ATra ns[

Modut Ptaca zagraniczna

Wersja: 6.2.2




Y/ 4
INELO

/4

A EUROWAG COMPANY

4Trans

Modut Ptaca zagraniczna

Wszystkie prawa zastrzezone
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pisemnej zgody wydawcy.
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Chociaz dotozono szczegdinej starannosci w trakcie tworzenia tego dokumentu, to jednak ani wydawca ani autor nie odpowiada-
jqg za btedy iopuszczenia ani za szkody spowodowane uzyciem informacji zawartych w tym dokumencie. W zadnym razie wydawca
aniautor nie odpowiadajq za nieuzyskany przychod anitez za zadne inne szkody ekonomiczne bezposrednio lub posrednio spowodo-
wane lub rzekomo spowodowane przez ten dokument.

Okna programu przedstawione w obrazach (screen'ach) zamieszczonych w niniejszej instrukcji mogq sie réznic¢ ksztattem i zawar-
tosciq od okien posiadanej wersji programu. Réznica ta moze wystqpic szczegdlnie dla wersji programu innej od wersji instrukcji.

Produkcja:
INELO Polska Sp. z o.0.
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1. Modut Ptaca zagraniczna

Ptaca zagraniczna

Modut Ptaca Zagraniczna jest odpowiedzig na zmiany, jakie przynosi Pakiet Mobilnosci. Dzigki
mozliwosci wprowadzania oraz importu zatadunkéw i roztadunkédw nasze oprogramowanie auto-
matycznie moze wyznaczac¢ rodzaje odcinkow podlegajacych pod ptace zagraniczne (cross-trade
oraz kabotaz) oraz odcinki wytaczone (tranzyt, przewozy bilateralne i dodatkowe operacje zwigzane z
przewozami bilateralnymi). Pozwoli to zoptymalizowa¢ wynagrodzenie kierowcow, aby doptacac do
zagranicznych ptac tylko w sytuacji, gdy jest to wymagane przepisami. Zaoszczedzi takze czas, ktéry
bytby potrzebny na reczne klasyfikowanie odcinkow.

Nowy modut daje mozliwo$é wyznaczenia odcinkow do wyliczenia ptacy zagranicznej na pod-
stawie wpisow symboli krajéw w tachografach i na kartach kierowcéw — co zapewni zgodnos¢ rozli-
czanej w programie ptacy zagranicznej z rozliczeniem dokonanym przez inspektoréow w trakcie kon-
troli.

W zwigzku z obowigzkiem obliczenia wynagrodzenia zagranicznego dla polskich kierowcéw z
wykorzystaniem czesto zmieniajacych sie uktadow zbiorowych w innych krajach modut umozliwia
samodzielne tworzenie nowych sktadnikdw ptacy zagranicznej. Baza sktadnikéw moze by¢ tez na
biezaco aktualizowana dzieki importowi stawek i sktadnikow ptacy zagranicznej, ktére beda przygo-
towane przez ekspertéw INELO. Ma to duze znaczenie, w szczegolnosci, gdy poszczegdlne panstwa
cztonkowskie nie udostepniajg z odpowiednim wyprzedzeniem zmian w stawkach oraz sktadnikach
wynagrodzen dla kierowcow.

1.1. Menu gtowne

W tym temacie opisane sg elementy menu modutu Ptaca zagraniczna dostepne dla uzytkownikéw
posiadajacych petne uprawnienia do korzystania z tego modutu.

1.1.1. Dane podstawowe

W tym temacie opisane sa funkcje widoczne tylko dla modutu Ptaca zagraniczna.

1.1.1.1. [014] Ustawienia

Opis eksportu/importu ustawien oraz pozostatych przyciskéw znajduje sie w rozdziale: "Modut
Gtéwny -> [014] Ustawienia".

Ustawienia funkgji wchodzacych w sktad modutu Ptaca zagraniczna:

- A Ay 4
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W zaleznos$ci od udostepnionych dla uzytkownika modutéw menu: Ustawienia programu bedzie poszerzone
o dodatkowe ustawienia.

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

W zaleznosci od rodzaju zainstalowanych i udostepnionych modutéw kolejnos$¢ opcji w oknie Ustawienia progra-
mu moze ulec zmianie.

1.1.1.1.1 Ptaca zagraniczna

1.1.1.1.1.1 Podstawowe

Elementy zaktadki:

Rozliczaj ptace zagraniczna od

Jesli opgja jest zaznaczona, bedzie wykazywane wyrownanie do ptacy zagranicznej od miesiaca
wybranego z listy rozwijanej.

Opcja widoczna tylko dla instalacji z wykupionym modutem Ptaca zagraniczna.

Automatycznie oznaczaj delegowanie wg zatadunkéw i roztadunkéow przy rozliczaniu ewi-

dengji

Opcja automatycznie oznacza odcinki delegowania podczas rozliczania kierowcdw w zaktadkach:

o (menu: Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy): dla wskazanego kierowcy po kliknieciu Wy-
licz lub grupy kierowcow przy wyliczeniu zbiorczym.

o (menu: Rozliczenia -> [204] Lista ewidencji): tylko w przypadku uzycia opcji Wylicz zaznaczone ewi-
dencje.

Opgcja domyslnie wtgczona.

Kroki wykonywane podczas importu odcinkow zagranicz-
nych

Opcje zawarte w tej sekgji beda uwzgledniane podczas importu odcinkéw zagranicznych z karty
kierowcy, importu z pliku xml i xIs oraz importu odcinkéw z GBox.

Importuj zatadunki/roztadunki wg aktywnosci

- A Ay ;
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Jesli opcja jest zaznaczona, podczas importu odcinkdw wg aktywnosci, program zaimportu-
je rowniez zatadunki i roztadunki.

Weryfikacja odcinkow ptacy zagranicznej w trakcie importu

Uwzglednij liste akceptowanych krajow

Jesli opcja jest zaznaczona, program bedzie wliczat do ptacy tylko te odcinki, ktdre znajduja
sie na liscie krajow (patrz: Lista krajow akceptowanych przy weryfikacji odcinkéw ptacy zagra-
nicznejl s) i spetniaja warunki zaliczania do ptacy zagranicznej.

Weryfikacja wg zatadunkéw/roztadunkow

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie uwzgledniat zatadunki i roztadunki (Ptaca zagra-
nicznal ) -> Zatadunki roztadunkil21) przy wyznaczaniu ptatnych odcinkdéw zagranicznych.

Uwagal! Jesli Zadna z powyZzszych opcji w tej sekcji nie zostanie wigczona, bedg akceptowane wszyst-
kie nowe odcinki ptacy zagranicznej.

Weryfikacja delegowania wg zatadunkow/roztadunkow

Tolerancja roztadunku cross-trade po roztadunku w przewozie dwustronnym

Program nie bedzie wliczat przewozu cross-trade do ptacy zagranicznej, jesli roztadunek te-
go przewozu cross-trade bedzie miescit sie w wyznaczonej w tej opgji tolerancji po roztadunku
przewozu bilateralnego. Jesli roztadunek transportu cross-trade odbedzie sie po czasie wyzna-
czonej tolerangji, odcinek bedzie traktowany jako ptatny.

Uwzgledniaj delegowanie dla odcinkéw zagranicznych, gdy nie ma zatadunkéw/roztadun-

kow miedzy wyjazdem z kraju siedziby a powrotem

Jesli opcja jest wigczona, program bedzie traktowat jako delegowanie wszystkie odcinki za-
graniczne, réwniez te, podczas ktorych nie wystapity zadne zatadunki i roztadunki. Dzieki tej
opcji mozna wytaczy¢ domysine oznaczanie jako delegowanie. Opcja domyslnie zaznaczona.
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Opcja bedzie dziatata poprawnie, jesli jest wigczona opcja Weryfikacja wg zatadunkéw/rozta-
dunkoéw.

Import zaladunkow/roztadunkow wg aktywnosci

Identyfikuj zdarzenia zatadunku/roztadunku jesli wystepuje zdarzenie pracy trwajace co
najmniej [] minut i max [] minut

Przy imporcie zatadunkow/roztadunkéw wg aktywnosci z karty kierowcy wszystkie zdarzenia

pracy o czasie trwania okreslonym w tej opcji zostang zaimportowane jako zatadunki i roztadun-
ki.

tacz zdarzenia pracy jesli miedzy nimi wystepuja dowolne zdarzenia, ktérych suma nie
przekracza [] minut

Jezeli ta opcja jest zaznaczona, podczas importu zatadunkoéw/roztadunkéw wg aktywnosci

program bedzie taczyt zdarzenia pracy przerwane innymi zdarzeniami, ktérych czas trwania jest
rowny lub krétszy od czasu ustawionego w tej opgji.

Lista krajow akceptowanych przy weryfikacji odcinkow ptacy zagranicznej

W tej sekcji mozna wybrac kraje, dla ktorych program bedzie wyznaczat odcinki ptacy zagranicz-
nej po kliknieciu opcji Oznacz odcinki wg listy akceptowanych panstw oraz podczas importu
odcinkéow zagranicznych. Kolumna Uwzglednij jako delegowanie bedzie oznaczana wedtug
panstw wybranych w tej sekcji (menu: Rozliczenia -> Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych krajow).

Na liscie domysInie zaznaczone sg kraje europejskie.

Import zaladunkow/roztadunkow z programu Nawigator

Token:

W tym miejscu wprowadz token, ktory jest potrzebny do importu rejestru zatadunkéw i roz-
tadunkéw z programu Nawigator (patrz: Ptaca zagranicznal ) -> Zatadunki roztadunkilzr ->
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=7 Import z integratoral 2. Aby otrzymac token, skontaktuj sie z Dziatem Autoryzacji firmy
Inelo - autoryzacja@inelo.pl.

Synchronizuj

Po kliknieciu zostanie otworzone okno Synchronizacji kierowcow.

Uwaga! Synchronizacje nalezy wykonac przed pierwszym importem zatadunkow i roztadunkoéw oraz
gdy nastgpig zmiany osobowe na liscie kierowcow.

Jesli wprogramie 4Trans rozliczasz kilka swoich spdtek, dla kazdej z nich otrzymasz osobny token od
Dziatu Autoryzacji.

Opis synchronizacji z programem Nawigator zawarty jest w temacie: "Tutotial - import zatadunkoéw i roz-
fadunkow z programu Nawigator".

Okno synchronizacji kierowcow

il Synchronizacja

- O x
[gszu wg frazy 4Trans [mgaw wg frazy Integrator
Nazwisko Imie Data ur. Nr karty Kraj... Identyfi... Ident.. Nazwisko Imie Data ur. Mr karty Kraj...
Dabski Stefan 11.07.1977  5505606677778888 PL ) &
Kowalski Jan 05.12.1983  1111222233334444 PL 0
Moga Ksawery 18.04.1979  3333444455556666 PL 0
Mosowski Karol 10.11.1985 4444555566667777 PL 0
MNowak Radostaw 2311.1997  2222333344445555 PL a
v
Synchronizuj Zamknij

Rys. Okno synchronizacji kierowcow.
Okno umozliwia synchronizacje kierowcow pomiedzy programami 4Trans i Nawigator.
Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranym kierowcy, dostepne sg opcje:

¢ Paruj recznie kierowcow - umozliwia reczne przypisanie ID kierowcy;
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e Usun parowanie - usuwa parowanie pomiedzy kierowcami.

Uwaga! W oknie widoczni sg tylko kierowcy ze statusem aktywny.

Dodatkowe elementy okna:
e = - 0znacza, ze kierowcy sa zsynchronizowani,
e [# - kierowca zostanie wystany z programu 4Trans do programu Nawigator,

o [* _ kierowca zostanie wystany z programu Nawigator do programu 4Trans.

Sposodb naliczania wyrownania do placy zagranicznej

Kwota proporcjonalnie wg czasu pracy w miesiacu

Jesli wybrany jest ten sposéb naliczania wyrownania do ptacy zagranicznej, cata kwota wy-
nagrodzenia za prace w Polsce bedzie rozliczana wedtug czasu ptatnego z ewidendji czasu pra-

cy.

Kwota proporcjonalnie wg normy miesiecznej

Jesli wybrany jest ten sposéb naliczania wyréwnania do ptacy zagranicznej, cata kwota wy-
nagrodzenia za prace bedzie dzielona przez sume czasu pracy z ewidencji.

Waluta

W przypadku braku kursu rozliczaj wg ostatnio opublikowanego kursu miesiecznego

Jesli opcja jest zaznaczona, kiedy nie sg jeszcze opublikowane aktualne kursy miesieczne,
program bedzie rozliczat kierowcdéw zgodnie z ostatnio opublikowanym kursem miesiecznym.
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1.1.2. Ptaca zagraniczna

Temat zawiera opis wszystkich polecern dostepnych w menu Ptaca zagraniczna.

1.1.2.1. [273] Ewidencja czasu pracy

Otwiera okno ewidengji czasu pracy umozliwiajgce automatyczne wyliczenie godzin pracy pracowni-
ka na podstawie danych pobranych z kart kierowcdw i wykresdwek lub danych wprowadzonych recznie.

Aby otworzy¢ ewidencje czasu pracy, nalezy zmenu gtéwnego Placa zagraniczna wybrac:
[273] Ewidencja czasu pracy.

Aby wyliczy¢ ewidencje czasu pracy:
e wybierz date,

e wybierz pracownika,

e Kiiknij LW

Wyliczenie zbiorcze | Umozliwia wyliczenie ewidencji dla kilku pracownikow. Po kliknieciu przy-
cisku pojawia sie lista, z ktérej nalezy wybrac pracownikéw, dla ktérych ma byc¢ wyliczona ewidencja. Kie-
rowcy posortowani sg alfabetycznie wedtug nazwisk. Aby wyszukac¢ danego kierowce, nalezy wpisac je-

go nazwisko po otwarciu okna. Wyszukiwarka w miare wpisywania nazwiska podswietla wyniki poczaw-
szy od pierwszej litery.

Okno kalendarza podzielone jest wedtug panstw, dla ktérych dany kierowca ma zatrudnienie. Na li-

Scie znajduja sie sktadniki ptacy przypisane do danego panstwa. Dla kazdego panstwa w polu Razem
wykazana jest kwota rozliczenia ewidengji.

Okres rozliczeniowy Pracownik

Zatrudnienie
Od 01.02.2022 do 28.02.2022

Premia regulaminawa Premia uznaniowa
Wybierzzlisty () bezzapisanych  system pracy: Rownowazny

Swieta i niedziele od |06:00 =
0,00 Oz O% o000 zt ¢ %
Data Kowalski Jan = Etat: Petny
Rok Miesiac J E— Godziny nocne od |22:00 $
Harmonogram roczm d orekta
Kowalski Jan 2022 Modyfikuj zatrudnienie Wiazd/Wyjazd inne kraje

Umowy o prace Inne umowy  Paca zagraniczna/Premie
Umowy o prace  Inne umowy
Premie Austria Belgia Czechy Dania

Finlandia Frangja Holandia Niemcy Norwegia Stowacja Wegry Wiochy

Skladnik 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 i2 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27
Aktywnosci kierowcy 6:04 3:35 757
Placa 01.02.2022 - 28.02.2022
Dodaj Usun
WR | Skiadnik Wartos¢ | Jednostka | Stawka | Kwota
Aktywnosci kierowey 17:36 h 9.82 172,83
Razem 172.83

Rys. Zakiadka "Placa zagraniczna"

Istnieje rowniez mozliwos$¢ recznego dodania sktadnika na liscie. W tym celu nalezy klikngé Dodaj |
z rozwijanej listy wybrac sktadnik i uzupetni¢ pozostate pola.

- A Ay 10
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Przy przeliczeniu Ewidencji czasu pracy pobierane sg systemowe sktadniki ptacy, sktadniki ptacy w parnstwach
oraz stawki dla Pfacy zagranicznej.

1.1.2.2. [271] Sktadniki ptacy

Otwiera okno listy sktadnikédw ptacy umozliwiajagce dostosowanie sktadnikow ptacy zagranicznej w
zaleznosci od aktywnosci kierowcy. Domysinie ustawione sg juz podstawowe sktadniki.

Aby otworzyc liste, nalezy z menu gtéwnego Ptaca zagraniczna wybrac: [271] Sktadniki ptacy.
Tabela zawiera nastepujace elementy:

e Nazwa sktadnika ptacy,

e Tryb kwoty,

¢ Procent,

e Tryb zliczania.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ sktadnik ptacy, nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym list".

Dodatkowe elementy paska narzedziowego

.

e .= - Umozliwia import sktadnikow ptacy, sktadnikdédw ptacy w panstwach oraz stawek minimal-
nych przygotowanych przez naszych ekspertow. Pobieranie stawek jest niezbedne do przeliczania
doptat do ptac zagranicznych.

Okno dodawania/edycji sktadnikow ptacy

Dane podstawowe

Nazwa

Pole, w ktérym nalezy wpisa¢ nazwe nowego sktadnika.

Grupa

11
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Z rozwijanej listy nalezy wybra¢ grupe, do ktérej nalezy tworzony sktadnik.
Do wyboru sg dwie grupy:

e Czas pracy — dostepna tylko dla sktadnikéw, ktére maja by¢ uwzgledniane przy liczeniu

wyréwnania wynagrodzenia,

e Dodatki — dostepna dla pozostatych sktadnikow.

Domyslnie ustawiona jest grupa Dodatki.

o Nieptatny,
e Ptatny / procent,

e Ptatny / procent.

Sposob naliczania skfadnika

Tryb zliczania

Zliczaj wedtug zdarzen — sktadnik bedzie zliczany wedtug zdarzen wybranych z listy.
Dostepne zdarzenia: Odpoczynek, Praca, Jazda, Dyzur, Odpoczynek dobowy, Dyzur w ze-
spole.

Zliczaj wedtug przejechanych kilometrow — sktadnik bedzie zliczany wedtug ilosci ki-
lometrow przejechanych podczas zdarzenia jazdy oraz dyzuru w zespole.

Zliczaj wedtug innych sktadnikéw — sktadnik bedzie zliczany wedtug innych sktadni-
kow, ktore zostaty wezesniej dodane w programie. Po wybraniu tej opcji pojawi sie lista ze
wszystkimi dostepnymi sktadnikami. Dodatkowo pojawi sie mozliwos¢ filtrowania sktad-
nikéw wedtug jednostek miary, w jakich sa liczone.

Zliczaj wedtug czasu pobytu w krajach — sktadnik bedzie wykazywany wedtug czasu
pobytu w danym kraju lub czasu pobytu za granica.

Zliczaj wedlug czasu wyjazdu — sktadnik bedzie wykazywany wedtug czasu wyjazdu
kierowcy.

Zliczaj wedlug zatadunkéw/roztadunkéw — sktadnik bedzie wykazywany za zatadunki
i roztadunki.

12
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Pomin wycinek odpoczynku powyzej [] godzin

Opgja dostepna, jesli w polu Tryb zliczania zostata wybrana opcja Zliczaj wedtug czasu
pobytu w krajach. Wiaczenie opcji powoduje, ze za czes¢ odpoczynku po czasie ustawionym w
tej opgji nie bedzie liczony sktadnik.

Uwzgledniaj tylko kilometry bez naruszen

Opgja dostepna, jesli w polu Tryb zliczania zostata wybrana opcja Zliczaj wedtug przeje-
chanych kilometréw. Wtaczenie opcji powoduje, ze sktadnik nie bedzie naliczany za przejecha-
ne kilometry, podczas ktorych wystapito naruszenie.

Wykazywanie sktadnika

Ta sekcja informuje o tym, za jaki okres bedzie wyliczany dany sktadnik. Mozliwe opcje:
¢ Godzinowo — zliczana jest kazda minuta,

e Dziennie — zliczany jest kazdy dzien,

Tygodniowo — wykazywany jest kazdy tydzien. Wartos$¢ zostanie naliczona w dniu za-
konczenia tygodnia (w niedzielg).

¢ Miesiecznie — wykazywany jest kazdy miesigc. Wartos¢ zostanie naliczona ostatniego
dnia miesigca.

Za odcinek — wykazywany jest kazdy odcinek. Wartos$¢ zostanie naliczona w dniu zakon-
czenia odcinka.

Zaokraglaj do petnej godziny w gore

Opgja dostepna, jesli w polu Wykazywanie sktadnika zostata wybrana opcja Godzinowo.
Wiaczenie opcji powoduje, ze czas pracy wedtug wybranego sktadnika bedzie zawsze zaokra-
glany w gore do petnej godziny.

Tryb sumowania

Ta sekcja stuzy do okreslenia kiedy bedzie wykazywana wartos$¢ sktadnika.

¢ Dziennie — podsumowanie sktadnika bedzie wykazywane pod koniec kazdego dnia,
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¢ Tygodniowo — podsumowanie sktadnika bedzie wykazywane pod koniec catego tygo-
dnia (w niedziele),

¢ Miesiecznie — podsumowanie sktadnika bedzie wykazywane w ostatnim dniu miesiaca,

e Za odcinek — podsumowanie sktadnika bedzie wykazywane w ostatnim dniu odcinka.

Pozycje dostepne w sekcji Tryb sumowania mogg sie rozni¢ w zaleznos$ci od opcji wybranej w sekcji
Wykazywanie sktadnika.

Rozdziel miesiecznie

opgia zaznaczona — tydzien lub odcinek na przetomie miesiecy bedzie rozdzielony.
Pierwsza cze$¢ tygodnia/odcinka zostanie wykazana ostatniego dnia miesigca, a druga
czes¢ bedzie liczona od pierwszego dnia miesigca i wykazana w ostatni dzier tygodnia lub
odcinka.

[ opcja niezaznaczona — sktadnik z catego okresu sumowania zostanie wykazany w ostat-
nim dniu tygodnia/odcinka w kolejnym miesigcu.

Wykazuj

¢ We wskazane dni tygodnia — nalezy zaznaczy¢ wybrane dni tygodnia, za ktére ma by¢
naliczany sktadnik.

e We wskazane daty — nalezy dodac date (miesigc i dzien) lub ilo$¢ dni po Wielkanocy, za
ktore ma by¢ naliczany sktadnik.

Ustawienia dodatkowe

¢ Naliczaj tylko do osiagniecia czasu zdarzen — nowy skfadnik bedzie wykazywany tylko
przez czas okreslony w tej opdji.

¢ Naliczaj tylko powyzej czasu zdarzen — nowy sktadnik bedzie wykazywany po upty-
nieciu czasu ustawionego w tej opgji.

¢ Naliczaj tylko pomiedzy godzinami — daje mozliwosc¢ liczenia sktadnika tylko pomie-
dzy wybranymi godzinami.

¢ Naliczaj tylko jesli wystapi sktadnik — nowy sktadnik bedzie wykazywany tylko wtedy,
gdy wystapi sktadnik wybrany z listy rozwijanej. Na liscie widoczne sg tylko te sktadniki
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ptacy, ktore zostaty utworzone wczesdniej. Nie mozna wybrac tego samego sktadnika, kto-
ry zostat wybrany w opgji Naliczaj tylko jesli nie wystapi sktadnik.

¢ Naliczaj tylko jesli nie wystapi sktadnik — Nowy sktadnik bedzie wykazywany tylko
wtedy, gdy nie wystapi sktadnik wybrany z listy rozwijanej. Na liscie widoczne sg tylko te
sktadniki ptacy, ktore zostaty utworzone wczesniej. Nie mozna wybra¢ tego samego
sktadnika, ktory zostat wybrany w opcji Naliczaj tylko jesli wystapi sktadnik.

Pozycje dostepne w sekcji Ustawienia dodatkowe mogg sie roznic w zalezno$ci od opcji wybranej w
sekcji Wykazywanie skfadnika.

1.1.2.3. [276] Sktadniki ptacy w panstwach

Otwiera okno sktadnikéw ptacy w panstwach, ktére umozliwia samodzielne tworzenie nowych oraz
edycje juz dodanych sktadnikdw ptacy zagranicznej.

Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtéwnego Placa zagraniczna wybrac: [276] Skiadniki ptacy w
panstwach.

Tabela zawiera nastepujace informacje:

Panstwo,

Skiadnik,

Staz,

Wiek,

Kategoria.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ sktadniki ptacy w panstwach, nalezy postugiwac sie "paskiem narze-
dziowym list".

Systemomlgglkladniki placy w panstwach zostang zaimportowane po kliknieciu przycisku i- w zaktfadce Sktad-
niki ptacy| 11

Okno dodawania/edycji skladnikow ptacy w panstwie
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Panstwo

Z listy rozwijanej nalezy wybra¢ panstwo, dla ktérego zostanie przypisany sktadnik. Na liscie

widoczne s3 tylko panstwa oznaczone jako aktywne w Ustawienia -> Panel administracyjny ->
Panstwa.

Sktadnik

Z listy rozwijanej nalezy wybrac sktadnik. Na liscie widoczne sa sktadniki, ktére zostaty wcze-
$niej utworzone w zaktadce Ptaca zagraniczna -> [271] Sktadniki pla_cym

Warunki naliczania
Staz od [] do [] miesiecy

Jesli opgja jest zaznaczona, sktadniki ptacy przypisane do tej kategorii beda naliczane tylko
dla kierowcéw ze stazem pracy zdefiniowanym w tej opgji.

Wiek od [] do [] lat

Jesli opgja jest zaznaczona, sktadniki ptacy przypisane do tej kategorii beda naliczane tylko
dla kierowcéw w okreslonym wieku.

Kategoria

Z listy rozwijanej nalezy wybrac kategorie stawek minimalnych, dla ktérej bedzie naliczany
sktadnik.

1.1.2.4. [272] Zamiana zdarzen

Otwiera okno listy regut zamiany zdarzen. Lista jest podzielona na oddzielne zaktadki dla kazdego
panstwa, dla ktérego przypisane sa sktadniki ptacy.

W oknie znajduja sie opcje dodania nowej reguty oraz edycji i usuniecia juz istniejacej reguty zamiany
zdarzen.

Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtdéwnego Placa zagraniczna wybrac: [272] Zamiana zdarzen.

Tabela zawiera nastepujace elementy:

- A Ay 16
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¢ aktywny — w tej kolumnie mozna aktywowac dana regute zamiany zdarzen,

e Zamiana zdarzen — w tej kolumnie wyswietlana jest reguta zamiany zdarzen.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usunac¢ regute zamiany zdarzen, nalezy postugiwac sie "paskiem narzedzio-
wym list".

Nowa regute zamiany zdarzenh mozna dodac jedynie dla panstwa, do ktérego sa juz przypisane
sktadniki ptacy. Jesli dane panstwo nie wyswietla sie na liscie, nalezy najpierw dodad sktadnik ptacy (Pta-
ca zagraniczna -> [271] Skiadniki pla_cyﬁ'ﬁ), a poézniegj przypisa¢ go do konkretnego panstwa (Placa
zagraniczna -> [276] Sktadniki ptacy w panstwach [45).

Okno zamiany zdarzen

Jak dodac regute zamiany zdarzen

1. Kliknij u
2. W polu Odcinek nalezy wybrac¢ rodzaj zdarzenia, ktére bedzie zastepowane.

3. Okresl przedziat czasu trwania zdarzenia, ktore bedzie zastepowane.

4. W polu Zamien na nalezy wybrac rodzaj zdarzenia, ktére bedzie wstawiane.

5. Kiiknij Zapisz lub Zapisz | zamknij
6. Przy pomocy przyciskow % i ¥ | ustaw na liscie priorytet zamiany odcinkéw przez
program.

Kolejnos¢ automatycznej zamiany odcinkdw bedzie taka jak kolejnos¢ utoZenia ich wtabeli.

Dodatkowe opcje

e aktywny — po zaznaczeniu tej opgji reguta zamiany zdarzen bedzie aktywna.

e Zamieniaj tylko wycinek odcinka powyzej — po zaznaczeniu tej opgji program bedzie
zamieniat zdefiniowane odcinki po czasie trwania okreslonym w tej opgiji.
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1.1.2.5. [274] Stawki

Otwiera okno listy stawek minimalnych umozliwiajace edycje juz istniejacych stawek minimalnych
oraz dodanie nowych.

Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtdéwnego Ptaca zagraniczna wybrac: [274] Stawki.
Tabela zawiera nastepujace elementy:

e Panstwo,

Zakres dat obowigzywania stawki minimalnej,

Kwota,

Waluta,

Nazwa sktadnika, do ktérego przypisana jest stawka,

Kategoria.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ stawke minimalng, nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym
list".

Sylsiilmowe stawki minimalne zostang zaimportowane po Kliknieciu przycisku -! w zakfadce Skiadniki pfa-
cyl1m

Okno dodawania/edycji stawek minimalnych

Sktadnik panstwa

Pole, w ktérym nalezy wybrac z listy utworzony wczesniej sktadnik, dla ktérego zostanie do-
dana nowa stawka.

Data od

W tym polu nalezy wskaza¢ date, od ktdrej bedzie obowigzywac nowa stawka.

Data do

W tym polu nalezy wskaza¢ date, do ktérej bedzie obowigzywac nowa stawka.
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Pole, w ktérym nalezy wpisa¢ nowa stawke.

Waluta

W tym polu nalezy wybrac z listy walute obowiazujaca dla danej stawki.

Uwaga! Nie mozna dodac stawek, ktore sie na siebie naktadaja.

Uwaga! Ptaca zagraniczna jest liczona zawsze w walucie danego kraju. Np. jesli dla Norwegii ustawiona zo-
stanie kwota w EUR, to na ewidencji bedzie ona przewalutowana na NOK.

1.1.2.6. [275] Kategorie stawek

Otwiera okno listy kategorii stawek minimalnych umozliwiajace edycje juz istniejacych kategorii oraz
dodanie nowych.

Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtdwnego Ptaca zagraniczna wybrac: [275] Kategorie stawek.
Tabela zawiera nastepujace elementy:

¢ Panstwo,

e Nazwa kategorii,

e Domyslna.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usunac kategorie stawek, nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym
list".

Okno dodawania/edycji kategorii stawek

Panstwo

Pole, w ktérym nalezy wybrac z listy panstwo, dla ktérego bedzie obowigzywaé kategoria
stawek.
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Nazwa

W tym polu nalezy wpisa¢ nazwe dla nowej kategorii stawki.

Domyslna

Jesli opcja jest zaznaczona, kategoria stawki minimalnej zostanie domyslnie przypisana do
kierowcow

Uwaga! Nie mozZna dodac kilku kategorii sktadek minimalnych o tej samej nazwie.

1.1.2.7. [277] Lista zatrudnien

Przedstawia liste zatrudnien kierowcow dla Ptacy zagranicznej, na ktorej mozna edytowac kategorie
przypisane do pracownika. Opcje dodawania oraz usuwania umoéw i anekséw sg wyszarzone. W zaktad-
ce sg wyswietlane umowy, inne umowy oraz aneksy zgodne z zatrudnieniem dodanym w zaktadce Pra-
cownicy -> Umowy. Pafnstwo umowy jest wyznaczane na podstawie kraju siedziby firmy.

Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtdéwnego Ptaca zagraniczna wybrac: [277] Lista zatrudnien.
Tabela zawiera nastepujace elementy:

¢ Imie i nazwisko kierowcy,

¢ Rodzaj umowy,

e Data od i Data do.

Aby zmieni¢ umowe lub aneks, nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym list". Dwie lub wiecej
uméw mozna zmieni¢ za pomoca multiakgji:

e Zaznacz dwie lub wiecej uméw;
¢ Kliknij prawym przyciskiem myszy na jednej z nich;
e W otwartym oknie zmien panstwo i/lub kategorie wedtug uznania.

W przypadku umow, ktore zawierajg aneksy, zmiana dotyczy tylko najnowszego aneksu.
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1.1.2.8. [270] Zatadunki roztadunki

Otwiera okno listy zatadunkow i roztadunkéw.

Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtéwnego Placa zagraniczna wybrac: [270] Zatadunki rozta-
dunki.

Tabela zawiera nastepujace elementy:
e Data i godzina,

e Pracownik,

e Typ — zatadunek/roztadunek,

¢ Identyfikator tadunku.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ zatadunek lub roztadunek, nalezy postugiwac sie "paskiem narze-
dziowym list".

Uwaga! Nie mozna usungc¢ zatadunku, ktory jest powigzany z roztadunkiem. Najpierw nalezy usung¢ roztadunek.

Jak doda¢ zatadunek lub roztadunek

1. Kliknij -+

2. Pojawi sie nowy wiersz w tabeli. Wybierz date i godzine, pracownika i typ tadunku oraz
wpisz jego identyfikator.

3. Kliknij v, aby zapisac zmiany.

Jesli dodajesz roziadunek, w polu Identyfikator pojawi sie lista z piecioma ostatnimi zatadunkami, dzieki
ktorej moZzesz powigzac roztadunek z zatadunkiem. Jesli na liscie nie ma odpowiedniego zatadunku, kliknij

E': . Pojawi sie okno ze wszystkimi zatadunkami przypisanymi do danego kierowcy.

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy":

. bl _ Import z pliku - pozwala na import zatadunkdéw i roztadunkow z pliku xmil;
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Opis struktury plikéw xml zawarty jest wtemacie: "Struktura importowanego pliku xml".

. ,_|E — umozliwia import zatadunkdw i roztadunkow z pliku csv, xls lub xIsx;

Istnieje mozliwos¢ importu wielu plikéw jednoczesnie dla roznych kierowcow - w oknie wyboru pliku przy-

Ctrl
4 +

Ictr'l '\i
trzymujgc klawisz : zaznacz za pomocg lewego przycisku myszy wybrane pliki (

Al
L - zaznacza wszystkie pliki).

Aby importowac pliki Excela typu xIsx nalezy:

- posiada¢ MS Office wwersji 2007 lub wyZej (32bit);

LUB

- zainstalowa¢ dodatek AccessDatabaseEngine (32bit) (http.//immw.microsoft.com/en-
us/download/confirmation.aspx ?id=13255).

Struktura danych:
. . . , Pobierz plik importu - wzdr ¥
Wzér oraz przyktadowy plik dostepne sg pod przyciskami: piik impo =
Pobierz plik importu - przykiad !
A B C D E F
1 |Numer stuibowy Data Godzina Zatadunek Id tadunek
2 1111 1.03.2022 10:16:00 tak” 0001
3 1111 3.03.2022 17:50:00 nie” 0001
4 | 2222 4.03.2022 22:59:00 1 Kz
3 | 2222 7.03.2022 00:59:00 ] Y2
6 | 3333 10.03.2022 09:00:00 yes r 3
7 3333 11.03.2022 23:59:59 no” 3
8

Rys. Wzér uktadu danych w importowanym pliku.

Pracownik rozpoznawany jest po numerze stuzbowym - kolumna A.
- nalezy wszystkim "importowanym" pracownikom przypisa¢ numer stuzbowy [Numer stuzbowy] (patrz: "Ok-
no dodawania/edycji pracownika -> Dane podstawowe”) - schemat numeracji jest dowolny;

Date i godzine zatadunku/roztadunku nalezy wprowadzac od wiersza nr 2 (ilos¢ wierszy dowolna):
numer stuzbowy - kolumna A;
data zatadunku/roztadunku - kolumna B;
godzina zatadunku/roztadunku - kolumna C;
typ fadunku (tak - zatadunek; nie - roztadunek) - kolumna D;
identyfikator fadunku - kolumna E;
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"o,

zalecany format daty: dzien.miesigc.rok, separator: kropka ".";
zalecany format godziny: godzina:minuta, separator: dwukropek ":".

Zatadunki i roztadunki zostang powiazane przez program na podstawie ich identyfikatora.

4Trans X

Import zakofAczony niepowodzeniem.

Rys. Komunikat o nie
powodzeniu importu.

e Jesli w trakcie importu program wyswietli powyzszy komunikat:

= Kliknij ok &

= w kolejnym oknie kliknij LPM na linku: Zobacz btedy (rys. ponizej);

23



/4

Modut Ptaca zagraniczna INELO
V/ 4
A EUROWAG COMPANY

i Import zatadunkéw roztadunkéw - O X

Pobierz plk importu - wzér A Pabierz plik importu - przvkiad $
b Lista plikdw E Status i
E Jan Kowalski, xdsx : Zobacz bledy :
S — |

Wskaz plik/pli Wiskaz folder Zamknij

Rys. Jak wyswietli¢ informacje o przyczynie bfedu.

) E - Import z integratora — otwiera okno importu z programu Nawigator.

Opis czynno$ci, jakie nalezy wykona¢ w programie, aby zaimportowa¢ zafadunki i roztadunki z programu
Nawigator zawarty jest wtemacie: "Tutotial - import zatadunkoéw i roztadunkdw z programu Nawigator".

o E - Import z GBOX — otwiera okno importu zatadunkdéw i roztadunkow z aplikagji Inelo
Drive.

Opis czynnoSci, jakie nalezy wykonac w programie, aby zaimportowa¢ zatadunki i roztadunki z aplikacji Inelo
Drive zawarty jest wtemacie : "Tutotial - import zatadunkow i roztadunkow z aplikacji Inelo Drive".
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o Q - Import z karty kierowcy — otwiera okno importu zatadunkéw i roztadunkéw z karty
kierowcy.

1.1.2.9. Dniowki

Temat zawiera opis wszystkich polecen dostepnych w menu Dnidwki.

1.1.2.9.1 [285] Parametry wyznaczania dniowek

Otwiera okno listy parametréw wyznaczania dniowek umozliwiajace okreslenie, jak beda wyznaczane
dniowki kierowcow. Domysinie ustawiony jest juz domysiny parametr Od przekroczenia granicy innej
niz kraj siedziby.

Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtéwnego Placa zagraniczna wybrac: [285] Parametry wyzna-
czania dniowek.

Tabela zawiera nastepujace elementy:
e Tryb zliczania,

¢ Kierowca,

¢ Firma,

Aby doda¢, zmieni¢ lub usunaé parametr, nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym list".

Okno dodawania/edycji parametrow

Tryb zliczania

e Od przekroczenia granicy innej niz kraj siedziby — sktadnik bedzie zliczany od prze-
kroczenia granicy do czasu powrotu do kraju.

¢ Od postoju w godzinach — wyswietla sie dodatkowe ustawienia umozliwiajace zdefinio-
wanie, kiedy bedzie zliczany sktadnik.

Uwzgledniaj okresy nieobecnosci do obliczania dniowek

Uwzgledniane sa tylko nieobecnosci catodzienne (U, C, Cn). Opcja wtaczana dla wszystkich
kierowcdw w firmie. Opcja domysinie wtgczona.
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Kierowca

W tym miejscu nalezy wybra¢, dla jakiego kierowcy bedzie obowigzywac parametr. Jesli nie
jest wybrany zaden kierowca, parametr bedzie obowigzywac dla wszystkich.

Aktywna firma

Jesli opcja jest zaznaczona, parametr bedzie obowiagzywac tylko dla aktywnej firmy.

1.1.2.9.2 [286] Lista dniowek

Przedstawia liste dnidwek kierowcodw, za ktdre zostata naliczona premia na Ewidencji czasu pracy
(Rozliczenia -> [201] Ewidencja czasu pracy -> Ptaca zagraniczna/Premie). Dnidwki sg przeliczane po roz-
liczeniu Ewidencji czasu pracy dla danego kierowcy.

Aby otworzy¢ liste, nalezy z menu gtéwnego Ptaca zagraniczna wybrac: [286] Lista dnidwek.
Tabela zawiera nastepujace elementy:

¢ Kierowca,

e Data od,

e Data do.

1.1.3. Raporty

Menu raportéw dla Ptacy zagranicznej.

1.1.3.1. Ptaca zagraniczna

Spis tresci

[280] Ewidencja czasu pracy za granigam
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1.1.3.1.1 [280] Ewidencja czasu pracy za granicg

Raport jest wydrukiem danych z okna ewidencji czasu pracy, zaktadka Ptaca zagraniczna/Premie.
Raport przedstawia réwniez podsumowanie sktadnikow ptacy, kwote polskiego wynagrodzenia oraz

wyréwnanie do ptacy zagranicznej. W raporcie wykazywane sg tylko odcinki, dla ktorych liczone jest wy-
rownanie do ptacy zagraniczne;j.

Raport wyswietlany jest w wersji angielsko-polskiej.

Jak utworzyc¢ raport

1. W oknie wywotania raportu:

Jesli wustawieniach programu jest zaznaczona opcja: "Pokazuj filtry grup” okno wywofania wydruku zostanie
poszerzone o pole wyboru Grupy kierowcoéw bgdZ pojazddw.

Opis zaznaczania grup kierowcow i samochoddw znajduje sie wtemacie: "Grupy kierowcow i samochoddw
wraportach”,

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 wpolu zaznaczania/odznaczania
w hagtowku listy.

Wyszukiwanie wg frazy - umoZliwma filtrowanie pozycji na liscie wg dowolnego tekstu - pole znajduje sie po-
nizej nagtowka listy.

Sortowanie pozycji - kliknij na tytule nagtowka, aby posortowac¢ pozycje alfabetycznie.

Opcje

Dla umoéw o prace

Program generuje raport tylko dla umoéw o prace.

Dla pozostatych umoéow

Program generuje raport tylko dla uméw innych niz umowa o prace.
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Rozpocznij wydruk kolejnego pracownika od strony nieparzystej (wydruk dwustronny)
Opcja przydatna podczas drukowania dwustronnego (drukarka z opcja automatycznego

druku dwustronnego) ewidencji dla wielu pracownikow. W wyniku zaznaczenia tej opgcji wydruk
kazdego nastepnego pracownika bedzie sie rozpoczynat od strony nieparzystej.

Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osobno

Program generuje odrebny raport dla kazdego z kierowcdw/pojazddw. Raporty wyswietlo-
ne sa w oknie "Kolejka raportow".

Raport dla kazdego panstwa osobno
Jesli w oknie wywotania wydruku zostato zaznaczone wiecej niz jedno panstwo:

opgja zaznaczona — program bedzie generowat odrebny raport dla kazdego panstwa.
Raporty wyswietlone beda w oknie: "Kolejka raportéw".

L1 opcja niezaznaczona — rejestr czasu pracy bedzie przedstawiony na jednym raporcie.

Pokaz informacje, gdy brak czasu pracy na terytorium kraju

opcja zaznaczona — dla kazdego z wybranych panstw wyswietlone zostang strony ra-
portu. W przypadku brakéw danych pojawi sie informacja Brak czasu pracy na teryto-
rium kraju

[1 opcja niezaznaczona — w raporcie uwzglednione zostana tylko te panstwa, dla ktérych
zarejestrowano dane

Aby wyswietli¢ raport nalezy postugiwac sie przyciskami paska narzedziowego (wiecej w temacie:
"Generowanie raportow" w instrukcji programu 4Trans).
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