Dodawanie nowego pracownika

Nowy pracownik w geoCapture

Aby dodaé nowego pracownika do rejestracji czasu pracy w geoCapture, wykonaj ponizsze kroki.
Jesli dane kadrowe zostaty juz zaimportowane, nie twdérz nowego pracownika, lecz uzupetnij
istniejgce dane.

Dodawanie nowego pracownika

Przejdz do ,,Personel” > ,Pracownicy” i kliknij ,,Dodaj”
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Wprowadzanie danych pracownika:
W zaktadce ,,0gdélne” wprowadza sie podstawowe informacje o pracowniku.

Dane podstawowe

e Nr pracownika
Unikalny numer identyfikacyjny pracownika (np. do eksportéw ptacowych lub analiz).

¢ Imie / Nazwisko
Wprowadz petne dane osobowe pracownika. Pole ,Nazwa” tworzone jest automatycznie
na podstawie imienia i nazwiska.

¢ Nazwisko rodowe (opcjonalnie)
Moze zostac¢ dodatkowo zapisane.

e Data urodzenia / Miejsce urodzenia (opcjonalnie)
Istotne dla administracji kadrowej i ewentualnie rozliczen ptacowych.

e Obywatelstwo (opcjonalnie)
Wybor z listy.

e Pteé
Wybdr pomiedzy: mezczyzna, kobieta, roznorodna, brak informacji

o Uzytkownik
Opcjonalne przypisanie istniejgcego uzytkownika systemu.
Jest to wymagane, jesli pracownik ma otrzymaé dostep do geoCapture na komputerze
(nie tylko w aplikacji).
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Dodawanie nowego pracownika

Firma

¢ Miejsce powstawania kosztow (opcjonalnie)
Przypisanie miejsca kosztow do pdzniejszych analiz lub eksportu do programoéw ptacowych.

¢ Firma / Lokalizacja
Wybierz odpowiednig lokalizacje. Nowe lokalizacje mozna utworzy¢ za pomocg symbolu
plus.

e Daziat
Przypisanie do dziatu (np. budowa, administracja). Mozna rozszerzy¢ za pomocg
odpowiedniego symbolu.

¢ Data zatrudnienia
Data rozpoczecia pracy w firmie.

e Data odejscia (opcjonalnie)
Ustawiana, gdy pracownik opuszcza firme.

@ Ogodlne i Kontakt ® Rejestracja czasu pracy 2> Rozszerzony

Dane podstawowe

Nr per.: ‘ 123 ‘

Nazwa: \ Jan Danielewski \

Imie: ‘ Jan ‘

Nazwisko:  Danielewski \

Imie urodzenia: \ \

Data urodzenia: "@‘ | (2]

Miejsce urodzenia: ‘ ‘

narodowos¢: \ v \

Pteé: @ Meski () kobieta (O réiny () Nie okreélono

Uaytkownik: - 5ok Y-

Firma

Miejsce powstawania kosztéw: ‘

Firma/Miejsce: gy
Dziat: v\[E,.J

Data wejcia: ] 9
Odszedtw dniu: 9
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Dodawanie nowego pracownika

Dane kontaktowe:

W zaktadce , Kontakt” zapisuje sie dane adresowe i komunikacyjne pracownika.
Adres

e Ulica
Wprowadz ulice i numer domu pracownika.

e Kod pocztowy / Miasto
Kod pocztowy i miejscowos$¢ wprowadza sie oddzielnie.

e Kraj
Wybor kraju z listy rozwijanej.

Kontakt

e Typ powiadomien
Okresla sposdb otrzymywania powiadomien systemowych przez pracownika (np.
automatycznie e-mailem lub SMS-em — zaleznie od konfiguracji).

e E-mail
Stuzbowy adres e-mail pracownika.

e Numer telefonu komérkowego
Numer telefonu pracownika.
Mozna wprowadzié kilka numerdéw i zatwierdzi¢ kazdy klawiszem Enter.

Kontakt alarmowy

e Osoba kontaktowa w naglych przypadkach
Imie i nazwisko osoby kontaktowej.

e Numer kontaktu alarmowego
Numer telefonu kontaktu alarmowego.

Prywatne
e Prywatny adres e-mail (opcjonalnie)

¢ Prywatny numer telefonu (opcjonalnie)
Dodatkowa mozliwos¢é kontaktu.
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Dodawanie nowego pracownika

3 ogéine (2] Hontakt (© Rejestracja czasu pracy 25 Rozszerzony

Adres
Ulica:
Kod pocztowy / miasto:

Kraj:

Kontakt
Typ powiadomienia: (2]
E-mail:

Nrtelefonu: | Wprowad? i potwierdZ klawiszem Enter

Kontakt alarmowy
Kontakt alarmowy:
Numer kontaktowy w nagtych
wypadkach:
Prywatny
prywatny e-mail:

prywatny numer telefonu:

Konfiguracja rejestracji czasu pracy:

W zaktadce , Rejestracja czasu pracy” konfiguruje sie wszystkie ustawienia zwigzane z
ewidencjg i rozliczaniem czasu pracy pracownika.

Podstawowe ustawienia

e Rejestracja czasu pracy aktywna
Aktywuje rejestracje czasu pracy dla pracownika. Tylko aktywni pracownicy moga
rejestrowac czas.

¢ Tworzenie wpisow na podstawie karty tachografu (opcjonalnie)
Automatyczne tworzenie wpiséw na podstawie danych tachografu (wymagane pobranie
danych tachografu).

e Eksport wpisow czasu pracy
Okresla, czy zapisane czasy majg by¢ uwzgledniane w eksportach (np. do rozliczen
ptacowych).

e Klucz gtéwny / Klucz RFID
Stuzy do identyfikacji pracownika przy terminalach lub urzadzeniach (np. chip RFID).
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Dodawanie nowego pracownika

Przypisywanie klucza RFID (jesli wymagane):

Klucz RFID musi zostac przypisany do profilu pracownika, jesli rejestracja czasu pracy ma odbywacé
sie w pojezdzie lub przy terminalu.

Kliknij zaktadke ,,Rejestracja czasu pracy”.

W lewym polu pod , Klucz gtéwny” wybierz proponowane ID.
Nastepnie kliknij w prawe pole.

Przytéz klucz RFID do czytnika RFID podtgczonego do komputera.
Numer klucza zostanie automatycznie odczytany i zapisany.
Dane zapisujg sie automatycznie.

Uwaga: Klucz jest juz uzywany!

Jesli pojawi sie ten komunikat, oznacza to, ze numer klucza istnieje juz na liscie pracownikéw bez
przypisanego nazwiska.

Takie wpisy mozna usung¢, poniewaz nie zawierajg dodatkowych danych. Sytuacja ta moze
wystepowac szczegolnie u nowych klientéw, gdy dziat techniczny testowat klucze.

Mozliwe jest réwniez, ze klucz byt przypisany do innego pracownika, ktory opuscit firme. W takim
przypadku:

wyszukaj numer klucza,
edytuj odpowiedniego pracownika,

usun numer klucza z danych pracownika.

Dane rejestracji czasu pracy sg zapisane w profilu pracownika i nie s3 powigzane z numerem klucza.

Prosze podaé numer personalny.

Urlop

e Prawo do urlopu
Wybdr pomiedzy naliczaniem rocznym lub miesiecznym.

e Dniurlopu
Wprowadz catkowitg liczbe dni urlopu.
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Dodawanie nowego pracownika B

Konto czasu pracy (KCP)

¢ Minimalna / maksymalna liczba godzin KCP
Definiuje dolng i gérng granice konta czasu pracy.

e Standardowy czas ptatnosci
Okresla miesieczny ptatny czas pracy w godzinach.

Zasady dotyczgce nadgodzin
Okresla sposdb obstugi nadgodzin:
e Wyptata od minimalnego salda — wyptata od okreslonego dodatniego salda
e Ksiegowanie na KCP — nadgodziny trafiajg na konto czasu pracy
e Wyzerowanie — nadgodziny sg automatycznie redukowane
e Wyptata od maksymalnego salda — wyptata po przekroczeniu maksymalnej liczby godzin KCP
Zasady dotyczgce godzin ujemnych
Okresla sposdb postepowania przy brakujgcych godzinach:
e Nie ptaci¢ — minusowe godziny nie sg wynagradzane

e Ksiegowanie z KCP do minimalnego salda — wyréwnanie przez konto czasu
pracy do minimalnego salda

e Wyzerowanie — automatyczna korekta godzin ujemnych
Dodatkowe ustawienia

e Uzgodnione nadgodziny
Definiuje staty limit nadgodzin odejmowany na koniec miesigca.

e Model czasu pracy
Wybor zapisanego modelu czasu pracy (np. tydzien 38-godzinny, praca na cze$é
etatu).

Tylko dla widoku aplikacji

e Przetozony / Zastepca
Przypisanie do widoku personalnego w aplikacji. Przetozony widzi pracownikéw i ich czasy

pracy.

e Standardowy przetoiony
Standardowy przetozony widzi wszystkich pracownikéw w aplikacji.
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Dodawanie nowego pracownika

e Podwtadni
Okresla, ze pracownik jest przetozonym innych osdb i moze widziec je w aplikacji.

L]
B ogoélne [2} Kontakt (© Rejestracja czasu pracy 25 Rozszerzony

Aktywna rejestracja czasu pracy 9
(7] Twérz rejestracje czasu pracy za pomoca karty tachograficznej

Eksportuj rejestracje czasu pracy e

Klucz gtéwny: ‘ 36 ‘ | 1849584 ‘ Klucz RFID

Prawo do urlopu: @ Corocznie () Miesiecznie e

Oni urlopowe: ﬁﬂ

KCP - minimalna liczba godzin: | —h‘ (?)
KCP- maksymalna liczba godzin: ‘7h‘ (7]
Standardowy czas patnosci: 7!1‘ (7]

Nadgodziny: () Wyptatazmin.salda @ Ksiegowaé naKCP () Zarezerwuj () Wyptata od maks. salda 7

Godziny minusowe: () Nie ptaci¢ @ Rezerwujod KCP do min. saldo () Zarezerwuj o

Uzgodnione nadgodziny: ‘ﬁl‘ e
Przepisy dotyczace urlopow: ‘7 v |
Model czasowy: | v |
Kierownik: ‘ v | (2]
Zastepca: ‘ v | (2]
[O) standardowy nadzorca e
Podwtadni: ~ Dostepny Wybrane

Szukaj... Szukaj...

l"A 13- Bohlen, Hans
o7~ 007 - Bond, James
& 10- Janssen, Jana

 002- Klausen, Klaus

A 1A% Wlata Uaen

Dodawanie karty kierowcy (jesli wymagane)

Jedli pracownik posiada karte kierowcy:

przejdz do zaktadki ,,Rozszerzone”,
wprowadz numer karty,
ustaw date waznosci karty kierowcy.
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Dodawanie nowego pracownika

L]
B ogélne (2} Kontakt (© Rejestracja czasu pracy

Rozszerzony
Identyfikator zewnetrzny: e
Wyjazdy
Karta kierowcy: | 123 o
Uzytkownik: (7]
() Dostepna karta kierowcy
I Wazny do: 01.02.2027 I
. ..,
Zapisywanie:

Sprawdz wszystkie wprowadzone dane i kliknij ,Zapisz”, aby utworzy¢ nowego pracownika w
systemie.

Tworzenie dostepu do aplikacji:

Jesli pracownik ma korzystac z aplikacji geoCapture, potrzebuje dostepu do aplikacji.

Mozna to zrobic¢ bezposrednio w sekcji personelu:
Kliknij prawym przyciskiem myszy na pracownika > Akcje > Utwdrz dostep do aplikacji.

v Nazwa ™ Nr per. Dziat Lokalizacja Telefon
Bohlen, Hans 13 c @ Otwérz apture GmbH

£ Edytyj

O «opia

Q@© caasy

() Rejestracja czasu pracy
[> wydarzenia

™ zastosowania
fQﬂ Upowaznienia
e 000 Dziatania > Dodaj czas nieobecnosci

1y Usui Dodaj zgtoszenie

2% Dodaj rejestracie czasu pracy

—————P ] Utwérzdostep do aplikacji

() Przekazac PIN

o Deleguj zadania

Ksiegowanie urlopu rocznego:

Jesli nowy pracownik rozpoczyna prace w firmie i ma korzystac z rejestracji czasu pracy
geoCapture: przejdz do Personel > Zamkniecie, kliknij menu
wybierz , Ksiegowanie urlopu rocznego”

Urlop roczny jest wyliczany proporcjonalnie na podstawie daty zatrudnienia pracownika.
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Dodawanie nowego pracownika

Upewnij sie, ze data ksiegowania nie jest wczesniejsza niz data zatrudnienia pracownika.
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W razie potrzeby wsparcia skontaktuj sie z dziatem wsparcia geoCapture.
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