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Opis okna gtdwnego programu

Okno gtéwne programu podzielone jest na kilka czesci:

W jego gornej czesci znajduje sie pasek narzedziowy.
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Znajdujace sie na nim przyciski powodujg, kolejno:

przygotowanie programu na tworzenie nowego grafiku,

otwarcie pliku z istniejgcym grafikiem (strzalka pozwala na szybkie otwarcie jednego z czterech, ostatnio
otwieranych plikéw badz zestawow plikéw sktadajacych sie na okres rozliczeniowy),

zapisanie tworzonego grafiku do pliku,

otwarcie okna szablonéw wydruku np. wnioskéw, formularzy, grafikéw itp. (strzatka pozwala na szybki dostep do
jednego z czterech, ostatnio wykorzystywanych szablonéw),

wywotlanie okna, w ktérym mozna wybraé miesigc, dla ktérego bedzie ukladany grafik,

wywotanie okna wyboru pliku z grafikiem, z ktérego zostang zaimportowane nadpracowania,

dodanie nowej grupy pracownikow,

wywotanie okna, w ktérym mozna zmieni¢ dane aktualnie wybranej grupy pracownikéw,

usuniecie aktualnie wybranej grupy pracownikow,

dodanie nowego pracownika do aktualnie wybranej grupy pracownikéw,

wywotlanie okna, w ktérym mozna zmieni¢ dane aktualnie wybranego pracownika,

usuniecie aktualnie wybranego pracownika,

automatyczne rozpisanie dyzuréw dla oznaczonych przez uzytkownika pracownikéw,

sprawdzenie poprawnosci opracowywanego grafiku na podstawie regut zdefiniowanych przez uzytkownika,
otwarcie okna konfiguracji programu

otwarcie okna z informacjami o wersji programu oraz z danymi rejestracyjnymi uzytkownika.

Ponadto na koncu paska znajduje sie zestawienie ilosci dni roboczych oraz dyzuréw przypadajgcych w rozpatrywanym
miesigcu.

W czesci srodkowej okna gtéwnego znajduje sekcja Pracownik.

i1 Pracownik: Kowalska Anna

Mormatyys pracownila [h] Drvzury [h] wi'olne Dkres rozliczenione
Mormatyw: 173:20 w by -14:05 z poprz.mies. Dizienne: 72:00 Razerm: 65:20 Mormatyw: 502:40
Pozoskaje: 0 Mocne: 32:00 Pozostaje urlopu wyp.: 214:45 Cryzury: 336:00
Wykorzystany:  173:20 Swiateczne: 04:00 Pozostaje urlopu reh,: ] Walne: 149:20
Nadgodziny: 0 Razem:  108:00 Pozostaje dni opieki: 0 Pozostaje: 17:20

W niej znajduja sie:

ramka: Normatyw pracownika . W nim znajdujg sie dane:

o Normatyw - czas jaki wybrany pracownik powinien przepracowaé¢ w danym miesigcu. Liczony jest on jako
[(Normatyw miesieczny grupy lub pracownika podany bezposrednio przez uzytkownika (menu: Pracownicy
> Edytuj > Czas pracy > Normatyw miesieczny) - nadpracowanie z poprzedniego miesigca)x "Wymiar
etatu"/100]. Obok normatywu dodatkowo wyswietlane jest nadpracowanie z poprzedniego miesigca. Jezeli
w poprzednim miesigcu normatyw nie zostat wypracowany to warto$¢ ta bedzie ujemna.

o Pozostaje - czas jaki jeszcze nalezy pracownikowi rozdzieli¢ w postaci dyzuréw lub dni wolnych. Liczony
jako [Normatyw pracownika - suma rozdysponowanych dyzuréw i wolnych].

o Wykorzystany - suma czasu trwania juz rozdysponowanych dyzuréw i wolnych.

o Nadgodziny - suma czasu trwania juz rozdysponowanych nadgodzin.

ramka: Dyzury

o Dzienne liczba godzin "zwyklych" wypracowanych przez wybranego pracownika, wynikajgca z juz
rozdzielonych w wybranym miesigcu dyzuréw.

o Nocne liczba godzin "nocnych" wypracowanych przez wybranego pracownika, wynikajgca z juz
rozdzielonych w wybranym miesigcu dyzuréw.

o Swigteczne liczba godzin "$wigtecznych" wypracowanych przez wybranego pracownika, wynikajgca z juz
rozdzielonych w wybranym miesigcu dyzuréw.

o Razem calkowita liczba godzin wypracowanych w wybranym miesigcu przez wybranego pracownika.
Liczona jako suma powyzszych.

ramka: Wolne

o Pozostaje urlopu wyp. ilos¢ godzin urlopu wypoczynkowego pozostajacego do wykorzystania w biezgcym
roku. Liczba ta jest pomniejszana po przydzieleniu urlopu pracownikowi o czas tego urlopu,

o Pozostaje urlopu reh. ilo$¢ godzin urlopu rehabilitacyjnego pozostajgcego do wykorzystania w biezgcym



roku. Liczba ta jest pomniejszana po przydzieleniu urlopu pracownikowi o czas tego urlopu,
o Pozostaje dni opieki ilo$¢ dni opieki nad dzieckiem pozostajgcych do wykorzystania w biezgcym roku.
Liczba ta jest pomniejszana po przydzieleniu dnia opieki o jeden dzien,
o Razem calkowita liczba godzin w ktérych pracownik byt nieobecny w pracy w wybranym miesigcu. Liczona
jako suma godzin wolnych r6znego typu (np.: urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, zwolnienia lekarskie, itp.)
e ramka: Okres rozliczeniowy. Ramka pojawia sie jezeli uzytkownik otworzy jednoczesnie kilka plikéw z danymi
miesiecy, skladajgcymi sie na okres rozliczeniowy.
o Normatyw ilo$¢ godzin do wypracowania przez pracownika w okresie rozliczeniowym,
Dyzury ilos¢ godzin rozpisanych w tym okresie jako dyzury,
Wolne ilo$¢ godzin rozpisanych w tym okresie jako wolne,
Pozostaje réznica pomiedzy normatywem, a sumg godzin wypracowanych jako dyzury oraz wolne.

o O ©

Dolng czes¢ okna zajmuje Kalendarz .

Kazdy kwadrat z liczbg odpowiada jednemu dniowi z wybranego miesigca. Dni $wigteczne sg automatycznie wyznaczane
przez program. Zaznaczanie dni $wigtecznych mozna réwniez modyfikowac "recznie" wciskajgc prawy przycisk myszy na
wybranym dniu i wybierajac opcje Swieto. W kazdym dniu znajduje sie tyle kwadratéw ile wybrano zmian dla wybranej
grupy pracownikéw. Numer kolejny dnia znajduje sie tylko na kwadracie z symbolizujgcym pierwszg zmiane.

i1 Kalendarz: Marzec 2020
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Podglad notatki: | Przvidad notatki,

Napisy na kwadracikach symbolizujgcych wstawiony dyzur lub wolne oznaczajg, w zaleznosci od koloru i stylu czcionki:

* napis czarny: dyzur

e napis biaty: dyzur lub wolne wystawione dla pracownika, ktéry zostat juz usuniety z listy lub przeniesiony do innej
grupy pracownikow

o tekst pogrubiony: dyzur dla ktérego dodatkowo okreslono godziny nadliczbowe

o tekst pochyly: dyzur oznaczony jako "na zyczenie"

¢ napis czerwony: jeden dzien wolny (symbol "x") lub pierwszy dzien wolnego jezeli jest ono diuzsze niz jeden dzien
(symbol "»")

¢ tekst podkreslony: dyzur ma dodang uwage

Dodatkowo kwadraciki, oznaczajgce wszystkie dyzury i wolne wystawione dla aktualnie wybranego pracownika posiadajg
czarne obramowanie.

Kwadraciki symbolizujgce niektoére typy wolnego (np.: "Bez dyzuru", "Za prace w niedziele/$wieto", "Za prace w sobote")
sg widoczne tylko dla aktualnie wybranego pracownika.

W gérnej czesci kalendarza znajdujg sie elementy pozwalajgce na ograniczenie wyswietlanej ilosci danych w nastepujacy
sposob:



e Wybor dyzuréw i/lub wolnych dla tylko wybranego pracownika,
o Wybor dyzuréw (moga by¢ ograniczone do wybranych form zatrudnienia) i/lub wolnych,

Dodatkowo mozna okresli¢ czy wyswietlana ma by¢ "krétka" nazwa pracownika, symbol dyzuru czy symbol formy
zatrudnienia, w ramach ktérej zostat wstawiony dyzur.

Mozna réwniez okresli¢ czy kolory kwadracikdw bedg takie jak kolor przypisany pracownikowi czy formie zatrudnienia, w
ramach ktérej zostat wstawiony dyzur. Jezeli wyswietlane sg dyzury tylko wybranego pracownika woéwczas kolor
kwadracika staje sie taki jak kolor przypisany do grupy, w ramach ktorej zostat wstawiony dyzur.

W dolnej czes$ci kalendarza znajduje sie podglad notatki wprowadzonej w zaznaczonym w Kalendarzu dniu (o ile taka
zostala wczesniej wprowadzona). Numer dnia, dla ktérego zostata wprowadzona notatka oznaczony jest kolorem
zielonym.

W prawej czesci okna gtéwnego mozna uruchomi¢ Panel z listami:

arupy pracowrikon;

e Grup pracownikéw np.: pielegniarki, salowe, pracownicy z jednego

oddziatu (obok nazwy prezentowany jest normatyw miesigczny grupy). Figlegriiarki
Bl Cietetycaki 152:15
Klikajgc lewym przyciskiem myszy w pozycje na liscie grup i przeciggajgc | [li] FizioterapeLci 159115
ja mozna zmieniaé ich kolejno$¢. Il Gekretarki 159015
i . o . Sanitariszki 159:15
e Pracownikdw (obok nazwiska i imienia prezentowane sg: godziny E OET;SSE;H:E S— 15015
"Swigteczne"/ilos¢ dyzuréw/liczba nocy) P ¥ '
Pracownikéw mozna przecigga¢ na kalendarz bezposrednio z listy, co Pracawinicy:
spowoduje dodanie dyzuru. =] Kowalska Anna 12:00)/13)6
) ) o ] ) Jaworska Katarzyna 16:00)14)6
Panel z listami mozna wywota¢ wybierajgc w menu Narzedzia pozycje Chlipa Klaudia 16:00/10/5
Panel (lub klawisz F4). W Panelu widnieje lista wszystkich pracownikow Globowska Magda 00:00/20/0
aktywnej Grupy lub bez wzgledu na przynaleznosé¢ do grupy (w o
Reszka Beata 00:00) 180

zaleznosci od stanu opcji Pokaz ponizej listy). Zaznaczenie opcji Pokaz

usuni etych powoduje pojawienie sig na liscie réwniez pracownikow [5] Grochowska Barbara 20:00/14/7

wczesniej usunietych. Sg oni oznaczeni poprzez przekreslenie nazwiska. Kozala Malgorzata 16:00/13/6
Klikajgc prawym przyciskiem myszy na usunietym pracowniku i [# Jarzebowska Anna 05:00/6)3
wybierajac opcje Przywré ¢ mozna go przywrocié. Kus Zofia 24007904
o o _ o o Maslowska alicja 24:00012)5
Kllkajgc Iewym przymsklem myszy w pozycjg na liscie pracownikow i skwarna Krystyna 08:00{12/5
przeciaggajac jg mozna zmieniaé ich kolejnosé. Pielarz Aniela 12001276
Kolory podkreslen kazdego pracownika oznaczajg: Groszek Maria 04:00/11/8
Pudziewska Halina 12:00/12)5
o czerwony - za mato dyzuréw, Rawska Lucyna 12:00/7)3
o niebieski - zbyt duzo rozpisanych duzuréw, Golab Jolanta 12:00/12/5

o zielony - rozpisane dyzury i wolne pokrywajg sie normatywem

miesiecznym pracownika.
Pokaz:

¢ cztonkow grupy O wszystkich

[ Pokaz usunietych




Dodawanie i modyfikowanie Grupy pracownikow

Pod pojeciem Grupa pracownikéw kryje sie nazwa jakg Dare lz - l N l 2 ]
mozna okresli¢ wielu pracownikdw, ktorzy wykonujg w pracy = cmiany | Normatyw | Automat
podobne zadania np.: Pielegniarki.

M azwa: |F'ie|¢gniarki |
Aby mdc rozdziela € dyzury i dni wolne nale zy najpierw ) ]
doda ¢ grup e pracownikéw , a nast epnie pracownikéw (dla MNazwa kiotka [maks. 2 znakil D

ktérych b eda rozdzielane dy zury i dni wolne) Kalor _
wchodz gcych w sktad dodanej wcze $niej grupy

pracownikéw.

Grupe, do ktérej pdzniej beda dopisywani pracownicy mozna dodaé¢ wybierajgc na pasku narzedziowym przycisk Dodaj

grupe (menu: Grupy > Dodaj). W wyswietlonym oknie na zakladce |Dane | nalezy okresli¢ nazwe grupy. Jest ona
dowolna i moze by¢ w pézniejszym czasie modyfikowana (np.: "Pielegniarki”, jezeli grafik bedzie ustalany dla
pielegniarek).

Na kolejnej zaktadce - |Zmiany mozna okreslié:

ilos¢ zmian roboczych (maksymalnie 4),

godzine rozpoczecia zmiany,

czas trwania zmiany,

symbol zmiany (do wykorzystania w wydrukach),

kolor (wykorzystywany w oknie gtéwnym programu w Kalendarzu ),

nazwe zmiany,

optymalna, zalecang ilo$¢ pracownikéw (obsade) na zmianie w dniu zwyklym i $wigtecznym (wykorzystywang
podczas automatycznego rozpisywania dyzuréw).

Dane  Zmiany lﬂnrmat_l,lw] gutumat]

e

Lp Paoczatek. Czasz tnwania Symbal dysuru F.alar Mazwa Obzada | Obzada sw.
[-] [h] [h] [-] [ [-] [22t] [22t]

1 0700 12:00 R [0 Dzien 4 3

2 19:00 12:00 M [0 |Meoc 1 1

id

Wcisniecie przycisku powoduje automatyczne przeliczanie godzin rozpoczecia kolejnych zmian na podstawie
wprowadzanych danych (np.: czasu trwania zmiany).

Na zakladce | Normatyw | zawarte sg opcje majgce wplyw na obliczenia miesiecznego normatywu. Dane z tej zakladki sg
zapisywane niezaleznie dla kazdego miesigca. Mozna na niej okresli¢:

e Wlasny normatyw miesieczny, po zaznaczeniu opcji Dane | Zmiany MHormatyw léutﬂmat]
Normatyw wiasny (w przypadku niezaznaczenia tej opciji
wyswietlany jest automatycznie wyliczony normatyw I Normatyw whasny
miesieczny),

e Czas trwania dyzuru "8",
Uwaga: na jego podstawie wyliczany jest miesieczny Czas twania dy2uru “8" [godz. ]

normatyw czasu pracy jako iloczyn jego oraz ilosci dni

roboczych w wybranym miesigcu. [ Trakiui sobote jaka swigto

* Sposob traktowania sobot: jako $wigto lub jako dzien [ Dodatkowy dzief wolry za $wisto preypadajace w sobote
powszedni
* Pomniejszanie normatywu miesiecznego (lub nie) gdy [ Moc w fwigto jak dyzur swigteczny

Swieto wypadnie w sobote
¢ Sposo6b zliczania nocy, wypadajgcych w dni S$wigteczne
¢ wyswietlanie kalendarza bez uwzgledniania swiat

[ Bez dwiat

£apizz warkogoi jako domyslne

Wcisniecie przycisku Zapisz warto sci jako domy slne powoduje
przyjecie obecnych ustawien na zaktadce | Normatyw  jako domysinych dla miesiecy, w ktérych nie sg one jeszcze
okreslone.



Dare | Zmiany | Nomatpw |2

Fesetu) ustawienia poczatk owe

| Rezety) przed kazdym uzyciern automaty
| Rozdziela) dopracowania

[v Rozdziela) dni waolne za prace w niedziels | fwicta

zostang rozdzielone automatycznie:

Po wecisnieciu przycisku Resetuj ustawienia

pocz gtkowe (na zakladce | Automat ) mozna
uzyska¢ najbardziej optymalny ukiad
automatycznie rozpisywanych (wg schematu
okreslonego w oknie edycji danych pracownika)
dyzuréw. By ustawienia byly resetowane przed
kazdym, automatycznym rozpisywaniem dyzurow
nalezy zaznaczy¢ opcje Resetuj przed ka zdym
uzyciem automatu . Na zakladce | Automat
uzytkownik moze réwniez zdecydowacé czy

e dopracowania poprzez zaznaczenie opcji Rozdzielaj dopracowania
« dni wolnych za prace w niedziele i Swieta poprzez zaznaczenie opcji Rozdzielaj dni wolne za prac e w niedziel e i

sSwieta.

Aby zmieni¢ dane grupy pracownikéw nalezy wybraé przycisk Modyfikuj dane grupy

Aby usungé grupe pracownikéw nalezy wybraé przycisk Usun grup e

(menu: Grupy > Edytu)).

2

(menu: Grupy > Usun). Grupa usuwana jest

razem z pracownikami do niej przypisanymi. Usuniecie jest nieodwracalne.



Dodawanie i modyfikowanie Pracownika

Dodawany pracownik moze jednoczesnie naleze¢ do wielu grup
pracownikow. Aby doda¢ nowego pracownika nalezy na pasku

narzedziowym wcisng¢ przycisk Dodaj pracownika @ W
wyswietlonym oknie nalezy okresli¢ nastepujgce dane:

Na zaktadce | Dane :

¢ nazwisko,

e imie,

e nazwe krétkg (zostanie ona umieszczona na symbolu
dyzuru/wolnego danego pracownika w kalendarzu),

Dodaj/Edytuj pracownika
Dane Iﬁrupa I Adrez I ngatkuwel erl:upyl Czas pracy

M azwizk o |Trzel:u:|wska |
I i |EI2’I:uieta |
Mazwa kratka [maks. 2 znakil:
Stamowizko: IEI ddziatowa j
K.olar: Kliknij aby wybrac |

¢ nazwa stanowiska zajmowanego przez pracownika, mozna jg
wybraé z listy istniejgcych lub wpisa¢ witasng, (liste dostepnych mozna modyfikowaé¢ w oknie Konfiguracja )

¢ kolor (wybrany kolor zostanie przydzielony symbolowi dyzuru/wolnego danego pracownika w kalendarzu).

Na zakladce |Grupa '
P
e grupe lub grupy pracownikéw, w ramach ktorych pracownik bedzie miat Dane | i Adres | Dodatko

rozdzielane dyzury.

Na zaktadkach: |Adres oraz Dodatkowe  (dane te mogg zostaé wykorzystane w

szablonach wydrukéw):

adres,

poczta,

kod pocztowy,
telefon,
e-mail,

nr PESEL,

ukonczone kursy,
3 dowolne dodatkowe informacje nt. pracownika,

Na zaktadce |Urlopy

Pielegniarki oddzisk rehabilitacii
[] Fizjoterapeuci-0ddziat rehabilitag
[ Lekarze

[] Terapeuta zajeciowy

[] Sanitariusz

wyksztalcenie, (liste dostepnych mozna modyfikowaé w oknie Konfiguracja )

domysing forme zatrudnienia (ma ona wplyw na forme zatrudnienia, w ramach ktérej wstawiane sg dyzury).

e liczbe godzin urlopu wypoczynkowego z poprzedniego roku kalendarzowego jaka pozostaje do wykorzystania w

biezgcym roku,

e liczbe godzin urlopu wypoczynkowego jaka pozostaje do wykorzystania w biezgcym roku. Liczba ta moze by¢
pomniejszana po przydzieleniu pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

¢ liczbe godzin urlopu rehabilitacyjnego jaka pozostaje do wykorzystania w biezacym roku. Liczba ta moze by¢
pomniejszana po przydzieleniu pracownikowi urlopu rehabilitacyjnego,

e liczbe dni (lub godzin) opieki nad dzieckiem jakie pozostajg do wykorzystania w biezgcym roku. Liczba ta moze by¢é

pomniejszana po przydzieleniu pracownikowi dnia opieki.

Na zaktadce |Czas pracy K mozna okresli¢ sposob
wyliczania normatywu miesiecznego pracowniaka (jezeli
jest wyliczany inaczej niz dla grupy). Moze on by¢
wyliczany jako:

e wymiar etatu wyrazony w procentach (np.: 100%
dla pelnego etatu, 50% dla pracy na po6t etatu),

e jednakowy (bez wzgledu na ilo$¢ dni roboczych
w miesigcu) normatyw miesieczny (w przypadku
podania normatywu wymiar etatu nie jest brany
pod uwage),

e normatyw miesieczny wyliczany jako iloczyn dni
roboczych w miesigcu oraz wartosci wpisanej w
polu Wiasny normatyw miesi eczny.

“Wymiar etatu dla biezacego miesigoa [£]: 10000 100,005
v wazny normatyw miesiecziy [h]

[v Licz jako iloczyn ilogei dni roboczych i podane] wartosci

M adpracowania;
z poprzednieqo miesiaca [h:

korekta reczna [h: I;l

W artosc domyine:
154:00 0700 h

Zapizz jako dompélne

Klikajgc przycisk Zapisz jako domy $lne mozna ustawi¢ aktualnie wybrany spos6b wyliczania normatywu jako domysiny

w kolejnych miesigcach.

Ponadto na tej zakladce mozna sprawdzi¢ i ewentualnie skorygowac recznie liczbe godzin nadplanowo przepracowanych



w poprzednim miesigcu z podzialem na przeniesione automatycznie i wprowadzone samodzielnie. Jezeli pracownik w
poprzednim miesigcu nie wypracowat normatywu czasu pracy to wpisywang warto$¢ nalezy poprzedzi¢ znakiem minus
"-". Liczba ta zmniejsza (lub powieksza, jezeli ze znakiem "-") miesieczny normatyw czasu pracy pracownika. By przenie$¢
automatycznie nadpracowania z innego miesigca dla wszystkich pracownikéw nalezy wskazac¢ plik, z ktérego majg byé
przeniesione (menu: Dyzury > Nadpracowania > Wczytaj nadpracowania z...).

Na zaktadce | Automat = mozna wskaza¢ czy program ma automatycznie rozdziela¢ dyzury pracownikowi oraz okresli¢

parametry ich rozdzialu (szczegoty »).

Aby zmieni¢ dane pracownika nalezy wybrac¢ przycisk Modyfikuj dane pracownika

n

Aby usungé pracownika nalezy wybrac¢ przycisk Usun pracownika

Pracownika mozna przywrécic¢ na liscie w Panelu w oknie gtéwnym programu

Parametry ukladanego grafiku dy zuréw

. W celu zachowania mozliwosci przegladania
dyzuréw i wolnych wystawionych w poprzednich miesigcach usuniecie pracownika ich nie usuwa, a jedynie ukrywa.

W oknie Parametry (menu: Grafik > Parametry) nalezy wybra¢ miesigc i rok,
dla ktérych jest uktadany grafik. Biezgcy miesiac jest domysinym dla nowo
tworzonych grafikdw.

Zmiana miesigca i/lub roku jest mozliwa réwniez w juz utozonym grafiku.
Mozna w ten sposob "przesung¢” juz rozpisane dyzury do analogicznych dni
nowo wybranego miesigca. Nalezy jednak zauwa zy¢é w jednym pliku mog a
by € zapisane dy zury i/lub urlopy tylko dla jednego miesi  gca. Tak wiec
podczas w/w "przesuni ecia" dy zury ze zrédtowego miesi gca zostan g
usuni ete. By je zachowa €, przed rozpocz eciem "przesuni ecia" nale zy
zapisa € ulo zony grafik, a po "przesuni eciu" nowy grafik zapisa ¢ pod
inng nazwg. Podczas zmiany miesigca na taki, ktéry ma mniej dni, zostang
utracone dyzury z dni stanowigcych réznice, np. zmieniajgc miesigc marzec na
kwiecieh zostang utracone dyzury przypisane do 31 marca (poniewaz
kwiecien ma 30 dni).

Nie ma mozliwosci zmiany miesigca i/lub roku jezeli w programie otwartych
jest jednoczesnie wiele miesiecy (wielomiesieczne okresy rozliczeniowe).

Opcja Status stuzy do ustalenia statusu uktadanego grafiku. Dzieki niej mozna
sprawi¢ by na serwer byly generowane tylko wydruki ze statusem
"zatwierdzony" (w przypadku wykorzystania serwera jako docelowe miejsce
zapisywania plikow z wydrukami). Pozwoli to na tatwiejsze rozeznanie osobie,
ktéra sprawdza na serwerze wydruki z poszczeg6lnych stanowisk. Status
mozna rowniez wykorzysta¢ poprzez odpowiednig zmienng, bezposrednio w
szablonach wydruku.
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Wielomiesi eczne okresy rozliczeniowe

W skiad okresu rozliczeniowego moze wchodzi¢ dowolna, nie wieksza niz 12, ilos¢ petnych miesiecy. Jako okres
rozliczeniowy traktowane sg aktualnie otwarte pliki z danymi miesiecy. By w oknie wyboru pliku zaznaczy¢ wiecej niz
jeden plik nalezy przytrzymaé na klawiaturze klawisz i klikngé myszka w pozadane pliki.

n Otwoérz grafik
Szuka) v | . dane j IfF '
Mazwa 1 Diata modyfikac]i Tvp &
|« 2018 12.q¢f 2018-10-30 1013 Plik GRF
|| 2018 11.g¢f 2018-10-31 11:44 Plik GRF
|=| 208 10.qf 2018-10-3013:14 Plik GRF
|=] 208_08.qrf 2018-09-2614:08 Plik GRF
|=| 2018_08.qrf 2018-09-03 14:22 Plik GRF
£ >
Mazwa piku:  [*2018_10.if" "2018_12.g" "2018_11.arf"
Elikei typu: |grafik dyzuraw [Lgrf] j Anulu

Po otwarciu wybranych plikéw, w oknie gtéwnym programu, pod Kalendarzem pojawig sie zaktadki z nazwami otwartych
plikow oraz wskazaniem miesigca, kérego dotycza. Zakladki pozwalajg przemieszczaé sie pomiedzy danymi miesiecy
tworzgcych okres rozliczeniowy.
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Jezeli zostanie jednoczesnie otwarty wiecej niz 1 miesigc to w oknie gtownym, w sekcji Pracownik pojawi sie dodatkowa
ramka z danymi dotyczacymi okresu rozliczeniowego oraz obok nazwy grupy, normatyw catego okresu rozliczeniowego.

Grupy pracosnikon

B Crtopedia 14405 [477:45]
Bl Sekretarka 144:05

W przypadku korzystania z wielomiesiecznych okreséw rozliczeniowych nie mozna korzysta¢ z opcji wczytywania
nadpracowan z poprzedniego miesigca jezeli miesigc jest czescig okresu rozliczeniowego.



Dodawanie, modyfikowanie i usuwanie Dy  zuréw

Aby doda¢ nowy dyzur musi byé wprowadzona przynajmniej jedna grupa

pracownikéw , a w niej istnie¢ przynajmniej jeden pracownik. Dyzur mozna Dla: - Kowalska Anna

dodaé pracownikowi aktualnie wybranemu na liscie Pracownicy na kilka Data: 1 wizesien 2022
sposoboéw, m.in. poprzez: W grupie: |F'ersu:une| Pielegriarski ﬂ
« Kliknigcie lewym przyciskiem myszy i przeciagniecie (caly czas trzymajac | 23 |Etat |
wcisniety przycisk myszy) przycisku nad wybrang zmiane w Czas twania dyzure; 1200
kalendarzu i puszczenia przycisku myszy, g

o klikniecie lewym przyciskiem myszy i przeciggniecie (caly czas trzymajac
wcisniety przycisk myszy) pozycji/nazwiska z listy pracownikéw nad

* Cata zmiane
wybrang zmiane w kalendarzu i puszczenia przycisku myszy, ~

~

~

.- i . ) ; . Dopracowanie pracownika
* wcisniecie klawisza [Insert] na klawiaturze. Wéwczas dyzur zostanie

wstawiony aktulenie wybranemu Pracownikowi na aktualnie wybranej Dopracowanie gripy

(kliknietej) na Kalendarzu zmianie, i -

« klikniecie prawym przyciskiem myszy na Kalendarzu na wybranej Inny [godz
zmianie i wybranie opcji Dodaj dy zur. Wéwczas dyzur zostanie J J
wstawiony aktulenie wybranemu Pracownikowi na aktualnie wybranej
(kliknietej) na Kalendarzu zmianie, 107:00 159:00|

* Kklikniecie lewym przyciskiem myszy oraz wcisniecie klawisza Control : : ! :

[Ctrl] i przeciggniecie (caly czas trzymajac wcisnigty przycisk myszy) juz P AR Y L

istniejgcego dyzuru i przeciggniecie go na wybrang zmiane w innym dniu, | Fodzing nadliczbowe [godz. | IZI
 klikniecie na Kalendarzu na zmianie, na ktorg nalezy doda¢ dyzur. Uiagi: | |

Nastepnie wcisniecie i przytrzymanie na klawiaturze klawisza [Shift] i _ ]

wecisniecie klawisza(y) odpowiadajacych Nazwie krotkiej pracownika. | Mazyczenie

Jezeli nazwa krétka zawiera cyfry to nie mogg by¢é one wprowadzane z [~ Dyzur medycziy

klawiatury numerycznej. . . . .
y y J [ Dwzur licz takze jako godzing nadliczbowe

Po wykonaniu jednej z powyzszych akcji zostanie wyswietlone okno, w ktérym

nalezy wybra¢ czas trwania dyzuru spomiedzy: Ok Anuluj

e 8 - wstawiony zostanie dyzur o czasie trwania okreslonym w oknie
Edycja grupy > Normatyw > Czas trwania dy zuru "8" (domysinie jest to 7 godz. 35 min.),
jezeli dodawany dyzur jest pierwszym w miesigcu dla wybranego pracownika, program zapyta czy rozpisac takie
same dyzury na pozostate dni miesigca. W przypadku potwierdzenia program automatycznie doda dyzury "8" we
wszystkie dni pracujgce wybranego miesigca.
Jezeli pracownik ma inny wymiar etatu niz 100% lub posiada wprwadzony recznie miesieczny normatyw inny niz
normatyw grupy, to widoczne jest pole wyboru Pracownika . Jego zaznaczenie powoduje wyliczenie trwania dyzuru
"8" na podstawie indywidualnego noramtywu pracownika.

e Calg zmian e - wstawiony zostanie dyzur trwajgcy calg zmiane roboczg,

e Dopracowanie pracownika - wstawiony zostanie dyzur réwny dopracowaniu wyliczonym dla pracownika na
podstawie juz rozpisanych dyzuréw i wolnych, z uwzglednieniem zaimportowanych nadpracowan,

e Dopracowanie grupy - wstawiony zostanie dyzur rowny dopracowaniu wyliczonym dla grupy, na podstawie
normatywu miesiecznego i dlugosci zmiany,

e Inny - wstawiony zostanie dyzur o czsie trwania wprowadzonym przez uzytkownika,

Dodatkowo mozna okresli¢ do ktérej grupy zostanie przypisany dyzur (lista W grupie ) oraz w ramach jakiej formy
zatrudnienia (domy$ing forme zatrudnienia mozna przypisa¢ pracownikowi w oknie edycji danych pracownika na zaktadce
Dodatkowe ) zostanie on zrealizowany (lista Jako).

Aby przyspieszy¢ wstawianie duzuru trwajgcego catg zmiang podczas upuszczania "dyzuru” na kalendarz nalezy wcisnaé
klawisz Control ([Ctrl] - znajduje sie on w lewym dolnym rogu klawiatury).

Czas trwania oraz godzina rozpoczecia juz dodanego dyzuru moga by¢ zmienione po kliknieciu na nim prawym
przyciskiem myszy i wybraniu opcji Zmien.... Analogicznie mozna dopisa¢ do dyzuru godziny nadliczbowe. Jezeli zajdzie

adaj:
ﬂDDrzur | [ wolne | kosz
konieczno$¢ usuniecia dyzuru woéwczas nalezy przeciggng¢ go do Kosza lub
klikng¢ na nim prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje Usun. By usung¢ "hurtowo" wszystkie dyzury lub dyzury
wybranego pracownika nalezy wybra¢ z menu opcje Dyzury > Usu i dyzury .

Dyzury mozna przenosi¢ (poprzez przeciggniecie go) pomiedzy dniami (lub zmianami), w ktérych wybrany pracownik nie
posiada jeszcze dyzuru.

Do kazdego dyzuru mozna dodac kroétki (maks. 30 znakéw) komentarz w polu tekstowym Uwagi. Komentarz ten moze
by¢ uwidoczniony na wydrukach.



Zaznaczenie opcji Na zyczenie powoduje oznaczenie dyzuru jako dodanego "na zyczenie" pracownika. Tak oznaczony
dyzur staje sie nieprzesuwalny i mozliwy do usuniecia dopiero po potwierdzeniu. W oknie gtdbwnym, na kalendarzu opisy
na kwadraciku symbolizujgcym taki dyzur, utworzone sg pochylg czcionkg (kursywa).

Dla dyzuru oznaczonego jako Dyzur medyczny , przypisane do niego godziny nadliczbowe sg dodatkowo wliczane do
normatywu.

W przypadku zaznaczenia opcji Dyzur licz tak ze jako godziny nadliczbowe caly czas trwania dyzuru zostanie réwniez
zaliczony jako godziny nadliczbowe, nawet jezeli w polu Godziny nadliczbowe nie zostanie wporwadzona zadna wartosé.



Automatyczne przydzielanie dy zurow

Program Grafik umozliwia automatyczne rozpisanie dyzuréw pracownikom. By to uczyni¢ nalezy w oknie gtéwnym
wcisng¢ przycisk Rozpisz dy zury automatycznie lub wcisngé na klawiaturze jednoczesnie klawisze | Ctrl |+ El lub
wybra¢ (menu: Dyzury > Rozpisz dyzury).

By dyzury zostaly rozpisane, dla kazdego pracownika na zakladce |Automat nalezy skonfigurowaé sposéb rozdzielania

dyzuréw (menu: Pracownicy > Edytuj > Automat).

UWAGA: Program nie jest w stanie catkowicie zastgpi¢ osoby ukfadajgcej grafik. Po kazdorazowym automatycznym
rozpisaniu dyzuréw nalezy sprawdzi¢ jego poprawnosé.

W oknie edyciji daych pracownika (menu: Pracownicy
> Edytuj), na zakladce | Automat | mozna wskazaé czy | 2 | Grupa | Adves | Dodatkows | Urlopy | Czas pracy Automat
program ma automatycznie rozdziela¢ dyzury
pracownikowi oraz okresli¢ parametry ich rozdziatu. {7 Mie rozpisu
Domyslnie, podczas dodawania nowego pracownika,

zaznaczona jest opcja Nie rozpisuj . Czyli, w takim « Dyeuy B na zmianie ne 132 £ e
przypadku dyzury nalezy pracownikowi przydzieli¢ zaczynajac od: 1 = [ Comiesigc
recznie. .

wodniach: Wl Pro wlwt WS WCz [Pt So vl n
Zaznaczenie opcji Dyzury "8" na zmianie nr: o N
spowoduje automatyczne rozpisanie dyzuréw "8" SR g SR T

danemu pracownikowi na wskazanej w schemacie zaczynajac od: W [~ Co miesiac
zmianie lub zmianach. Zaznaczenie opcji Tydzie n Pt

powoduje, ze kazdy numer zmiany w schemacie jest ' Drie '

powtarzany nie codziennie, a cotygodniowo (jak w oo !
ponizszym przykfadzie nr 3). Dodatkowo dla dyzurow Zwikte . S j Swigta
"8", poprzez zaznaczenie opcji w dniach , mozna ey

ustali¢ dni, w ktorych beda one rozdzielane.
Domyslnie dyzury "8" nie sg rozpisywane w dni $wigteczne. By to zmienié nalezy suwak preferencji Zwyklte- Swieta
przesungé maksymalnie w prawo (w kierunku Swigt).

1
Moce

= -

Opcja "System" wg schematu o0znacza, ze dana osoba bedzie miata rozpisane dyzury wg schematu np. "1200". Czyli
pierwszego dnia dyzur na 1-szej zmianie (1200), drugiego na 2-giej (1200) a trzeciego i czwartego (1200) dnia nie bedzie
mie¢ dyzuru. Pigtego dnia cykl sie zaczyna od nowa itd. az do konca miesigca. Warto$é podana w polu zaczynaj ac od
stuzy do okreslenia, ktéra cyfra (numer zmiany) podana w schemacie bedzie zastosowana pierwszego dnia miesigca.
Odpowiednie skonfigurowanie tej wartosci wsrdd wszystkich pracownikéw grupy umozliwia unikniecie sytuacji, ze np.
pierwszego dnia miesigca wszyscy pracownicy zostang przydzieleni do pierwszej zmiany, a np. na drugiej zmianie nie
pojawi sie zaden pracownik.

Zaznaczenie opcji Co miesi gc powoduje, ze w kazdym kolejnym uruchomieniu automatu, schemat jest powtarzany od
wybranej pozycji startowej zaczynaj ac od. Brak zaznaczenia powoduje ustalenie pozycji startowej na pozycji schematu,
na ktérej automat zakonczyt rozpisywanie dyzuréw podczas poprzedniego, zaakceptowanego ukladania.

Jezeli nie ma znaczenia, ktory pracownik bedzie w danym dniu na danej zmianie to wartosci poczatkowe mozna szybko
dobra¢ jednoczes$nie dla wszystkich pracownikow. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Resetuj ustawienia pocz atkowe
w oknie Edycji danych grupy (menu: Grupy > Edytuj), na zakladce | Automat . Réwniez w w/w oknie, na zakladce
Zmiany , mozna okresli¢ najbardziej odpowiednig liczebno$¢ pracownikéw na poszczegdinych zmianach.

Ustawienia suwakéw: Dnie-Noce oraz Zwykle- Swieta pozwalajg dostosowaé preferencje pracownika. Przesuniecie
suwaka w kierunku stowa Swieta oznacza, ze pracownik woli pracowac¢ w swieta niz w normalne dni robocze.
Maksymalne przesuniecie suwaka w ktérgs$ strone nie oznacza przydzielenia tylko np. dyzuréw swigtecznych.

Automatyczne rozpisywanie bylo testowane gtéwnie na dwuzmianowym systemie pracy. Nie ma gwarancji jego
przydatnosci w innych systemach.

Przyktady:
1. Dyzur "8" codziennie na pierwszej zmianie.

Ustawienia:

{+ Dyzury "8" na zmianie nri [ Tydzien

zaczynajac od: I




Efekt:

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Miedziela
(B (n n] (]
jan| |l ] ] |
Jan| | | (|
jan| |l ] ] |
|an| \n] | ]
2. Dyzur "8" codziennie, naprzemiennie na pierwszej i drugiej zmianie.
Ustawienia:
& Dyzury "B na zrianie nr; [T Tudzied
zaczynajac od: I‘I 3,
Efekt:
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Miedziela

.

3. Dyzur "8" cotygodniowo, naprzemiennie na pierwszej i drugiej zmianie.

Ustawienia:

zaczynajac od:

% Dyzury "8 na zrianie b

mosl

Efekt:




Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Miedziela

4. Dyzury catozmianowe wg schematu. Brak ciggtosci na poczatku miesigca wynika z faktu, ze czes$¢ rozpisanych
dyzuréw zostata automatycznie usunieta tak by jak najbardziej zblizy¢é sie do normatywu.

Ustawienia:

o "Syztem' wg schematu 1200

zaczynajac od:

1

Efekt:
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Miedziela




Dodawanie i usuwanie Wolnych

Aby doda¢ nowe wolne musi by¢ wprowadzona przynajmniej jedna grupa pracownikdw , a w niej istnie¢ przynajmniej
jeden pracownik.

Dodanie wolnego sprowadza sie do klikniecia lewym przyciskiem myszy przycisku , przeciaggniecia nad dzien w
kalendarzu (caly czas trzymajgc wcisniety przycisk myszy) i puszczenia przycisku myszy. Symbol wolnego jest zawsze
przypisywany do pierwszej zmiany w danym dniu, bez wzgledu na ktérg zmiane zostat upuszczony. Dodawane wolne jest
dopisywane pracownikowi wybranemu na liscie Pracownicy . Dzien wolny mozna réwniez doda¢ klikajgc na pozgdanym
dniu w Kalendarzu oraz wybarniu opcji (menu: Wolne > Dodaj wolne) (dostepnej rowniez pod prawym przyciskiem

myszy).

W wyswietlonym oknie nalezy okresli¢ czas trwania wolnego oraz wybrac¢
jego rodzaj sposréd:

Dodaj /Edyiu] wolne

e Bez dyzuru - zmiana, na ktérej pracownik nie chciatby mie ¢ Dlz: Kowalska Anna

przypisanego dy zuru. Ten typ wolnego nie jest uwzgledniany w \wybierz by
zadnym z wydrukéw oraz w zadnych statystykach. Symbol jest

wyswietlany tylko dla aktualnie wybranego pracownika. Bez dyzuru
Wypoczynkowy (z mozliwoscig kontroli rocznego wymiaru), Wiypoczynkowy
Macierzy hski, bacierzyhiski
Wychowawczy, Mchuwawczy
Szkoleniowy, zku:ulm .
Zwolnienie lekarskie, i'-.-'-.-'ulrnerne lekars e
Opieka nad dzieckiem (z mozliwoscig kontroli rocznego wymiaru), &ggzznad dzieckiem

Wagary - nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy,
Inny,

Za prac e niedziel e/$wieto,

Za prace w sobot e,

Bezptatny,

Opieka nad czlonkiem rodziny,

Zwolnienie na dziecko,

Inirey

Zapracew niedzielg/swigto
Za prace w sohote

Bezptatmy

Opieka nad cztonkiem rodziny
Zwilnienie na dziecka

Rehabilitacyjny (z mozliwoscig kontroli rocznego wymiaru), REh_ab'“tﬁ':}’J”F

Na zadanie, Ma zqdame} .

Za prace w swieto, Za prace w Swigto

Okoliczno $ciowy, Dkuhcznpécmw

Ojcowski, chuz_uwah _

Tacierzy nAski, Tacierzyriski

Rodzicielski, Fodzicielski

Wynikaj acy z 5-dniowego tygodnia pracy, Wiynikajacy 2 b-dniowego tygodnia pracy
Inny 2,

Inny 3. 0d: 2 B Da: I

. - L . . [ Mormatye dzienny proporcjonalnyg do etatu
Typy urlopéw wymienione powyzej i oznaczone kolorem zielonym nie

wplywajg na normatyw miesieczny, a majg jedynie charakter znacznikéw. | C2as tnwania urlopu [godz. |
[ whazny - 2hds

Podczas dodawania bgdz usuwania urlopéw typu: "Wypoczynkowy",
"Opieka nad dzieckiem" oraz "Rehabilitacyjny”, uzytkownik jest pytany czy )
program ma pomniejszy¢/powiekszy¢ pule danego typu urlopu. UmoZliwia o 0K K Al |
to kontrole urlopu wymienionych typow, przystugujgcego danemu
pracownikowi. By kontrola taka byla mozliwa nalezy wczesniej kazdemu z pracownikéw zdefiniowa¢ wartosci poczgtkowe
tego typu urlopéw. Robi sie to w oknie edycji danych pracownika na zaktadce |Urlopy .

Domyslnie czas trwania urlopu jest wyliczany jako iloczyn ilosci dni roboczych w urlopie oraz czasu trwania dyzuru "8"
(okreslony w parametrach grupy pracownikéw). Jezeli uzytkownik recznie wprowadzi miesieczny normatyw pracownika
lub okresli wymiar etetu inny niz 100%, wowczas staje sie aktywne pole wyboru Normatyw dzienny proporcjonalny do
etatu. Jego zaznaczenie powoduje wykorzystanie do wyznaczenia czasu trwania urlopu przypadajgcego na jeden dzien
na podstawie indywidualnego normatywu pracownika.

Jezeli w zakresie urlopu nie zostanie wstawiony zaden dyzur wowczas czas urlopu zostanie wyliczony
jako ilo$¢ dni powszednich w urlopie pomnozony przez czas trwania dyzuru "8" (domysinie jest to 7:35).
Jezeli w zakresie wprowadzonego urlopu wprowadzone zostang jakie$ dyzury wéwczas czas urlopu
liczy sie jako suma czasow tych dyzurow.

Dyzury wstawione w obrebie dni przypadajgcych na urlop sg wykorzystywane tylko do okreslenia czasu



trwania urlopu.

Normatyw urlopu mozna réwniez okresli¢ recznie, zaznaczajgc pole wyboru Wiasny i wpisujgc go.

Symbole poszczegdinych typéw dni wolnych
oraz ich nazwy (do wykorzystania w
wydrukach) mozna okresli¢ w oknie
Konfiguracja na zakladce |Urlopy . Na tej
zakladce mozna réwniez zdefiniowaé¢ czy
danego typu wolne ma wplywac na
normatyw miesieczny pracownika.

Parametry dodanego urlopu mozna zmienic¢
klikajgc prawym przyciskiem myszy na
symbolizujgcym go kwadraciku i wybierajgc
opcje Zmien. Urlop (kwadracik z nim
powigzany) moze by¢ przesuwany na inne
dni kalendarza.

Wstawiony urlop mozna usung¢ poprzez
przeciagniecie myszkg symbolizujgcego go
kwadracika do Kosza

odaj:
ﬂDDyz'ur | [ waolne | kosz

Qz’ytkawnik] Dyzury  Urlopy lﬂadgndzin_l,l] Qstrzez’enia] Eezpieczer‘lstwn] Inne ]

Mazwa Mazwa whasna Symbol Mormatyw

[] [] [] []
Bez dyzuru Bez dyzuru
Wapoczynkowy Wypoczynkowy e |
b acierzprizki M acierzynzki Um
Wwinchowawczy Wychowawczy Uw
S zkaleniowy Szkoleniowy 5
Zwalnienie lek arskie| Zwolnienie lekarzkie Ch
Qpicka nad dzieckie| Opieka nad dzieckiem Op |
W agary Wagary z
[y Inny In
e ey FETIRET=N T 1 B oW P e P By L TT 1

lub klikniecie na nim prawym przyciskiem myszy i wybranie opcji Usun.




Ostrze zenia o nieprawidtowo sciach w uto zonym grafiku

Utozony grafik mozna sprawdzi¢ pod
katem niekt6rych nieprawidiowosci,
wybierajgc z menu (menu: Narzedzia >
Konfiguracja > Ostrzezenia). W oknie
Konfiguracja , na zaktadce | Ostrze zenia
mozna wybrac jakiego typu
nieprawidlowosci majg by¢ sprawdzane.

Wybra¢ mozna ostrzezenia przed:

o zbyt krotkg przerwg pomiedzy
dyzurami tego samego pracownika
(uwzglednia nadgodziny przypisane
do dyzuru i dotyczy réwniez
przypadkéw na przetomie
jednoczesnie otwartych w
programie miesiecy),

e dyzurami nocnymi tego samego
pracownika w dwéch kolejnych
dniach (dotyczy réwniez
przypadkéw na przetomie
jednoczesnie otwartych w

rogramie miesiec

przekroczonym normatywem,
niewypracowanym normatywem,

Qz’ytkuwnikl Ql,lz'ur_l,ll Ll[lu:up_l,ll M adgodziny
—Oztrzega) przed:

| Eezpieczeﬁstwnl Inne I Sied

v [a] przenwa pomiedzy dyurami danego pracownika krdtsza miz [h]
v [b] dyzurami nocryrmi danego pracownika w dwdch kolejrpch driach
v [c]iloécia ozdb na zmianie mniejzza od zakbadane] o

v [c]ilodcia osdh na zmianie wieksza od zakkadane] o

[v [d] dyzuremn krdtszpm niz [H]
[ [e] dyzurem dtuzzzym niz [h]

v [f] preekroczeniem nomatywu wigkszym niz [h]

v [g] niewypracowaniem nomatysu wigkszem niz [h)

v [h] najdtuzsza preensa v tpgodnia grafikovsm kidtszg niz [h)

—_

|l =][=[=]a]] =] —
‘ o
=
L]
4 IIII A (4 I

200

1:00
0:00
0:00
5:00

v [i] ilodcia kolejnych niedziel z dyzurem wieksza niz

v [j] obzada mnigjsza od zakkadanej niz [%] 100
v [j] obzada wieksza od zakkadane| niz [%] 200
v [k]brakiem ciaghodci obsad

v [] czasem pracy w tygodniu "grafikowm' rdznem od 3755 [k mmm) o [%] 10

el

4

zbyt krétkim dyzurem (uwzglednia nadgodziny przypisane do dyzuru),
zbyt diugim dyzurem (uwzglednia nadgodziny przypisane do dyzuru),

przerwg pomiedzy dyzurami w tygodniu grafikowym krétszg niz wartos$¢ zadana przez uzytkownika. Przerwa jest

sprawdzana w kolejnych tygodniach miesigca, tzn. 1-7, 8-14, itd. (uwzglednia nadgodziny przypisane do dyzuru i
dotyczy rowniez przypadkow na przetomie jednoczesnie otwartych w programie miesiecy),

(pod uwage brane s

¢ tygodniowym czasem pracy odbiegajacym od 40 godzin o zadany procent.

przekroczong, zadang przez uzytkownika iloscig nastepujgcych po sobie niedziel, w ktérych pracownik ma dyzur
réwniez dyzury z poprzedniego miesigca),

Ostrzezenia zaznaczone Kolofem zielonym dotycza tylko jednego, aktualnie wy$wietlanego miesigca (nawet w przypadku
otwarcia okresu rozliczeniowego zawierajgcego kilka miesiecy). Pozostate za$, wszystkich otwartych miesiecy.

Raport z ostrzezeniami wyswietlany w systemowym Notatniku, co utatwia jego ew. zapisanie do pliku tekstowego lub
wydruk. Kazde ostrzezenie zawarte w raporcie poprzedzone jest literg widoczng na poczatku kazdej z ww. opciji.

Nalezy zauwazy¢, ze uzyskanie grafiku bez ostrzezen nie gwarantuje jego zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.



Notatki dla dnia, ostry dy zur, wykres dy zurow

Dla kazdego dnia w wybranym miesigcu mozna dodac¢ notatke
tekstowg dowolnej tresci. By to uczyni¢ nalezy klikng¢ prawym
przyciskiem myszy na wybranym dniu w Kalendarzu, wybra¢ opcje
Wiasciwo $ci dnia i otworzonym oknie Dzien - parametry nalezy
wprowadzi¢ lub zmodyfikowac istniejacg notatke.

Jezeli uzytkownik zaznaczyt dzien swigteczny jako zwykly to m.in.
weciskajgc przycisk Przywrd ¢ domy slne ustawienia swieta mozna
przywréci¢ ustawienie sugerowane przez program.

Istnieje mozliwos¢ graficznego przedstawienia na wykresie dyzuréw
rozpisanych w danym dniu. By to uczyni¢ nalezy klikng¢ prawym
przyciskiem myszy na wybranym dniu w Kalendarzu, wybra¢ opcj
Wiasciwo $ci dnia i otworzonym oknie przej$¢é na zaktadke | Dyzury .

Dzien - parametry

Maotatki: [pozostalo znakow: 212]

Daodad jgszcze jedng osobe.
Irmietiny Kagki.

Erawwras damyiine ustawienia swicta

Al k.

Kazdy dyzur na wykresie jest reprezentowany przez prostokat o
diugosci odpowiadajgcej czasowi trwania dyzuru. Czes¢ prostokata

obwiedziona linig przerywang oznacza godziny nadliczbowe. Kolor prostkata jest taki sam jak kolor przypisany do osoby

petnigcej dyzur.

a_Dzien - parametry

Dyzuy | Inne |
07.00

|

[dH

[a]

[p]!
]

[Honoraka i sanis] 153125 - 21 :EIIII|




Przygotowywanie wydrukow

2 Szablony vwaydrukow

Adresy i telefany

Grafik dwzurdw

GRAFIE_TYt-30

Grafil dyzurdw 2

Grafik dyzurdw & - podsumowanie bez urlopdw (tylko dyzury i nadgodziny)
Grafik dyzurdw +2 dni

Grafil dyzurdw - test

Inchywidualne rozkiady pracy

Indywidualne rozktady pracy - eksport do arkusza kalk.

Indywidualne rozktady pracy (tylko tabela) - eksport do arkusza kalk,

[ Uwzglednij dyaury cakonkdw biezace] grupy wetawione w innych grupach

[v wzgledni ko pracownikdw, kbdrzy maja wpracowane godzing

B Sakai [ ] Utwérz  Anuluj

Dhdokurmentydprojectshgrafikprotprogramtternplate shgrafikoazr

Sposoby uruchomienia:
ikona: menu: (menu: Grafik > Drukuj...)

skrét klawiszowy: +[P]

Wraz z programem dostarczonych jest kilkanascie r6znych szablonéw wydrukéw. Sg wsérdd nich m.in.: grafiki dyzuréw,
harmonogramy, karty ewidencji pracy, listy obecnosci. W celu wygenerowania wydruku nalezy wybraé na liscie pozadany
szablon i wcisna¢ na klawiaturze klawisz | Enter ! lub klikng¢ przycisk Utworz . Dokumenty generowane na podstawie
szablonéw oznaczonych na liscie znacznikiem otwierajg sie w programie stuzgcym do przeglgdania stron
internetowych. Samo wygenrowanie dokumentu nie powoduje jego wydrukowania na papierze. By tego dokonaé¢ nalezy
wybra¢ opcje Drukuj, w programie, w ktérym zostat otworzony wygenerowany dokument.

Jezeli pracownik jest cztonkiem kilku grup i w danym miesigcu ma wystawione dyzury w grupach innych niz aktualnie
wybrana, to zaznaczenie opcji Uwzglednij dy zury cztonkéw bie zgcej grupy wstawione w innych grupach powoduje
uwzglednienie takich duzuréw na waydrukach. W przeciwnym razie na wydruku zostang uwzglednione (réwniez w
podsumowaniach) tylko dyzury wystawione w biezgcej grupie.

Zaznaczenie opcji Uwzgl ednij tylko pracownikow, ktérzy maj g wypracowane godziny powoduje uwzglednienie na
wydrukach tylko tych pracownikéw, ktérzy majg w danym miesigcu wystawione dyzury i/lub urlopy. Pominiecie
pracownikéw, ktdrzy nie majg wystawionych zadnych dyzuréw ani urlopéw pozwala zaoszczedzi¢ miejsce na wydrukach.

Wopisujac w polu Szukaj fragment nazwy poszukiwanego szablonu pozwala zmniejszy¢ ilos¢ pozycji na liscie szablon6éw i
szybciej odnalez¢ wiasciwy szablon.

Kazdy z szablonéw moze by¢ poddany modyfikacji przez uzytkownika. By przejs¢ do edycji szablonu nalezy klikng¢

przycisk Edytuj szablon wydruku . Sposéb modyfikaciji istniejgcych szablonéw oraz dodawanie wiasnych zostat opisany
w rozdziale Szablony wydrukow.



Tworzenie wiasnych szablonow wydrukow

Wiasne szablony wydrukéw warto tworzy¢ jezeli w pracy wykorzystywane sg powtarzalne wzory pism, podan, wnioskéw
itp., w ktérych nalezy wpisywaé np.: dane pracownikéw. Po utworzeniu szablonu wypeiony danymi wydruk uzyskuje sie
jednym kliknieciem myszki...

Struktura generowanych dokumentéw jest pobierana z szablonéw umieszczonych w podkatalogu "templates”. Do edyciji
szablonu mozna przej$¢ wciskajgc przycisk Edytuj szablon znajdujgcy sie w oknie Szablony wydrukéw . Plik z
szablonem posiada rozszerzenie WZR. Jego zawarto$¢ mozna réwniez modyfikowaé w dowolnym edytorze tekstu (np.:
Notatnik).

UWAGA! Modyfikacja szablonu niesie za soba zmiane wygladu generowanych w przysziosci, opartych na danym
szablonie, dokumentéw.

Wraz z programem dostarczane sg m.in. szablony dotychczas istniejgcych wydrukéw oraz przyktad podania.

Istnieje mozliwo$¢ stworzenia wiasnego szablonu dokumentu wykorzystujgcego dane pracownika oraz dyzuréw. W tym
celu nalezy utworzyé¢ plik o dowolnej nazwie i rozszerzeniu WZR (np.: test.wzr) oraz otworzy¢ go w edytorze tekstu (np.:
Notatnik). Szablon musi zawiera¢ nagtdéwek oraz wiasciwg tresé¢ dokumentu. Po utworzeniu nowego szablonu nalezy go
umiesci¢ w podkatalogu "templates”. W przypadku dopasowywania dostarczanego pliku szablonu do wiasnych potrzeb,
nalezy go zapisa¢ pod inng nazwg w celu zabezpieczenia go przed nadpisaniem podczas przysztych aktualizaciji
programu.

Przykitad nagtéwka szablonu:

<HEADER>

<TITLE>Przyktad szablonu</TITLE>
<FONT_SIZE>12</FONT_SIZE>
<FONT_NAME>Tahoma</FONT_NAME>

<TYPE>htm</TYPE>

<FILE_NAME>@_grupa_nazwa,rozklad_ind,@_rok,@_miesiac_nr</FILE_NAME>

</HEADER>

Gdzie:

TITLE Tytut szablonu, ktéry pojawi sie na rozwijalnej liscie szablonéw

FONT_SIZE Rozmiar czcionki dla danego szablonu (parametr ten ma znaczenie tylko dla dokumentéw typu
rtf)

FONT_NAME Nazwa czcionki dla danego szablonu (parametr ten ma znaczenie tylko dla dokumentéw typu
rtf)

TYPE Typ dokumentu (htm - pozwala na dowolne formatowanie tekstu, umieszczanie tabel, natomiast

jest trudno edytowalny lub rtf - posiada mniejsze mozliwosci formatowania lecz wygenerowany
dokument tatwo poddaje sie edyciji).

FILE_NAME Nazwa pliku z wygenerowanym wydrukiem. Nazwa pliku moze zawiera¢ zmienne, np.
umieszczenie w nazwie zmiennej @_miesiac spowoduje dodanie do nazwy pliku nazwy miesigca, dla
ktérego aktualnie uktadany jest grafik. Pozwoli to na automatyczne zachowywanie wydrukéw z kazdego

miesigca.

W/w nazwy znajdujgce sie w nagtéwku szablonu w nawiasach ostrych muszg by¢ pisane duzymi literami.

Aby umiesci¢ dane w tworzonym dokumencie trzeba postuzy¢ sie zmiennymi. Mozna je wstawia¢ w dowolnym miejscu
dokumentu.

Przyktadowe wydruki uzyskane na podstawie modyfikowalnych szablonéw dostarczonych z programem:

1. Rozkiad pracy



ROZKEAD PRACY Pielegniarki, Czerwiec 2017 , normatyw: 15913 ; 315, 21
Zmiany Godz il 1 2 3 4 5 6 ri 8 9 |10 |11 |12 |13 |14 15 16 |17 (18 (19|20 |21 (22|23 |24 |25 |26 (27|28 |29 |30
g 4 e | G514 | G G o | G251 4 g EA- g G210 | E5-pa (GRS 1aE2S- 10 g 5 G210 | EBo1a | G214
State godziny pracy | 7 - 143 1' 1, L[4 1, 2 1' 1, [ 1 |1, 1' L|1 1, (1)1 b R 1 Y L&
' 2 2 2 2 ’ 2 2 |2 ! 212 2 |2[2 2122 2 2
2
A, e &y .
A, 14, | 5, a, ey o 5: A o
Pmianal 7-19 |29, |3,5.15 | 3. |29, |13, | 7. P29l 12 176 5, ig é’j 15, 11, 1?; éE‘] g, 1?'3 &, |11, ] 0, 155’ 2@3 12, |8 |3, 5, E
al, Gl | 16, 14, ' ’ ! 12, - ! 11, ! 16, ' ! 11, !
14, 16,
13,
29 7 g, 12 15 11, 15 s
Zmianaz2 19-7 12, &, 15, 3; 2g, 15, |15, | I, a, 711 140|165 8 [Bhd2 15 | 333 @, 13, = 16, 2@? I | D5
Dopracowanie 7 - 1019
atS.atspats gt
3515 EEES 713 tatiigs 1519 &[S 71385
5 45 g 3, (g g B, 13, 3, frams 3 S s 145 g0 7, | 7 s
3, |t 5, gt A et 13 hatetetets 13, | B ettt 1gtgtigtiggts B 1S gt gt e 3, | 3 | 14, FutSatet 5, | 14,
(e s B, et 12, w14, | 2m | 5, | A, jwSeteiat 5, | 14, 5, |13, jmest16, | 5, | 14, 14, |ttt 7-09% |12, | 11, [mtSgtshatgts
g, 16, et 12, 15, |#u 15, 21 aatsgts artiets 13, 1315513 8 |[edgl| G, et g, | 18,
13 g, 16, 14, g, R )
12, e
A &, a &
Dni wolne za prace w niedziele | 15 7 -3 13 3, -3 g‘ 3 11, 2_';’ 1, 15, 12| 13
14 16 13 [
13 J‘7'3J 17.?; 58 3 13
Dni wolne wynikajace z 14, > 1,5 |14, ol 5 " A7 8 3 029 AL
I5-dniowego tygodnia pracy 15, eE ;48] 13 12 | @ 16, ity 11, 15, 11 S 128, 7 G] A | 388 11
e 29, | 14 = 29
14 Gl
Dni wolne za $wieto 7 a 11
Urlopy (wypoczynkowy, na T 7138 >
gatlande, okolicznostiowy, 1) s g aae, (1L (11 11 o1 2o |20 | b oeol R oo aa, |12 11 2012 | 20 (20
macierzyriski, wychowawczy, 11 a1 29 25 29 (29 29
szkoleniowy) 29,
Z2waolnienia Ieke_lrskle, up_ueka nad 3 3 3 3 2 l7l7 7 - I sl 07 7 2 7
chorym czlonkiem rodziny
Inne wolne 13
N Wypracowane Pozostaje
[-] L] [gadk.] [godz.] [godz ]
A owalska Anna 15095 48 12
1 Naworska Katarzyna 1623 48 16
3  (hlipa Klaudia 16235 40 16
1 Glohowska Magda 15190 -7
2 Reszka Beata 15915
5  (Grochowska Barbara 1623 12 56 20
8 ozala Matgorzata 16235 48 16
7 [larzehowska &nna 150° 24 a
11 us Zofia 15035 a2 24
12 lastourska Alicja 15075 40 24
13  Bkwarna Krystyna 15035 40 8
1A ica| H= | eV L A 4

2. Indywidualne rozktady pracy

INDYWIDUALNE ROZKLADY PRACY Pielegniarki, Czerwiec 2017 , normatyw: 15913
Nazwisko i imie 12 3. 4, 5|6 |7 8 9 |10 |11 (12|13 |14 |15 |16 |17 |18 (19 (20 (21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 (28 (29|30
Kowalska Anna R |12 1z 6 | 12 R | M R 12 R |12 R| M
laworska Katarzyna R R | M R M R M R M 6% | N R 12 R
Chlipa Klaudia 12 12 R |12 R N 12| 12 R I
Globowska Magda 8 8 2 8 8 8 =] =] 2 =] 2 2 2 2 2 2 2 2 2 8
Reszka Beata 8 2 8 8 8 =] =] 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 8
Grochowska Barbara R |12 R 12 R |12 M| 12 R |12 R | N R | 5%
Kozala Malgorzata 12 N 55 | R 1z R R | N R |12 12 R 12
Jarzebowska Anna I R R | M g5 | M
Kus 2ofia 12 | M R R N F. N R |12
Maslowska alicja M i1z | 12 R M R R R M 12 R |B®
Skwarna Krystyna 12 R |12 12 R | B* 12 | 12 R N R |12
Pielarz Aniela R |12 R R |12 12 12 63 12 | 12 R |12
Groszek Maria RN i1 | M iz R N R N R | N
Pudziewska Halina 12 R M R 12 R | R 63 R 12| N 12
Rawska Lucyna RN RN R R I
Golab Jolanta R | N R M R | N R R | N R | 6% N
, dnia: 2017-08-23 Podpis oddziatomwej Podpis przetozone)

3. Karta ewidencji pracownikow



KARTA EWIDENCT PRACY PRACOWNIKOW Pielegniarki, Czerwiec 2017 , normatyw: 15915
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g [ 8 8 8
S D wis|D| ws |D|D D s|0|D Uwiwsws| D] DD fwn
o [ "."'sk; ita 4 12| 4 12[4] |12 1212 4 12 4| [12]es 74% |40 |24 | 12 1509515075
g 8 8 8 8 8
[F— 5 |D|D| |wsD|ws |D|D uwio| wn (D] D s|D oD
11 [ear g‘” 12] 4 12 12| 4 12]4 AR 12 4| |7e%|48|12| 12 1509515035
4 B 3 8 a8 a a8
i ecobitiar WRWS D S| WS D D D O | (wsuwuw|  ws D o| o] [wib|D
12 [rose k;’”" 12] 4 11 4 4 12 1212 4| [12] |4 12) 4| |79 |48|4 |24 155 | 155
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— WS D| WSD|D| |wSD D DD D Win| D s|o| |ws |D
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Liczba godzin; g 7 V\': cc::j: LL::EDLL: }\;ve \;[:l;iactzr:dgkgwego Liczba godzin: Sparzadz: Sorawdzt:
D - 2wykiych d ,,D e J g1 - nadliczhoweych S0%
A - nieobecnost usprawiedliwiona 2
M - nochych = i g2 - nadliczhoweych 100%
e Z - nieobecnodd nieusprawiediviona
- dwiaterzruch (5 - wwynracowanvch
4. Linia czasu
Linia czasu: Pielegniarki, Listopad 2016, normatyw: 15140
1 2 3 4 5|6 7] 8 9 |10 11 |12 |13 |14 (15|16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30 1
Sr [ Ca | B[ S0 Pn [ W | 8 | Cz So Bn | Wt | §r [ Cz | Bt | 5o En | W [ §r | Cz | Bt | Se Pn | Wi | &
A 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 n 12 12
- - = — — — = — — — —
J’ 12 12 12 12 12 12 12 12 1 12 12 1 12
3 12 12 12 12 12 12 12 12
1 PEL I BT B/ @ Bl @l B 1 g qH 5 PR FET I R FETI]
2 5 gH 435 B B/ @B g gE 1 FEIIt] i FETI] PRt T}
5 12 12 12 12 12 12 n 12 12 12 n ¥ 12
8 12 12 12 12 12 ] 12 pej 12 12 n 12 12
7 12 1 12 12 12 12 12 1 12 12 12 12 12 1 12
= g 2 = = == = — e e =8 =1 =5 =
1 1 12 p 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12
12
15
29 12 12 12
16 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12
aT 12 12 12 12 12 1 i 12 n 12 n 12 12
14 12 1 n 12 12 1 n 12 12 12 12 12 12
Legenda
A -Kowalska Anna 2 -Reszka Beata 11 - Eus Zofia 16 - Pudziewska Halina
J - Taworska Katarzyna 5 - Grochowska Barbara 12 - Mastowska Alicja GJ - Golab Jolanta
3 - Chlipa Elaudia 8 - Kozala Malgorzata 15 - Groszek Maria 14 - Fielarz Aniela
1 - Giobowska Magda 7 - Jarzghowska Anna 29 - Eawska Lucyna

5. Harmonogram czasu pracy




HARMOMNOGRAM CZASU PRACY dla Pielegniarki
za miesiac: Czerwiec 2017 , normatyw: 15915 (13 dyz, + 315 godz.)
norma/ liczha |liczcha Nadprac./
Lp. Nazwisko 1 imie 1(2|3 /4|5 6|7 |8|9(10/11 12|13|14(15|16|17 18|19 (20|21 |22 |23 |24 |25(26|27 |28 2930 godz. |godz.| . prac.
wyprac. ... hiedoprac,
ocnychéwiat.

1 Kowalska Anna R |12 12 nE3s[12 RN R WS |12 jwnjwspniin R |12 R 5| 150 | . 12
\Pielagriarka R 12 12 0g: |12 RN R 12 R 12 R[H 15033

b Daworska Katarzyna R WS/ R | M S|R [N R[N RM 535 M R |5 12 RWnWNWS| 16235 48 16
\Palagriarka R R ™ RN RN R[M 08| M R 12 R 16233

a Chlipa Klaudia 12 512 WS Ch|Ch|Ch|ch LIS R |12 N R | M n|12 12 SR M 1093 40 16 1030
\Prialagriarka 12 [12; R |1z R 12: [12: R|NM 120

A Globowska Magda R g2 8 2 AR ] 2|a|a|s & 2|88 8|8 15915 75
Codzabwa EE ERIEREE ] HEE 3 BEEEE alale|a|a|15140

5 Reszka Beata hi| & 818 |8 |8 Uw 8|8 |8 W] g(8|8|8 8 2|88 8|8 1353
\Praiagriarka ] BRI HEE BEEEE ale|e|a|s 13630

A Grochowska Barbara R |12 R WS[12 SR (12 S| N |12 R |12 nWws| R | n| R |63 150% = 20 12
\Praiagriarka R (12 3 12: RJ1z M1z R (12 R (K R |08 16235

7 Kozala Matgorzata 1z LWL 1 5% | R WS 12 R EW|R | M R |12 SWS| 12 n| R W3[12 13050 48 15 10%
\Piafagriarka 120 M 08| R 12 i Ryl R |1z 2 R 120 15033

8 Darzebowska Anna WS N n| R SWWS| R Ch | Ch |Ch | Ch S |Ch | Ch | Ch | Ch S| Ch S| Ch winas | W 2650 24 =] 20%
\Priafagriarka i} i i [ 06: | bl 6635

a Kus Zofia WAL LA LA WA LY LA LW IS 12 N =0 5 R[N R 5w M n| R [12 5| gz 32 24 254
\Pratagniarka A R RN R [0 R |12 108

10 Mastowska Alicja M 51212 =] R[N R RIR|M LSS 12 R g% n 143 40 24 4%
\Pralegriarka M 1212 R[H R R R | 12: R |0E 13835
Pielarz Aniela SWS R 12 S| R WS R |12 w12 n 12 6¥5 12|12 R (12| 143 12 -4

11 ) 43
\Palagriarka R[12: R R [12: 123 12 06: 212 R |12:] 13825

12 Groszek Maria NS R S/11|N 12 R 5 L LIV 5 M R M n| R [N | 13950 43 4 -850
\riafagriiarka R |H TR 12 3 I 3 [ Elr| 131
Pudziewska Halina 5|12 SR M S| R 12 R|R e n| R 12| M S 12| 138% 12

13 A 40
\Praiagriarka iz RN R 12: R|R [i=3 3 12l 1 12| 1335

14 Rawska Lucyna RN RN RS AL LA A S LATAS LA LA LIVA LNAS LI S R n| MW 52 24 12 32
I EGNIARKA RN RN R R W 84

15 Gofab Jolanta R |M R SW3| M R[N R =] RM S|R (635 pn| N 143 a0 12 425
\Priafagriiarka R M R ] RN R R M R || 05 [ 13835

Dbjagnienia znaczen:

WY (kolor niebieski) — dyiur deienny, N (kolor czarny ) — dyéur nocny, JRY (kolor ziglony ) — dyiur ranny- T zrmiana, JR27 - dyiur ranny — 11 zmisna LC7 - chorobowe, De” - delegacia, E” - opieka nad chorym

dzieckiemn lub catonkiern rodziny, R (v czerwonym koba) — dyZur wezwaniowy - w kratce ponizej liczba godzin efektywnie preepracowanych

WF - opieka nad edrowym dzieckiern do lat 14, ,H” - wolne za nadpracowane godziny, ,G” - deiert wolny za prace w niedziels, 1" - inne (kursy, szkolenia, wojsko, stage, itp.), JP* - wrlop bezptatny,

W57 - urlop okolicznosciowy, T - urlop wychowawcey, " urlop macierzyrisk, WY - urlop wypoczynkowy, Nn" - niechecnose nieusprawiediwiona

Niedziele | swiata - nalegy zakresic kolorem pomaraficzowsym, Soboty - zakresic koloremn 2ottym

LW AGA! Kazde oznaczenie wpisujerny w jednej kratce

Podpis osoby kontrolujace) harmonogram: Podpis osoby weryflkuigoel harmonogram;

6. Miesieczna karta ewidencji

MIESIECZNA KARTA EWIDENCII CZASU PRACY

DAMNE PRACOWMIKA:

PRACODAWCA:

miesiac; Czerwiec , rok; 2017

mig | nazwisko: Katarzyna Jaworska

stanowisko: Pielegniarka

systemn czasu pracy:

ohow, okres rozliczeniomey:

wmiar czasu pracy wookresie rozl.: 16233

godziny pracy: 16235

1011

12

13 |14

15 17 /18/19| 20

21 22

23 24| 25

26

27

28

29

30| m-c

—

Czas praepracowany ogokem, w tym:

12

12

12

12

12

12

12 635

12

12 12

12

16235

Czas pracy od - do

7-19

19-7

7-19

19-7

7-19

19-7

19-7 122511

919-7]

7-19

1g%-5%

7-19

) podstawowa normna czasu pracy

1z

1z

55

12

12

g3k

b niedziele i swigta

12

16

cl porze Nochej

48

d

dhyzury medyczne

0%

100%

=5

igodziny nadliczbowe

S0%

100%

Zwolnienie lekarskie

Zwolnienie na dziecko

Opieka nad dzieckiem

Opieka nad caorkiem rodziny

Urlop weypoczynkoy

Urlop macierzyriski

Urlop weychowawcezy

Utlop bezplatriy

Urlop szkolenicy:

izobecnosc nieusprawigdivwione

Urlop na 2adanie

Urlop rehabilitacyjry

olhe za niedriele/Swisto

olne za sobote

dhi wolne od pracy wynikajace z S-dniowego tyd. pracy

g5 5z (s ]k[2]5]0 oo ala]w]w

Urlop okolicznodciowey

-
w

nne

, dhia; Podpis przefoéonego

Podpis pracowenika

7. Lista obecnosci




LISTA OBECMOSCT PRACCWHMIKIEWY
Pielegniarki, Czerwiec 2017
k- o
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4 F. 12 Uw M Uw iz N
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8. Wykaz przepracowanych nadgodzin
wykaz preepracowanych nadgodzin Pielegniarki, Czerwiec 2017
. Dodatek 65% w : .
Nadgodziny Uzasadnienie porze nocnej Whyliczenie referatu plac o
Nazwisko i imig Razem  Udziel Hlos¢ Dodatek  wyplat
Data od-do [50% 100%% adgodz. Data przepr. Grupa Stawka 50% 100% Razem Kwota yplaty
godz. y 15%
godzin
Daworska w0 w0 w0
Katarzyna 262017 [19- 20 = E
Grachowska | 4o o oniy b b P 4
Barbara T B

, thia: 2017-08-23

Podpis oddziatowej

Podpis preefoione)




Godziny nadliczbowe (dodawanie, rozdziat pomi  edzy 50% a 100%)

Godziny nadliczbowe (GN) mozna doda¢ niezaleznie dla kazdego dyzuru, klikajgc prawym klawiszem myszki na kwadrcie
symbolizujgcym dyzur, umieszczonym na kalendarzu. W wyswietlonym menu nalezy wybra¢ pozycje Zmien. W otwartym
oknie Dodaj/Edytuj dy zur w polu Godziny nadliczbowe nalezy wpisa¢ ilos¢ przepracowanych godzin nadliczbowych.

Uwaga: program nie sprawdza poprawnosci wprowadzonego czasu w odniesieniu do obowigzujgcych przepisow!

Uzytkownik moze ustali¢ sposéb podzialu wprowadzonego
czasu na godziny liczone jako 50% oraz 100% w oknie
Konfiguracja na zakladce |Nadgodziny . Fragment lub calos¢
nadliczbowego czasu pracy bedzie zaliczona jako 100% jezeli Madgodziny liczone jako 1007 gdw:

zostanie spetniony jeden z ponizszych warunkow: ich ilo#c wieksza od [godz. ] 12:00

l Ostizezenia | Bezpig

przekroczy wprowadzony przez uzytkownika czas (np.: wypadaig pamigdzy godzinami 2200 | - |0600 |

gdy GN wynoszg 3:15 godz. a uzytkownik wprowadzi v wypadaja w niedziele lub Swigto
czas 2:00 godz. wéwczas GN 100% wyniosg 3:15-2:00=
1 godz. 15 min). Wprowadzajgc czas "00:00" cate GN
zostang zaliczone jako 100%, [v wypadaja w walne za prace w niedziele/dwisto
wystgpi pomiedzy okreslonymi przez uzytkownika
godzinami. Wprowadzajgc jednakowe godziny "od" oraz
"do" cate GN zostang zaliczone jako 50%,

wystgpi w niedziele lub swieto,

dyzur, do ktérego zostat dopisany trwa O (zero) godzin,
wystgpi w dniu wolnym przyznanym za prace w niedziele/$wieto.

[ powigzany dyaur trea 0000 godzin

Jako 50% traktowana jest pozostata (niezaliczona jako 100%) czes$¢ GN.

Napis na kwadracie sybolizujgcym dyzur, dla ktérego okreslono GN wykonany jest pogrubiong czcionka.



Konfiguracja parametrow programu

W oknie Konfiguracja na zaktadce | Uzytkownik K mozna podac
nastepujgce dane:

Ql,lz'ury] Ll_rll:upy] Madgodziny | Dstrzezenia

]

e Firma - nazwa zaktadu pracy, Firma:

e Miejscowo S¢,

¢ Kod pocztowy

e Ulica,

e Numer NIP, Migjzcowode: |
¢ Nazwa uzytkownika ,

K.od pocztowe: |

oraz lica: |
¢ haslo zabezpieczajgce dostep do programu przed osobami
niepowotanymi. M azwa w2yt ownika; |

Aby aktywowac logowanie do programu za pomocg hasta
nalezy je wpisa¢ w pole edycji Wprowad z hasto w oknie
wywotanym po kliknieciu napisu Zmie n. Pozostawienie pola
pustego spowoduje uruchamianie programu bez koniecznosci podawania hasta.
Uwaga: Nie ma mozliwosci odzyskania ustanowionego hasta.

Hazto uzytkownik a; Zmien

Dane podane na niniejszej zakladce (z wyjgtkiem hasta) mozna wykorzysta¢ w szablonach wydrukéw w postaci
zmiennych.

Na zakladce |Dyzury mozna .
okreslic: yaury L 2ytkovnik, l Ll[ln:up_l,l] Nadgu:udzin_l,l] Qstrzez’enia] Eezpieczeﬁstwu] Irine ] Siec ]
e Symbole "typowych" Symbole
dyzuréw (czyli: "8", Diyur "8 IR | [Lp.| Poczatek [l [ Ceas twarialh] | Nadg. [h] | Symbol |
dopracowan oraz ] 1200 b=
innych) oraz symbole Dopracowanie: IEI
d p 0700 12:00 12:00 Dt
yzuréw o parametrach ||| pyzyr inny: D
(godzina rozpoczecia, _ o~ 1300 1200 N
czas trwania, Diyzur medyczny: DM 11:25 07:35 P
przypisane do niego S (el edasekin: | 0F: 45 12:00 Dz
godziny nadliczbowe) HEUT |G nasgaceny 0 GM
zdefiniowanych przez
uzytkownika. Symbole
sg wykorzystywane w
Kalendarzu (przy ) ) o B Formy zatrudnienia:
wybranej opcji: Napisy Godziny zaliczane jako “hoche Ir. Hazna Symbol | Klor
> Typ dy iUI'U) oraz Poczatek 2200 1 E D
moga by¢ uzyte w . e o0
szablonach wydrukow. Eres et 2 [kontakt K O
¢ Spos@b Wyl'czan'a Godzing rozpoczecia doby [godz.]: 0E:00 3 _[Umeowa-zlecenie < H

godzin dziennych oraz 4 |l I |
nocnych. By to uczynic¢
nalezy podaé¢ godziny

rozpoczecia i czas
trwania godzin nocnych (domysinie: poczatek o godz. 22:00 i czas trwania 8:00 godz.).
e Godzine rozpoczecia doby, przyjeta w w danym zakiadzie pracy do rozliczen. Domyslng wartoscig jest 00:00.

Np.: przy domysinych ustawieniach pracownik posiadajgcy 12-godzinny dyzur nocny zaczynajacy sie o godz. 19:00
dnia zwyktego, a konczacy o godz. 7:00 dnia $wigtecznego bedzie miat zaliczone przepracowane: 3 godziny
zwykte (od 19 do 22), 8 godzin nocnych (od 22 do 6) oraz 1 godzine $wiagteczng (od 6 do 7). Zmieniajgc godzine
rozpoczecia doby na 7:00, godziny dyzuru przypadajgce pomiedzy 6 a 7 zostang zaszeregowane jako zwykle i
przypisane do dnia, w ktérym dyzur sie rozpoczat.

e Parametry (nazwa, symbol, kolor) form zatrudnienia, w ramach ktérych bedg wstawiane dyzury.

Na zakfadce | Inne  mozna okreslié:
Qz’ytkawnik] Ql,lz'ur_l,ll LI[In:np_I,I] Nadgn:u:lzin_l,l] Qstrzez’enia] Bezpieczefiztwo |

e jezyk, w ktérym zostang wyswietlone napisy w
programie, Jezyk/Language | palzki ﬂ
* najczesciej uzywane nazwy stanowisk - Stanowiska: Pislegriarka -
pojawig sie one na liscie wyboru w oknie Starsza piglegriarka
DOdaj/Edthj praCOWHIka y Wuluntariugzka




2lazZpsika

e najczesciej uzywane nazwy wyksztatcenia - Pobos
. . . c, - . 02n3

pojawig sig¢ one na liscie wyboru w oknie S alowa

Dodaj/Edytuj pracownika Oddzizkowa v
* dodatkowe dane, ktére moga by¢ wyswietlone _

w oknie gtéwnym, w kalendarzu, tj.: numer Wipksztabcenia Wipzsze

zmiany, numer dnia, ilo$¢ dyzurow na zmianie, Sredrie
e wymiary kwadracikow symbolizujgcych dyzury

i wolne w Kalendarzu w oknie giéwnym

programu oraz wysokos$¢ czcionki, ktorg . -
pisane sg skrécone nazwy pracownikéw na W kalendarzu pokazuj |””m3’ EMmiary ﬂ
nich sie znajdujgce.

Symbal dyzury | wolnego

Po kliknieciu przycisku Zapisz wprowadzone zmiany i .. . oo A T
zostang zapamietane na state. Natomiast kliknigcie TS [SEBELERE <3 1Yl sl 2 2] « [18 2]
przycisku OK powoduje zapamigtanie zmian tylko do Wisoko$é czcionki 10 =

momentu zakonczenia pracy programu.

Ustawienia utatwiaj gce prac € na wielu stanowiskach

Na zakladce |Sie€ (menu: Narzedzia >
Konfiguracja > Sie¢) mozna
skonfigurowaé¢ program do pracy

Qz’ytkawnik] Ql,lz'ur_u] LI[Ic'p_l,l] Nau:lgn:ndziny] Qstrzez’enia] Bezpieczefistwo | Inne  Sied

wielostanowiskowej w sieci lokalnej. k.atalog senwera: ||\HSEHWEHHErafikF'm

Najwazniejszym jest wskazanie katalogu
sieciowego, w ktérym zainstalowany
jest program pracujgcy jako serwer.
Mozna to zrobi¢ klikajgc przycisk v pobieranie szablondw wydiiku
Katalog lub wpisujgc recznie sciezke w
polu tekstowym. W momencie
uruchomienia programu na komputerze- v tylko z zabwierdzonych grafikdw

kliencie, komputer-serwer musi by¢ v pobieranie ustawied korfiguracyinpch progranmu
dostepny w sieci. W przypadku braku
dostepnosci serwera (sygnalizowanego
komunikatem oraz $ciezkg do serwera [ Uk zakkadke "Siec" jg2eli program uruchomiony jako klient

Zakres vykorzystania senwera:

v generowanie wedrikow

w kolorze czerwonym) program na
komputerze-kliencie wykorzystuje ustawienia lokalne bez wzgledu na wybrane opcije.

Obecna wersja programu Grafik Dyzuréw Pro umozliwia korzystanie z zasobéw serwera, w zaleznosci od zaznaczonych
opcji, w zakresie:

¢ pobierania listy szablonéw wydruku,

Pozwala to na fatwe ujednolicenie wydrukéw wykorzystywanych w danym zaktadzie.

e zapisywania generowanego wydruku, W polgczeniu z mozliwoscig automatycznego nadawania nazwy pliku
wydruku zawierajgcej np. nazwe uzytkownika komputera-klienta, pozwala osobie nadzorujgcej grafiki z r6znych
grup/oddziatéw odnalezé je w jednym miejscu. Zaznaczajgc opcje tylko z zatwierdzonych grafikbw  mozna
ograniczy¢ liczbe plikéw tworzonych na serwerze, tylko do tych, ktére powstaly na podstawie grafiku o statusie
"zatwierdzony".

e pobierania ustawien konfiguracyjnych.

Opcja ta pozwala na pobieranie na wszystkich stanowiskach takich samych ustawien programu, mozliwych do
modyfikowania tylko z komputera-serwera.

Po zaznaczeniu opcji Ukryj zaktadk e "Sie ¢"..., zakladka ta nie bedzie widoczna na komputerach-klientach, z wyjatkiem
sytuacji braku dostepu do komputera-serwera.

Po kliknieciu przycisku Zapisz w katalogu "dane" (znajdujacym sie w katalogu, w ktérym zainstalowany jest Grafik
Dyzuréw Pro), tworzony jest plik net.ini. Plik ten zawiera tylko ustawienia sieciowe programu. Mozna go réwniez
przekopiowaé do analogicznych katalogéw na komputerach-klientach, bez potrzeby konfigurowania z poziomu programu
na kazdym z nich.



Odzyskiwanie oraz przywracanie danych programu

Wszystkie dane i ustawienia . T~ e
przechowywane s g na komputerze I
uzytkownika w katalogu "dane"”, ktory
znajduje si e w katalogu z [w Tworz kopie zapazowa obwieranego pliku

zainstalowanym programem.  Wyjgtkiem ] 3 ] -
jest przechowywanie niektorych ustawien Automatycziy zapiz obwartego pliku co... [rin.] 10 =
na serwerze, bedacym czescig sieci Automatyczna archiwizacia danych ca.. [dni] 30 =
lokalnej, wskazanym przez uzytkownika.
Zadne dane nie sg wysylane poza
komputer (lokalng sie¢ komputerowg)
uzytkownika.

[ Usun pliki wyaenerowanpch wodrukdw po zambknieciu programu [z katalogu weedruki]

W celu podniesienia poziomu bezpieczenstwa danych, przechowywanych w pliku z grafikiem mozna zaznaczy¢ opcje
Tworz kopi e zapasow g otwieranego pliku . Jej zaznaczenie powoduje w momencie otwierania pliku utworzenie jego
kopii. Kopia zostaje zapisana w tym samym katalogu co otwierany plik. Nazwa pliku kopii tworzona jest z nazwy
otwieranego pliku oraz dodatkowego rozszerzenia ".bak".

W razie ewentualnej utraty danych z jakiego$ miesigca lub danych konfiguracyjnych programu mozna podjg¢ prébe ich
odzyskania. W tym celu nalezy wybra¢ z menu programu Narzedzia > Odzyskaj z kopii zapasowej... oraz w zaleznosci
od rodzaju danych do odzyskania:

e dane pracownikdéw - w celu przywrdcenia danych grup pracownikéw oraz pracownikow,
e dane miesi gca - w celu przywrécenia infofrmacji o dyzurach i urlopach w wybranym miesigcu.

Dodatkowo mozna aktywowac funkcje automatycznego zapisywania aktualnie otwartego pliku. By to uczyni¢ nalezy
wprowadzi¢ czas, wyrazony w minutach, po ktérym program ma zapisa¢ dane do pliku. Jezeli biezgcy projekt nie byt
jeszcze zapisywany i nie ma nadanej nazwy pliku woéwczas program zapisuje go do pliku "document.~gr", umieszczonego
w katalogu z programem Kreslarz. Podanie czasu rownego zero minut powoduje wylgczenie funkcji automatycznego
zapisu.

Dane grup pracownikow i pracownikbéw zapisywane sg automatycznie podczas zamykania programu, odpowiednio w
plikach: grupy.ini oraz kadra.inr. Znajdujg sie one w katalogu "dane", ktéry jest w katalogu wskazanym przez uzytkownika
podczas instalacji programu. Natomiast dane dotyczace rozpisanych dyzuréw i urlopéw zapisywane sg przez uzytkownika
(menu: Grafik > Zapisz) w pliku przez niego wskazanym.

Niezaleznie od kopii zapasowych tworzonych przez program zaleca sie regularne wykonywanie wiasnej kopii zapasowe;j
plikéw znajdujgcych sie w katalogu "dane".

Uwagi:

Pliki z kopig zapasowg (z rozszerzeniem ".bak") zawierajg dane sprzed co najmniej 2 dni.

Jezeli przywrécone dane okazg sie niewlasciwe wéwczas mozna odtworzy¢ stan sprzed przywracania wybierajgc w
menu ponownie te samg opcje jak podczas przywracania.

Podanie w polu Automatyczna archiwizacja danych co...  ilosci dni wiekszej od zera powoduje tworzenie, co zadang
ilo$¢ dni, pliku z archiwum danych wprowadzonych przez uzytkownika (m.in. dane pracownikéw, grup, grafiki oraz
ustawienia). Plik archiwum jest zapisywany w katalogu [miejsce instalacji programu]/dane/backup. W razie potrzeby
przywrécenia danych z pliku archiwum nalezy wybra¢ (menu: Narzedzia > Odzyskaj z kopii zapasowej... > pliki
uzytkownika). Po dokonaniu wyboru pliku archiwum, jego zawarto$¢ zostanie wypakowana do katalogu [miejsce instalaciji
programu]/dane/backup/dane. Nastepnie, po zamknigciu programu, nalezy je recznie przekopiowa¢ do katalogu [miejsce
instalacji programu]/dane. Wskazane jest wczes$niejsze zrobienie kopii zapasowej znajdujgcych sie tam plikow.

Nie jest zalecane (chociaz mozliwe) uruchamianie programu z pendrive'a. W takim wypadku nalezy bezwglednie przed
jego wyciggnieciem uruchomi¢ w systemie Windows "Bezpieczne wysuwanie napedu” (ikonka polecenia zwykle
znajduje sie obok zegara w prawym dolnym rogu monitora). Przy tego typu uzytkowaniu warto np. raz na kwartat robic
kopie zapasowg plikéw znajdujgcych sie w katalogu "dane".

Bezpieczenstwo danych osobowych

Dane osobowe pracownikow sg przechowywane w pliku "kadra", ktory jest zapisany w formacie utrudniajgcym
odczytanie danych osobom postronnym.

W celu zwiekszenia ochrony danych osobowych pracownikéw zawartych w plikach wydrukéw (zapisywanych w katalogu
"wydruki") wygenerowanych na podstawie szablondéw (najczesciej sg pliki w formacie .HTM) istnieje mozliwos¢ ich



automatycznego usuwania podczas zamykania programu. W tym celu nalezy zaznaczy¢ opcje Usun pliki
wygenerowanych wydrukéw po zamkni  eciu programu . Pliki wydrukéw utworzone przed jej zaznaczeniem nie bedg
usuniete (mozna zrobi¢ to recznie). Jezeli np. po wygenerowaniu pliku z wydrukiem tworzony jest wydruk papierowy i nie
ma potrzeby zachowywania go w formie elektronicznej to dla bezpieczehAstwa danych osobowych warto zaznaczy¢ opcje
powodujgcg ich automatyczne usuwanie (usuniety plik najczesciej mozna w razie potrzeby w przysziosci wygenerowaé
ponownie).

Nalezy podkresli¢ fakt, ze osoba, ktéra posiada mozliwo$¢ uruchomienia programu ma réwniez wglad w dane
pracownikéw w nim wyswietlane. Z tego powodu warto ograniczy¢ dostep do programu poprzez zastosowanie hasta.



Opis dost epnych zmiennych

Ponizej znajduje sie wykaz zmiennych, ktdre mozna wykorzysta¢ podczas pracy z programem Grafik Dyzuréw Pro, np.
podczas tworzenia wlasnych lub modyfikaciji istniejgcych szablonow dokumentow.

@_miejscowosc - miejscowosé

@ _adres - adres, ulica, nr domu

@ _kod - kod pocztowy

@ _firma - nazwa firmy

@ _nip - NIP

@ _uzytkownik - nazwa uzytkownika

@_system_user_name - systemowa nazwa uzytkownika komputera

@_symbol_dyzuru_8 - symbol dla dyzuru ,8” (z danych konfiguracyjnych)
@ _symbol_dyzuru_inny - symbol dla dyzuru o niestandardowym czasie trwania (z danych konfiguracyjnych)
@ _symbol_dyzuru_dopr - symbol dla dyzuru réwnemu dopracowaniu grupy (z danych konfiguracyjnych)

@_miesiac - nazwa wybranego miesigca

@_miesiac_nr - numer wybranego miesigca

@_miesiac_ile_roboczych - ilos¢ dni roboczych w wybranym miesigcu
@_miesiac_ile_calozmianowych - ilo$¢ dyzuréw, o diugosci pierwszej zmiany, w wybranym miesigcu
@_miesiac_ile_dni - ilo$¢ dni w wybranym miesigcu

@_rok - wybrany rok

@ _data - biezagca data

@_grupa_nazwa - hazwa wybranej grupy pracownikow

@ _grupa_skrot - skrécona nazwa grupy

@ _grupa_normatyw - normatyw miesieczny dla wybranej grupy pracownikow
@ _grupa_dopracowanie - dopracowanie dla wybranej grupy pracownikéw

@ _grupa_kolor_rgb - kolor przypisany grupie w formacie RGB

@ _dzien_nr - numer kolejny dnia

@_dzien_klasa_tytul - nazwa "klasy" dla jezyka HTML, pozwalajgca sformatowaé nagtéwek tabeli z podziatem na dni
Swigteczne i zwykte (wiersz w tabeli z tytutami kolumn)

@_dzien_klasa - nazwa "klasy" dla jezyka HTML, pozwalajgca sformatowac tabele z podzialem na dni $wigteczne i
zwykie

@ _1n_dzien_klasa - nazwa "klasy" dla jezyka HTML, dla pierwszego dnia nastepnego miesigca, pozwalajaca
sformatowac tabele z podziatem na dni $wigteczne i zwykle

@_dzien_nazwa - nazwa dnia

@ _dzien_nazwa_krotka - krétka nazwa dnia

@ _dzien_uwagi - notatki dla dnia

@ _dzien_id - symbol cyfrowy dnia tygodnia (1-niedziela, 2-poniedziatek ... 7-sobota)

@_dzien_nr_tydz_graf - numer dnia tygodnia grafikowego (od 1 do 7) liczony od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego
(dla prawidtowego dziatania muszg by¢ otwarte wszystkie miesigce okresu rozliczeniowego)

@ _zmiana_symbol[_nr_zmiany] - symbol dyzuru calozmianowego

@_zmiana_nazwa[_nr_zmiany] - nazwa zmiany

@ _zmiana_od[_nr_zmiany] - godzina, od ktdrej zaczyna sie zmiana robocza

@ _zmiana_od_pd[_nr_zmiany] - godzina, od ktérej zaczyna sie zmiana robocza, wyrazona jako procent doby
@_zmiana_do[_nr_zmiany] - godzina, o ktérej koAczy sie zmiana robocza

@ _zmiana_do_pd[_nr_zmiany] - godzina, o ktérej konczy sie zmiana robocza, wyrazona jako procent doby

@ _zmiana_ile[_nr_zmiany] - czas trwania zmiany

@ _zmiana_ile_pd[_nr_zmiany] - czas trwania zmiany, wyrazony jako procent doby

@ _zmiana_nr[_nr_zmiany] - numer zmiany roboczej

@_zmiana_ile_dyz[_nr_zmiany] - ilos¢ dyzuréw na zmianie (bez wzgledu na ich czas trwania)
@_zmiana_obsada_srednia[_nr_zmiany] - wyliczona $rednia obsada, uwzgledniajgca r6zne czasy trwania dyzuréw
@ _dyzur_kto[_nr_zmiany] - skrécone nazwy pracownikéw majgcych dyzur na wybranej zmianie

Jezeli, ktéras z powyzszych szesciu zmiennych zostanie zawarta pomiedzy <_ZMIANA> a </ZMIANA>, wlwczas nawiasy
kwadratowe oraz numer zmiany pomiedzy nimi nie musza by¢ podawane

@_ilosc_zmian[liczba] - ilos¢ zmian roboczych dla danej grupy, zamiast [liczba] mozna podac¢ liczbe zwiekszajaca
zwracang liczbe zmian, np. dla liczby zmian réwnej 2 zmienna @_ilosc_zmian zwrdci liczbe 2, a zmienna @_ilosc_zmian3
zwroci liczbe 5

@ _dzien_kto_8 - lista pracownikéw, ktérzy w danym dniu petnig dyzur na zmianie "8"

@_dzien_kto_dopr - lista pracownikéw, ktdrzy w danym dniu petnig dyzur o czasie trwania rownym dopracowaniu

@ _dzien_kto_inny - lista pracownikéw, ktérzy w danym dniu petnig dyzur o nietypowym czasie trwania



@ _dzien_kto_urlopy - lista pracownikéw, ktdrzy w danym dniu pozostajg na urlopie wypoczynkowym
@_dzien_kto_wolne - lista pracownikéw, ktérzy w danym dniu majg dzien wolny

@ _dzien_kto_wolne_1 - lista pracownikéw, ktérzy w danym dniu majg dzien wolny za prace w niedziele

@ _dzien_kto_wolne_5 - lista pracownikéw, ktérzy w danym dniu majg dzien wolny wynikajacy z 5-dniowego tygodnia
pracy

@_dzien_kto_wolne_7 - lista pracownikéw, ktérzy w danym dniu majg dzien wolny za prace w sobote
@_dzien_kto_wolne_s - lista pracownikéw, ktérzy w danym dniu majg dzieh wolny za prace w $wieto

@ _dzien_kto_zwolnienia - lista pracownikéw, ktérzy w danym dniu pozostajg na zwolnieniu lekarskim
@_dzien_kto_inne_wolne - lista pracownikéw, ktérzy w danym dniu sg nieobecni z innego powodu
@_dzien_ile_dyz - ilo$¢ rozpisanych dyzuréw w danym dniu

@_dzien_max_dyz_tydz - najwieksza ilos$¢ rozpisanych dyzuréw w ciggu dnia w danym tygodniu (tydzien liczony od
poniedziatku do niedzieli)

@_suma_wypr - suma wszystkich wypracowanych godzin (przez wszystkich pracownikéw)

@_suma_wypr_url - suma wszystkich wypracowanych jako urlopy godzin (przez wszystkich pracownikéw)

@ _dyzur_typ - numer zmiany, na ktérej wypada poczatek dyzuru

@_dyzur_zmiana - nazwa zmiany, na ktérej wypada poczatek dyzuru

@ _dyzur_uwagi - notatka dodana do dyzuru

@ _dyzur_forma_symbol - symbol formy zatrudnienia, w ramach ktérej zostat wystawiony dyzur

@ _dyzur_forma_nazwa - nazwa formy zatrudnienia, w ramach ktérej zostat wystawiony dyzur

@ _dyzur_symbol - symbol dyzuru

@ _dyzur_wolne_symbol - symbol dyzuru lub wolnego, w zaleznos$ci od tego co jest w danym dniu wstawione

@ _dyzur_grupa_skrot - nazwa krotka grupy, w ktérej wstawiono dyzur

@ _dyzur_grupa_skrot_bez_biez - nazwa krétka grupy, w ktorej wstawiono dyzur, jezeli jest ona inna niz biezgca
@_dyzur_ile_suma - suma czas6w trwania dyzuréw pracownika w ciggu doby (mozliwy sumowanie dyzuréw okreslonego
typu, np. @_dyzur_ile_suma|l dla wstawionych jako Etat)

@ _dyzur_ile - czas trwania dyzuru

@ _dyzur_ile_minut - czas trwania dyzuru wyrazony w minutach

@ _dyzur_ile_pd - czas trwania dyzuru wyrazony jako procent doby

@_dyzur_ile_d - ilo$¢ godzin "dziennych" przypadajacych na dyzur

@ _dyzur_ile_n - ilo$¢ godzin "nocnych" przypadajacych na dyzur

@_dyzur_ile_s - ilos¢ godzin "Swigtecznych" przypadajacych na dyzur

@ _dyzur_ile_dyz - czas trwania dyzuru (przypisany do dnia, w ktdrym rozpoczat sie dyzur)

@ _dyzur_ile_dyz_d - ilo$¢ godzin "dziennych" przypadajacych na dyzur (przypisane do dnia, w ktérym rozpoczat sie
dyzur)

@ _dyzur_ile_dyz_s - ilo$¢ godzin "Swigtecznych" przypadajgcych na dyzur (przypisane do dnia, w ktérym rozpoczat sie
dyzur)

@ _dyzur_ile_dyz_g - czas trwania dyzuru tgcznie z godzinami nadliczbowymi (przypisany do dnia, w ktérym rozpoczat sie
dyzur)

@ _dyzur_od - godzina rozpoczecia dyzuru

@ _dyzur_od_pd - godzina rozpoczecia dyzuru wyrazona jako procent doby

@ _dyzur_do - godzina zakonczenia dyzuru

@ _dyzur_do_pd - godzina zakonczenia dyzuru wyrazona jako procent doby

@ _dyzur_oddo - godzina rozpoczecia oraz zakonczenia dyzuru

@ _dyzur_oddo_g - godzina rozpoczecia oraz zakonczenia dyzuru, z uwzglednieniem godzin nadliczbowych

@ _dyzur8_do - godzina zakonczenia dyzuru "8"

@ _dopracowanie_do - godzina zakonczenia dyzuru, o czasie trwania rwnemu dopracowaniu

@_dyzur_nadgodz - ilo$¢ godzin nadliczbowych

@ _dyzur_nadgodz_od - godzina rozpoczecia godzin nadliczbowych

@ _dyzur_nadgodz_do - godzina zakonczenia godzin nadliczbowych

@_dyzur_100_nadgodz - ilos¢ godzin nadliczbowych liczonych jako 100%

@ _dyzur_50_nadgodz - ilo$¢ godzin nadliczbowych liczonych jako 50%

@_dyzur_med_nadgodz - ilos¢ godzin nadliczbowych przypisanych do dyzuru medycznego

@ _dyzur_med_100_nadgodz - ilo$¢ godzin nadliczbowych liczonych jako 100% przypisanych do dyzuru medycznego
@_dyzur_med_50_nadgodz - ilo$¢ godzin nadliczbowych liczonych jako 50% przypisanych do dyzuru medycznego
@ _dyzur_wolne_ile - ilo$¢ godzin dyzuru lub wolnego, jesli jest ono wstawione

@_dyzur_wolne_dyz_ile - ilo$¢ godzin dyzuru lub wolnego, jesli jest ono wstawione
@_wolne_ile[_symboldniawolnego] - ilo$¢ godzin wolnego

@_wolne_typ - typ wolnego (pobierany z konfiguracji, zaktadka "Urlopy™)

@_wolne_nazwa - nazwa wolnego (pobierana z konfiguracji, zakladka "Urlopy")

@_1n_dzien_symbol - symbol dyzuru w pierwszym dniu nastepnego miesigca

@_1n_dzien_ile_d - ilo$¢ godzin "dziennych" przypadajgcych na dyzur w pierwszym dniu nastepnego miesigca
@_1n_dzien_ile_n - ilo$¢ godzin "nocnych" przypadajacych na dyzur w pierwszym dniu nastepnego miesigca

@ _1n_dzien_ile_s - ilo$¢ godzin "Swigtecznych" przypadajgcych na dyzur w pierwszym dniu nastepnego miesigca

@ _prac_nr - numer porzgdkowy pracownika



@ _prac_nazwisko - nazwisko pracownika

@ _prac_imie - imie pracownika

@ _prac_skrot - skrécona nazwa pracownika

@ _prac_adres - adres pracownika

@ _prac_poczta - poczta

@ _prac_kod - kod pocztowy

@ _prac_telefon - telefon

@ _prac_email - e-mail

@ _prac_stanowisko - stanowisko zajmowane przez pracownika

@_prac_etat - wymiar etatu
@_prac_nadpr_z_poprz_mies - nadpracowanie/niedopracowanie z poprzedniego miesigca
@_prac_reczna_korekta_normatywu - reczna korekta normatywu

@ _prac_urlop_wyp_poz - catkowita ilo$¢ urlopu wypoczynkowego pozostata do wykorzystania
@_prac_urlop_wyp_poz_pop_rok - ilos¢ urlopu wypoczynkowego pozostata do wykorzystania z poprzedniego roku

@ _prac_urlop_wyp_poz_ten_rok - ilo$¢ urlopu wypoczynkowego pozostata do wykorzystania z biezacego roku

Uwaga: Zmienne dotyczace urlopu zwracajg dane aktualne na dzien generowania wydruku. Tzn. jezeli z jakiego$ powodu
trzeba bedzie wygenerowac wydruk dla jakiegos wczesniejszego miesigca to dane urlopowe wykazane na wydruku bedg
i tak dotyczyly dnia biezgcego.

@ _prac_pesel - PESEL pracownika

@ _prac_wyksztalcenie - wyksztalcenie pracownika

@ _prac_kursy - kursy i szkolenia ukonczone przez pracownika

@ _prac_innel - dane dodatkowe dotyczgce pracownika

@ _prac_inne2 - dane dodatkowe dotyczgce pracownika

@_prac_inne3 - dane dodatkowe dotyczace pracownika

@ _prac_kolor_rgb - kolor przypisany pracownikowi w formacie RGB

@ _prac_forma_zatrudnienia - nazwa domysinej formy zatrudnienia przypisana pracownikowi

@ _prac_normatyw - normatyw pracownika w wybranym miesigcu

@ _prac_normatyw_bu - normatyw pracownika w wybranym miesigcu pomniejszony o wymiar urlopu

@ _prac_suma_wypr - sumaryczna ilos¢ godzin wypracowanych w wybranym miesigcu z godzinami nadl.

@ _prac_suma_wypr_bn - sumaryczna ilos¢ godzin wypracowanych w wybranym miesigcu bez godzin nadliczbowych
@_prac_suma_dyzur - sumaryczna ilos¢ godzin, przypadajacych na dyzury, wypracowanych w wybranym miesigcu z
godzinami nadl.

@_prac_suma_dyzur_bn - sumaryczna ilos¢ godzin, przypadajacych na dyzury, wypracowanych w wybranym miesigcu
bez godzin nadliczbowych

@_prac_suma_d[symbol(e) dnia] - sumaryczna ilo§¢ godzin "dziennych" wypracowanych w wybranym miesigcu. Moze
by¢ ograniczona do wybranych dni, np.. sobét i niedziel @prac_suma_d71 (1 oznacza niedziele, 2 poniedzialek, itd.. az do
soboty oznaczanej jako 7)

@_prac_suma_n - sumaryczna ilos¢ godzin "nocnych" wypracowanych w wybranym miesigcu

@ _prac_suma_n_ilosc - ilos¢ dyzuréw "nocnych” w wybranym miesigcu

@_prac_suma_s - sumaryczna ilos¢ godzin "Swigtecznych" wypracowanych w wybranym miesigcu

@ _prac_suma_ab - sumaryczna ilo$¢ godzin wolnego w wybranym miesigcu

@_prac_suma_gl - sumaryczna ilo$¢ godzin nadliczbowych "50%" wypracowanych w wybranym miesigcu

@ _prac_suma_g?2 - sumaryczna ilo$¢ godzin nadliczbowych "100%" wypracowanych w wybranym miesigcu
@_prac_suma_gn - sumaryczna ilos¢ godzin nadliczbowych "50%" oraz "100%" wypracowanych w wybranym miesigcu
@_czy_prac_ma_gn|'tresc¢ jezeli tak’|'tres¢ jezeli nie’ - w zaleznosci czy pracownik ma wypracowane godziny
nadliczbowe, wstawiana jest tres¢ zdefiniowana przez uzytkownika jako tak lub nie

@_prac_suma_gl_dm - sumaryczna ilos¢ godzin nadliczbowych "50%" wypracowanych w wybranym miesigcu
przypisana do dyzurow medycznych

@_prac_suma_g2_dm - sumaryczna ilos¢ godzin nadliczbowych "100%" wypracowanych w wybranym miesigcu
przypisana do dyzurow medycznych

@_prac_suma_gn_dm - sumaryczna ilo$¢ godzin nadliczbowych "50%" oraz "100%" wypracowanych w wybranym
miesigcu przypisana do dyzuréw medycznych

@_prac_roznica_normatyw - réznica pomiedzy ilo$cig godzin wypracowanych a normatywem miesiecznym
@_prac_roznica_normatyw_pracownika - réznica pomiedzy iloscig godzin wypracowanych a normatywem miesiecznym
pracownika

@_prac_roznica_normatyw_pracownika_bn - r6znica pomiedzy ilo$cig godzin wypracowanych a normatywem
miesiecznym pracownika bez godzin nadliczbowych

@_prac_roznica_normatyw_pracownika_bu - r6znica pomiedzy ilo$cig godzin wypracowanych a normatywem
miesiecznym pracownika bez dni wolnych

Symbole dni wolnych:
a - na zadanie,
u - wypoczynkowy,



m - macierzynski,

w - wychowawczy,

s - szkoleniowy,

z - zwolnienie,

0 - opieka nad dzieckiem,

i - inny,

n - nieusprawiedliwiony,

b - bezptatny

d - zwolnienie na dziecko

r - opieka nad cztonkiem rodziny

1 - wolne za niedziele/$wieto,

7 - wolne za sobote,

5 - wolne wynikajgce z 5-dniowego tygodnia pracy
9 - wolne za $wieto,

h - rehabilitacyjny

k - okolicznosciowy

j - ojcowskKi

t - tacierzynski

C - rodzicielski

z - dzien, w ktérym pracownik nie chce dyzuru,

@_wolne_typ_ilosc_[symbol(e)_dni_wolnych] - typ wolnego (pobierany z konfiguracji, zaktadka "Urlopy") wraz z
miesieczng iloscig godzin wolnego danego typu

@ _prac_wolne_suma_[symbol(e)_dni_wolnych] - ilos¢ godzin wolnego w wybranym miesigcu
@_prac_ile_dyz_wol - ilo$¢ dyzuréw i wolnych w miesigcu

@_prac_ile_dyz - ilo$¢ dyzuréw w miesigcu

@ _prac_ile_wol - ilo$¢ wolnych w miesigcu

@_wolne_do - numer dnia miesigca, w ktérym konczy sie wolne

@_wolne_ile_dni - czas trwania wolnego wyrazony w dniach

@_wolne_ile_dni_roboczych - czas trwania wolnego wyrazony w dniach roboczych

@_wolne_ile_godzin - czas trwania wolnego, wynikajacy z dyzurOéw rozpisanych w jego czasie, wyrazony w godzinach
@_wolne_ile_godzin_norma - czas trwania wolnego, wynikajgcy z normatywu, wyrazony w godzinach

@_okres_nr - kolejny numer miesigca sposrod wchodzgcych w skiad okresu rozliczeniowego
@_okres_miesiac_ile_dni_maks - maksymalna ilo$¢ dni miesigca spos$roéd wybranych do okresu rozliczeniowego
@_okres_miesiac - hazwa miesigca

@_okres_ile_miesiecy - ilosc wybranych miesiecy skfadajgcych sie na okres rozliczeniowy

@_okres_od - pierwszy dzien okresu rozliczeniowego (data)

@_okres_do - ostatni dzien okresu rozliczeniowego (data)

@ _okres_suma_normatyw - normatyw grupy dla rozpatrywanego okresu

@ _okres_suma_dyzury_bn - suma godzin dyzuréw wypracowanych przez grupe w okresie

@ _okres_suma_dyzury - suma godzin dyzuréw wraz godzinami nadliczbowymi wypracowanych przez grupe w okresie

@ _okres_suma_nadgodz - suma godzin nadliczbowych wypracowanych przez grupe w okresie
@_okres_suma_nadgodz_g1 - suma godzin nadliczbowych 50% wypracowanych przez grupe w okresie

@ _okres_suma_nadgodz_g2 - suma godzin nadliczbowych 100% wypracowanych przez grupe w okresie

@ _okres_suma_nadgodz_dm - suma godzin nadliczbowych dyzuréw medycznych wypracowanych przez grupe w okresie
@_okres_suma_nadgodz_gl_dm - suma godzin nadliczbowych 50% dyzuréw medycznych wypracowanych przez grupe
w okresie

@_okres_suma_nadgodz_g2_dm - suma godzin nadliczbowych 100% dyzuréw medycznych wypracowanych przez grupe
w okresie

@ _okres_suma_wolne - suma godzin wypracowanych przez grupe w okresie rozliczeniowym jako urlopy

@ _okres_suma_wypr_bn - suma godzin wypracowanych przez grupe w okresie rozliczeniowym (dyzury + urlopy)
@_okres_suma_wypr - suma godzin wypracowanych przez grupe w okresie rozliczeniowym (dyzury + nadliczbowe +

urlopy)

@ _okres_suma_prac_normatyw - normatyw pracownika w catym okresie rozliczeniowym

@ _okres_suma_prac_normatyw_bu - normatyw pracownika w catym okresie rozliczeniowym pomniejszony o rozpisane
urlopy

@ _okres_suma_prac_dyzury - suma godzin wypracowanych w okresie rozliczeniowym jako dyzury
@_okres_suma_prac_wolne - suma godzin wypracowanych w okresie rozliczeniowym jako urlopy

@ _okres_suma_prac_wypr - suma godzin wypracowanych w okresie rozliczeniowym jako dyzury i urlopy
@_okres_suma_prac_roznica_normatyw - réznica pomiedzy iloscig godzin wypracowanych a normatywem pracownika w
catym okresie rozliczeniowym

@_okres_suma_prac_nadl - suma godzin nadliczbowych wypracowanych w okresie rozliczeniowym
@_okres_suma_prac_d - suma godzin wypracowanych w okresie rozliczeniowym jako zwykile

@ _okres_suma_prac_n - suma godzin wypracowanych w okresie rozliczeniowym jako nocne



@_okres_suma_prac_s - suma godzin wypracowanych w okresie rozliczeniowym jako swigteczne

@_wolne_opis_symbol - symbol urlopu nadany przez uzytkownika w oknie Konfiguracja. Zmienna musi si¢ znalez¢é
pomiedzy znacznikami WOLNE_OPIS

@_wolne_opis_nazwa - nazwa urlopu nadana przez uzytkownika w oknie Konfiguracja. Zmienna musi sie znalez¢
pomiedzy znacznikami WOLNE_OPIS

@_status - status grafiku (niezatwierdzony/zatwierdzony)

@ _typ_grafiku - typ grafiku (planowany, zrealizowany)

@_czy_zrealizowany|'tresc jezeli tak’|'tre$¢ jezeli nie’ - w zaleznosci czy typ grafiku to ,zrealizowany”, wstawiana jest
tres¢ zdefiniowana przez uzytkownika jako tak lub nie

@ _symbol_dyzuru_8 - symbol dyzuru o czasie trwania dyzuru "8"
@ _symbol_dyzuru_dopr - symbol dyzuru o czasie trwania rownym dopracowaniu grupy
@ _symbol_dyzuru_inny - symbol dyzuru o niestandardowym czasie trwania lub niestandardowej godzinie rozpoczecia

@_dot_as_time_sep - ustawia kropke zamiast dwukropka jako separator godzin i minut. Zmienna powinna by¢
umieszczana na poczgtku szablonu

@_clear_auto_eols - usuwa wszystkie automatyczne znaki konca linii. Zmienna powinna by¢ umieszczana na poczatku
szablonu

@ _eol - znak konca linii

@ _without_medical_duty_overtime - w obrebie znacznika <_NADGODZ> nie uwzglednia godzin nadliczbowych
przypisanych do dyzuréw oznaczonych jako medyczne

Dodatkowo:

- jezeli zmienna przybiera wartos¢ O (zero) i wartos¢ ta ma byé pokazana na wydruku to na koncu zmiennej nalezy dodac¢
symbol 0 np. @_prac_suma_do0

- jezeli wartos¢ zmiennej to godzina i wymagany jest zapis w formacie: 00:00, to na koncu zmiennej nalezy doda¢ symbol
:np. @_prac_suma_d:

- jezeli wartos¢ zmiennej to godzina i wymagany jest zapis w formacie dziesietnym, to na koncu zmiennej nalezy dodaé¢
symbol # np. @_prac_suma_d#

- jezeli warto$¢ zmiennej jest réwna zero i nic nie powinno by¢ wyswietlone to na koncu zmiennej nalezy doda¢ symbol _
np. @_dyzur_ile_

- dla zmiennych dotyczacych daty np. @_data mozna ustali¢ format zwracanej daty np. @_datal|’yy-mm-dd’

- warto$¢ zmiennej moze by¢ zalezna od jej pierwotnej wartosci np. @_nazwa_zmiennej|'wartosc¢ jezeli prawda’|'warto$¢
jezeli falsz'|'instrukcja warunkowa np. >0'

Ponadto w/w zmienne mozna umieszczaé pomiedzy znacznikami:

<_DZIEN> zmienne* </DZIEN>, zmienne* dotyczgce dni przybiorg wartosci adekwatne do poszczegdlnych dni miesigca,
np. zapis w szablonie <_DZIEN>@_dzien_nr, </DZIEN> da na wydruku tekst 1, 2, 3, itd. az do numeru ostatniego dnia
danego miesigca.

<_PRAC> zmienne* </PRAC>, zmienne* dotyczgce pracownikow przybiorg warto$ci adekwatne do kolejnych
pracownikéw, np. zapis w szablonie <_PRAC>@ _prac_nazwisko @_prac_imie, @_prac_suma_wypr <br></PRAC>da na
wydruku liste pracownikéw z iloscig wypracowanych w danym miesiacu godzin.

<_ZMIANA> zmienne* </ZMIANA>, zmienne* dotyczgce zmian przybiorg wartosci adekwatne do kolejnych zmian.
<_GRUPA> zmienne* </GRUPA>, zmienne* dotyczgce grup pracownikéw przybiorg wartosci adekwatne do kolejnych
grup pracownikow.

<_NADGODZ> zmienne* </NADGODZ>.

<_MIESIAC> zmienne* </MIESIAC>. zmienne* dotyczace okresu rozliczeniowego (zaczynajgce sie od @_okres_)
<_WOLNE> zmienne* </WOLNE>. zmienne* dotyczgce urlopu (zaczynajgce sie od @_wolne_). W kalendarzu musi by¢
.podswietlony” dzien, w ktérym wybrany pracownik ma wstawiony urlop.

<_WOLNE_OPIS> zmienne* </WOLNE_OPIS>. zmienne* dotyczgce symboli i nazw urlopéw, do wykorzystania w
legendzie wydruku. Uwzgledniane sg tylko te typy urlop6w, ktére zostaty wykorzystane w danym grafiku.

Znaczniki mozna zagniezdza¢ w sobie, pilnujgc by liczba pozioméw zagniezdzenia nie przekroczyta dwéch, np.
<_PRAC>@_prac_nazwisko @_prac_imie

<_DZIEN>

@_dyzur_wolne_symbol

</DZIEN>

</PRAC>



