polecenie wyjazdu - [310] Polecenie wyjazdul sl

Powyzsze raporty generowane sg tylko dla danych otwartej delegacji. S3 one dostepne pod

@ Drrukuj

znajdujacym sie w dolnej belce okna.

przyciskiem:
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