Czas pracy z Enova
Pulpity dla kierownikow

Ponizsza informacja jest adresowana do kierownikdw Rhenus Logistics S.A. z wyjatkiem
kierownikéw w Oddziale Swarzedz.

Informacja uwzglednia czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy oraz podstawowym
zmianowym systemie czasu pracy.

Jej celem jest uporzadkowanie wiedzy i ewentualna pomoc skierowana do kierownikéw
dotyczaca planowania, wykonania i zatwierdzania czasu pracy podlegtym im pracownikom,
co umozliwi operatorom HR poprawne naliczenie i wyptate wynagrodzenia.

Jak to zrobi¢ w Pulpicie kierownika? Ponizej wskazowki, ktore mogg by¢é pomocne w
osiggnieciu tego celu.

Krok 1 Planowanie czasu pracy

1. kazdy pracownik ma przypisany domysiny kalendarz, ktéry odzwierciedla norme
czasu pracy w danym miesigcu / okresie. Zadaniem kierownika jest sprawdzenie
poprawnosci rozktadu czasu pracy w zaktadce ,,Norma czasu pracy”.

2. w zaktadce ,, Norma czasu pracy” (Czas pracy i nieobecnosci) nalezy w kazdym
miesigcu ustali¢ rozktad czasu pracy (harmonogram) dla pracownika lub
w zaktadce ,,Plan pracy” (Zestawienia czasu pracy) nalezy ustali¢ w kazdym miesigcu
rozkfad czasu pracy dla pracownika lub jednoczesnie dla grupy pracownikow.

3. w kazdym dniu mozna zaplanowac przerwe niewliczang do czasu pracy, ktéra nie
wptywa na zmiane 8-godzinnej normy dziennej czasu pracy.

4. rozkfad czasu pracy (harmonogram) powinien by¢ sporzgdzony co najmniej 1 tydzien
przed rozpoczeciem pracy pracownika we wskazanym okresie, wynoszgcym min. 1
miesigc (art. 12981 Kodeksu pracy)

5. po zaplanowaniu harmonogramu pracownik na swoim pulpicie moze zapoznac sie z
aktualnym planem pracy we wskazanym okresie.

6. W przypadku, kiedy rozktad czasu pracy w przypisanym kalendarzu jest taki sam,
jak planowany przez kierownika harmonogram, moze on go uznac za gotowy
bez zadnych poprawek.



Graficzny przyktad sposobu planowania czasu pracy w zaktadkach ,,Norma Czasu Pracy” oraz
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Krok 2 ~Wykonanie” czasu pracy
1. Zaktadka ,,Czas pracy” (Czas pracy i nieobecnosci) odzwierciedla rzeczywisty
(wykonany) czas pracy pracownika w poszczegdlnych dniach miesiaca.
2. Pozwala ona na edytowanie przyjetego planu —,Normy Czasu Pracy” zgodnie z

potrzebami pracodawcy (kierownika) i obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

3. Kierownik nie musi edytowa¢ czasu wykonanego, jesli jest tozsamy z planem (Norma
czasu pracy). Moze wtedy sie postuzy¢ funkcjg ,,dodaj czas” dostepng w zakfadce
»Lista pracownikéow” (Dane o pracownikach) lub ,Ewidencja czasu” (, Lista
pracownikéw” wchodzgc do srodka pracownika)
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4, Edycja (wykonanie) czasu pracy moze sie odbywacé z pozycji okna , Czas pracy” (czas
pracy i nieobecnosci) lub ,Ewidencja czasu” (, Lista pracownikéw” wchodzac do
srodka pracownika)

5. Dokonujac edycji (wykonania) dnia czasu pracy pracownika w zakfadce , Ewidencja
Czasu”(wchodzac do $rodka pracownika) kierownik moze postugiwac sie takimi
rodzajami zapiséw (strefy):

* praca w normie — zapis traktowany zawsze jako wykonywana praca (domyslnie
przypisana w dniu pracy). W przypadku pracy np. w dniu wolnym moze oznaczac
nadgodziny.

* praca poza norma- zapis oznacza prace ponadwymiarowg, z konsekwencjami
wyptacenia naleznego wynagrodzenia i dodatku za nadgodziny.

* nadgodziny do przeniesienia- zapis oznacza prace ponadwymiarowg do odbioru

* rozlicznie nadgodzin (prac)- zapis oznacza odbidr godzin ponadwymiarowych,
wykazanych jako nadgodziny do przeniesienia w stosunku 1:1 (godzina za godzine)

* rozliczenie nadgodzin (firma) — zapis oznacza odbiér godzin ponadwymiarowych,
wykazanych jako nadgodziny do przeniesienia w stosunku 1:1,5 ( za kazdal godzine
nadpracowang nalezy odda¢ 1,5 godziny)

* wyjscie prywatne — traktowane jest jako brak pracy (niedopracowanie) z
koniecznoscig odpracowania w innym dniu

* rozliczenie wyjscia prywatnego — zapis wskazujgcy odpracowanie wyjscia
prywatnego



*

wyjscie stuzbowe — traktowane jest jak praca w normie lub nadgodziny, jesli wyjscie
wystgpi poza norma.

Graficzny przyktad sposobu edycji (wykonania) czasu pracy
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Krok 3

Zatwierdzanie czasu pracy

Statystyki

HORMA CZASU PRACY

RZECZYWISTY CZAS PRACY

Komentarze Brak

=

120.00 (T)

120,00 Dni

ODCHYEKI
Plus 0:00(D) Minus 0:00
Do przeniesienia 0:00(D) 2 przeniesienia 0:001(
Saldo 000 (D
NADGODZINY
50% 000(D) Swigteczne 0:00(
00% 000 (D) Mocne 0:00
CZAS PRACY NA DZIEN
Norma 600 (D) Suma 0:00(
CZAS PRACY

Definicja Od godziny

-

Dodajgc powyzsze zapisy nalezy pamietaé, aby w okresie rozliczeniowym pozycja
saldo wynosito: ,,0”. Jest ono widoczne w statystyce okien: ,Ewidencja czasu”,
lub ,,Zatwierdzanie czasu pracy” (Czas pracy i nieobecnosci).

W przypadku salda dodatniego lub ujemnego nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ zapiséw.

Nadgodziny powinny zostac¢ rozliczone i przekazane do wyptaty w oknie ,,Rozliczenie
czasu pracy” (Czas pracy i nieobecnosci)




4, Ostateczne zatwierdzenie czasu pracy moze by¢ wykonane indywidualnie dla kazdego
pracownika w zaktadce ,Ewidencja czasu” (, Lista pracownikéw” wchodzgc do srodka
pracownika) lub jednoczesnie dla grupy pracownikéw w zaktadce ,Zatwierdzanie
czasu pracy” funkcja: czynnosci - ,,zatwierdzenie dni pracy”.

Graficzny przyktad sposobu zatwierdzania czasu pracy
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