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Wprowadzenie

ArbeitszeitCheck to aplikacja Nextcloud do rejestrowania czasu pracy, przerw i nieobecnosci, z profilami
zgodnosci DACH (Niemcy ArbZG, Austria AZG/ARG, Szwajcaria ArG). Aplikacja dziata w catosci
w Panstwa instancji Nextcloud. Aplikacja webowa pozostaje bezptatna. Opcjonalne aplikacje to-
warzyszace na Androida (telefon i terminal w recepcji) wymagajg oddzielnej licencji i sg opisane w
rozdziale 15. Jesli zainstalowany jest ProjectCheck, opcjonalne potgczenie umozliwia przypisywanie
godzin do projektéw (rozdziaty 3i 10).

Grupa docelowa

Niniejszy podrecznik jest przeznaczony dla wszystkich oséb korzystajgcych z ArbeitszeitCheck w
przegladarce — bez wczesniejszej znajomosci aplikaciji i bez terminologii developerskiej. Opisuje
kazdy ekran, kazde ustawienie oraz typowe sytuacje btedéw przewidziane w produkcie.

Co Panstwo potrzebuja

» Konto Nextcloud z dostepem do ArbeitszeitCheck (rozdziat 1).
 Aktualna przeglgdarka z wtgczonym JavaScript.
« Do administracji : uprawnienia administratora aplikacji lub administratora systemu Nextcloud.

« Do funkgji kierownika zespotu : jawne przypisanie jako kierownik zespotu w Zespoty i lokaliza-
cje (gdy zespoty aplikacji sg wtgczone).

Informacja prawna

ArbeitszeitCheck nie stanowi porady prawnej. Kontrole techniczne wzgledem skonfigurowanego
profilu nie zastepuja uktadu zbiorowego, regulaminu zaktadowego ani certyfikacji zewnetrznej. Paristwo
pozostajg odpowiedzialni za modele czasu pracy, konfiguracje i wykorzystanie zarejestrowanych
danych.

Jak czytacé ten podrecznik

Kazda rola ma wtasne rozdziaty. Macierz w rozdziale 1 pokazuje réznice. Pracownicy zaczynajg od
rozdziatu 3 ; kierownicy zespotu od rozdziatu 8 ; administratorzy od rozdziatu 10.



CHAPTER1

Roles and permissions

ArbeitszeitCheck ma naprawione grupy Nextcloud, takie jak “azc_manager”. Uprawnienia pochodzg z
drzwi aplikaciji, listy administratoréw aplikaciji, przypisar zespoftu i administracji systemem Nextcloud.

1.1 Roles at a glance

Role (UI) Brief description

Pracownik Domyslna rola po otwarciu aplikaciji. Wtasny czas, nieobecnosci,
zgodnos¢, ustawienia osobiste.

Menedzer (Ul:  Akceptuje nieobecnosci i poprawki przypisanych cztonkéw ze-

Kierownik) spotu; widzi przeglady i raporty zespotu. Wymaga przypisa-
nia kierownika zespotu aplikacji (lub administratora systemu/ap-
likaciji).

Zastepstwo Brak zapisanej roli — kazda osoba wymieniona jako substitute
w przypadku nieobecnosci. Pojawia sie tylko przy otwartych
prosbach.

Administrator ap- Wymienione w Global ustawienia — Dostep or Administrator

likaciji systemu Nextcloud. Petny obszar administracyjny.

Administrator  sys- Cztonek grupy administratoréw NC. Zawsze ma dostep do ap-

temu Nextcloud likacji i wszystkie uprawnienia administratora — nawet gdy Re-
stricted.

Uzytkownik kiosku Zegar czasu terminala poprzez RFID/PIN; brak menu nawigaciji
internetowej. Wtagczone na osobe ponizej Kiosk terminal.

1.2 Matrix: who may do what?

Function Employee Manager App admin Substitute
Otwdérz aplikacje (drzwi) tak* tak*® tak tak*
Panel / czas wtasny tak tak tak tak
Wejscie / wyjscie tak tak tak tak
Witasne nieobecnosci tak tak tak tak
Zgodnos¢ (wtasna) tak tak tak tak
Strefa menedzera (Ul: Kierownik) nie tak* tak nie
Czas pracy zespotu / nieobecnosci nie tak™* tak nie
ZatwierdZ nieobecnosci nie tak™* tak nie
Raporty nie tak tak nie
Obstuguj prosby o wymiane nie nie nie tak***
Administracja nie nie tak nie
Zamkniecie miesigca (organizacja) nie nie konfigurowalne nie

* Z Restricted, tylko z listg dozwolonych lub jako administrator.
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** Tylko dla wyraZznie przypisanych cztonkéw zespotu, gdy app teams jest aktywne. Bez zespotéw zajmujgcych
sie aplikacjami uprawnienia menedzera majg tylko administratorzy.

*** Pozycja nawigacyjna Wnioski o zastepstwo pojawia sie tylko przy co najmniej jednym otwartym zgtosze-
niu.

1.3 Access door (Open / Restricted)
W Global ustawienia — Dostep okreslasz, kto moze w ogdle zobaczy¢ aplikacje:

Otworz Kazdy uzytkownik Nextcloud moze otworzy¢ ArbeitszeitCheck (wéwczas role jak wyzej).

Restricted Tylko jawnie dopuszczeni uzytkownicy i grupy oraz wszyscy administratorzy. Pusta lista
dozwolonych, gdy jest ograniczona = nikt oprécz administratoréw ( fail closed).

_ _ Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 2

Getting started

2.1 Signing in to Nextcloud
1. Otwdrz adres URL instancji Nextcloud w przegladarce (np. https:/cloud.your-company.
example).
2. WprowadzZ nazwe uzytkownika i hasto.
3. Kiliknij Log in.
Jesli sesja wygasta, Nextcloud przekieruje Cie do ponownego zalogowania — otwarte formularze
zostang utracone; zapisuj wersje robocze na czas.

2.2 Opening ArbeitszeitCheck
1. Kliknij menu aplikacji (ikona siatki) u gory.
2. Wybierz ArbeitszeitCheck.
3. Trafiasz na Pulpit.

Bez pozwolenia aplikacja nie pojawia sie w menu lub pojawia sie strona Odmowa dostepu:

* Tytut Odmowa dostepu

« W trybie Restricted: “You do not have access to ArbeitszeitCheck. Your account is not among
the users or groups allowed to use this app.”

» “Ask a Nextcloud or ArbeitszeitCheck administrator to enable the app for your account or add
you to an authorised group.”

» Ogdlne rozwigzanie awaryjne (inne bloki): “You may not use ArbeitszeitCheck at the moment.”
* Przycisk Wré¢é do Nextcloud

Dzieje sie tak w trybie Restricted, gdy Twoje konto nie znajduje sie na liscie dozwolonych. Pomin
link na tej stronie: Naar hoofwtnhoud springen.

0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

a8

odmowa dostepu
Nie masz dostepu do ArbeitszeitCheck. Przypisane konto nie
nalezy do 6 d



https://cloud.your-company.example
https://cloud.your-company.example
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2.3 Understanding navigation

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
e » ArbeitszeitCheck | Pulpit

© Wpisy czasu
o 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierownika.

& Nieobecnosci Otwérz wpisy czasu pracy, aby zobaczyé proponowane godziny lub wycofa¢ wniosek.
B Kalendarz

W skrécie

Godziny w skrécie

A\ Kierownik v

Zarejestrowano wyjscie
U bent nie sobreje an e. Druk op de knop

hieronder wanneer u begint met werken.

@ Pomoc

21 Potrz

wybrane ,Brak

Lewy pasek pokazuje nazwe aplikacji ArbeitszeitCheck z podtytutem Time tracking & compli-
ance i opcjonalnie plakietke roli.

Gtéwne elementy:

 Pulpit — stan dnia, zegar, krétki przeglad

+ Wpisy czasu — listy i rezerwacje reczne

» Nieobecnosci — urlop, choroba, urlop okolicznosciowy
» Kalendarz — widok miesigca/tygodnia

* Os$ czasu — historia chronologiczna

» Zgodnos¢ czasu pracy — sprawdz status w profilu

» Moje ustawienia — opcje osobiste

* Get the app — linki do aplikacji towarzyszacych

2.3.1 Administration (submenu)

Tylko administratorzy aplikacji/systemu. Grupy w barze:

- _ Podrecznik uzytkownika



€ ArbeitszeitCheck Contents

@ ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadom

ArbeitszeitCheck
@© | caas pracyizgodnoss )

Admiristrator Administracja— Stan

—Stan

oo ) .

B8 Akualne kiuczowe wskazniki i otwarte kwestie 2godnosci czasu pracy.

Szczegolowe ustawienia s3 dostepne w lewej nawigaci
@ Pupit Rola (@ Administrator ) - Sirefz czasowa EuropelBerin
© Wpisy czasu
A Konfiguruj salda nadgodzin
B Nieobecnosci 8384 7 8384 pracownikow nie ma daty rozpoczecia ewidencji nadgodzin (dzier S —
referencyiny). Bez niej salda od poczatku roku s liczone od 1 stycznia i do konfiguraci

£ Kalendarz moga pokazywaé duze niedobory godzin.
A 06 czasu

CALKOWITA LIGZBA PRACOWNIKOW AKTYWNY DZIS OTWARTE PROBLEMY

© Zgodnoéé czasu pracy 8384 1 57

Kikni, aby pokaza st

Pracownicy Z wpisami czasu dzis Otworz naruszenia zgps

{8 Moje ustawienia

a

Pobierz aplikacje Aktualne problemy Zobacz wszystkie naruszenia

Working-fime 2godnos¢ violations that require your attention

O Administracja ~

PRZEGLAD Pracownik Typ probleem Poziom powagi Data Naprawione?
Stan
admin Praca w niedziele 2026-07-26
os0BY
root Praca w niedziele 2026-06-14
® Pomoc root Praca w niedziele 2026-06-21
E.mail bez SLA odpoviedzi, Potrzebuiesz
T U TSy root Praca w niedzielg 2026-06-28

* Przeglad — Stan

- Osoby — Pracownicy, Zespéis en locaties

« Czas pracy — Modele czasu pracy, Public holidays and calendars, Global ustaw-
ienia

» Zasady — Ustawienia zasad, Zestawy regut taryfy

» Operacje — Dziennik audytu, Licencja, Kiosk terminal, Help & support

2.3.2 Manager (submenu)

Dla kierownikdw zespotdw (z zespotami zajmujgcymi sie aplikacjami) i administratorow. W niemieckim
interfejsie uzytkownika pozycja menu to Kierownik (angielski: Kierownik):

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadom

® y ArbeitszeitCheck / Kierownik / Panel kierownika

Panel kierownika
2\ zobacz, jak Przypisany zespdi zarzadza sledzeniem czasu i sprawdz, czy
nie wystepuja problemy

@ Pulpit

Rola ('@ Kierownik ) . Strefa czasowa Europe/Berlin

© Wpisy czasu

CzLONKOWIE ZESPOLU AKTYWNI DZIS Gopziny pz1s oczeKuaacy ABsENCES
K Nieobecnosci 6 0 Oh 49
Pizeit do zatwerdzen
B Kalendarz
Ar Osczasu Oczekujacy approvals

Przegladaj i zatwierdzaj lub odrzucaj prosby swojego zespolu o nieobecnosei i korekly wpisow czas
© zgodnosé czasu pracy

£ Moje ustawienia Nieobecnosci Wopis czasu korektas

o

Pobierz aplikacie

& Kierownik A admin - Urlop 29.08.2026 - 0209.2026 (5 ) e
Przeglad
Pracownik wpisy czasu -admin - Urlop 20.08.2026 — 02.09.2026 (5 dni) odrzué

@ Pomoc

admin - Urlop 27.07.2026 - 27.07.2026 (8.0 godziny) [ESRNRITS odrzué
£ mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebuiesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

e

Przeglad
* Pracownik wpisy czasu
- Nieobecnosci pracownikéw

PDF-y rewizyjne — tylko wtedy, gdy aktywne jest zamknigecie miesigca

_ _ Podrecznik uzytkownika
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« Raporty
* Whnioski o zastepstwo — tylko przy otwartych zgdaniach

Bez uprawniert menedzera Raporty i Wnioski o zastepstwo mogg pojawiac sie jako elementy
gtéwne.
2.3.3 Help at bottom of bar

Tytut Pomoc: Report a bug, Zaproponuj ulepszenie, Otwoérz GitHub Issues (nowa zaktadka).
Uwaga: “E-mail without response SLA. For bookable help use Help & support.”

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Gzas pr i

ArbeitszeitCheck | Pulpit

o 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierownika.

B Nieobecnosc Otw6rz wpisy czasu pracy, aby zobaczyé proponowane godziny lub wycofac wniosek.
£ Kalendarz

A~ 05 czasu W skrécie

Godziny w skrécie

& Kierownik v . .z
Zarejestrowano wyj$cie
U bent nie sobrejestrowan e. Druk op de knop

hieronder wanneer u begint met werken.

a Brak dostgpnych projektéw
ProjectCheck jest wiaczony,

@ Pomoc

edzi Potrze lodanie do zespolu

wybrane ,Brak

2.4 Role in the Ul

Pod nazwg aplikacji moze pojawic sie plakietka roli ( Employee, Manager, Administrator). Ta plakietka
stuzy orientacji i nie zmienia praw.

- _ Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 3

Dashboard — Mitarbeitenden-Pfad

Ten rozdziat jest twoim wprowadzeniem jako Mitarbeitende/r. Mogg to przeczyta¢ menedzerowie i
administratorzy; Kroki specyficzne dla menedzera opisano w rozdziale 8.

3.1 Dashboard im Uberblick

000 i @ AeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
. \ ArbeitszeitCheck | Pulpit

© Wpisy czasu
o, 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierownika.
&

& Nieobecnosci Otworz wpisy czasu pracy, aby zobaczyé proponowane godziny lub wycofa¢ wniosek.

£ Kalendarz

A 05 czasu W skrécie
empeluj wejscie
© Zgodnos¢ czasu pracy urlog

£ Moje ustawienia
Godziny w skrécie

O Pobierz aplikacie @)

& Kierownik v . io
Zarejestrowano wyjscie
U bent nie sobreje: jscie. Druk op de knop
hieronder wann segint met werken

Brak dostgpnych projektéw

>rojectCheck jest wiaczony, ale nie ma
@ Pomoc -
p

sdanie do zespolu
taw wybrane ,Brak

21 Potr

1 Wejscie 2 Start Przerwa 3 End Przerwa (sichtbar je nach Status)

Abschnitt W skrécie. Das Dashboard zeigt typischerweise:

» Aktueller Status — ausgestempelt, eingestempelt lub Pause

+ Heutige Stunden — gearbeitete Zeit seit Mitternacht (gesetzliche Tagesgrenze)

+ Biezaca sesja — licznik czasu od ostatniego Wejscie (moze dziataé¢ po pétnocy)
« Timer przerwy — podczas przerwy

» Stempeluhr — przyciski w zaleznosci od statusu (patrz ponizej)

« Opcjonalnie: Projekt dla tej sesji (opcjonalnie) beim Eintempeln; Brak projektu belassen,
wenn nur Anwesenheit erfasst wird

« Urlaubskonto — pozostata roszczenie, wykorzystane, jesli to konieczne przeniesienie
* Letzte Eintrdge — Schnellzugriff; Patrz: Nie znaleziono ostatnich wpiséw
+ Compliance-Hinweise — otwarte naruszenia skonfigurowanego profilu
Jesli zegar jest dla Ciebie wytgczony: Tytut Rejestracja wejscia/wyjscia jest dla Ciebie wytac-
zona. Teksty w zalezno$ci od sytuaciji:
» Reczne wpisy do: Administrator wytgczyt rejestracje wejscia/wyjscia. WprowadZz godziny pracy
recznie w obszarze Wpisy czasu.

» Beides aus: Administrator wytgczyt stemplowanie. Skontaktuj sie z HR, jesli potrzebujesz
rejestrowac czas.
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 Pausierte Sitzung: Nie mozesz rozpoczac nowej ses;ji rejestracji. Najpierw zakoricz wstrzymang
sesje za pomocg ,Zakoricz sesje” ponizej lub skontaktuj sie z administratorem.

Project Check:

« Connection off, app installed: Powigzanie ProjectCheck jest wylaczone — Administrator
musi wigczyc logowanie ProjectCheck w ustawieniach globalnych, zanim bedzie mozna potgczyc
godziny z projektem.

« Connection on, but no projects: Brak dostepnych projektéw — ProjectCheck jest wigczony,
ale nie ma projektow klienta do wyboru. Popros kierownika projektu o dodanie do zespotu
projektu albo pozostaw wybrane ,Brak projektu”.

3.1.1 Stunden auf einen Blick

Die Karte Godziny w skrécie zeigt Dzis gewerkt, Ten tydzien i Dzienny cel (kontrakt) (Soll
aus lhrem Arbeitszeitmodell).

m # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci
ArbeitszeitCheck
. ) ArbeitszeitCheck | Pulpit

Pulpit
Zobacz aktualny status p

© Wpisy czasu

o, 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierownika.
& Nieob oy i , Zobacz wpisy czasu pracy
ez Otworz wpisy czasu pracy, aby zobaczyé proponowane godziny lub wycofac wniosek

B Kalendarz

A 0% czasu W skrécie
empeluj wejécie
© Zgodnos¢ czasu pracy urlor

Godziny w skrécie

O

Zarejestrowano wyjscie

@ Pomoc

3.1.2 Urlaubskonto im Detail

W zaleznosci od konfiguracji zobaczysz Pozostaty urlop roczny, Pozostata pula przeniesienia i
goérny limit przeniesienia. Jezeli w roku urlopowym Rocznica zatrudnienia brakuje daty poczatkowej,
pojawia sie komunikat informujacy, ze do czasu ustalenia przez administracje daty poczgtkowej nie
mozna obliczy¢ uprawnienia.

3.1.3 Hinweise oben auf der Seite

* Brak modelu czasu pracy — bez modelu szacunki dotyczace docelowych godzin i urlopéw
sg niekompletne.

» Oczekujace poprawki: ile wpisdw czasu zostato zatwierdzonych przez menedzera, ze skokiem
Zobacz wpisy czasu pracy.

3.2 Willkommen (erste Nutzung)

Juz przy pierwszej wizycie bez zapiséw czasowych (o ile jeszcze nie zamknates karty) pojawia
sie Witamy w ewidencji czasu pracy! ze wstepem Ta aplikacja pomaga rejestrowac czas
pracy i przestrzegac skonfigurowanego prawa pracy. Jak zaczgc:. Ponumerowane kroki zalezg od
przetacznikdw administracyjnych:

- _ Podrecznik uzytkownika
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» Zegar czasu do: ,Klicken Sie auf die Schaltflache ,Einstempeln” unten, wenn Sie mit der Arbeit
beginnen”; ,Klicken Sie auf ,Ausstempeln®, wenn Sie die Arbeit beenden”; System bedzie
automatycznie sledzi¢ Przypisane godziny i przypominac o przerwach.

* Reczne wpisy do: MozZesz recznie dodawac wpisy czasu w Wpisy czasu, gdy potrzebujesz
zapisac godziny recznie.

« Zawsze: Whioskuj o urlop i inne nieobecnosci w sekcji Nieobecnosci.

Dowiedz sie wiecej o wpisach czasu prowadzi do listy (tylko jesli dozwolone sg wpisy reczne).
Rozumiem, dziekuje! trwale ukrywa mape.

# (O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
2godnos

@) oo ey g0 ArbeitszeitCheck | Pulpit
Pracouik Puipit
80  zobacz aktualny status pracy, dzisiejsze godziny i ostatnie wpisy czasu
pracy

®© Wpisy czasu

A Brak modelu czasu pracy

& Nieobecnosci Do Twojego konta nie jest przypisany zaden szablon czasu pracy. Popros

o jednego w Do tego czasu
B Kalendarz reguly wstrzymywania i kontrole zgodnosci moga uzywac tylko wartosci
domysinych.

A O$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy
Witamy w ewidencji czasu pracy!

& Moje ustavienia Ta aplikacja pomaga rejestrowa czas pracy | przesirzegac skonfigurowanego prawa pracy. Jak zaczac

O Pobierz aplikacie

1. Po rozpoczeciu pracy Kiknij przycisk Wskaz wejscie” ponizej

2. Po zakoficzeniu zadania kiiknij ,Wskaz'.

3. System bedzie Sledzié Przypisane godziny i ¢ 0 przerwach
4. Mozesz recznie dodawac wpisy czasu w Wpisy czasu, gdy potrzebujesz zapisa¢ godziny recznie

5. Wnioskuj o urlop i inne nieobecnosci w sekeji Nieobecnosci

Dowiiedz sie wigcej o wpisach czasu Rozumiem, dziekuje!

3.3 lhr Uberstundenkonto

Jezeli administracja aktywowata konto za nadgodziny lub sygnalizacje swietlina:

oQo (@ ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
; \ ArbeitszeitCheck | Pulpit

Pulpit
Zobacz aktualny status pra
pra

Kierownik efa czasowa EuropeiBerlin

® Wpisy czasu
o, 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierownika.
&

Nieobecnosci Zobacz wpisy czasu pracy

Otwérz wpisy czasu pracy, aby zobaczyé proponowane godziny lub wycofaé
Kalendarz
05 czasu W skrécie

© 2zgodnosé czasu pracy urlof
S} Moje ustawienia
Godziny w skrécie

Pobierz aplikacie

%, Kierownik v

Zarejestrowano wyjscie

U bent e sol op de knop

@ Pomoc

21 Potrzebui

* Przypisane saldo nadgodzin — ,Gearbeitete Stunden minus Ihr Vertragssoll (dieses Jahr).
Das ist ein Stundensaldo — kein Gehalt.”

« Sygnalizacja $wietina (opcjonalnie): Zétta/czerwona dla progéw nadgodzin lub ponizej godzin

- _ Podrecznik uzytkownika
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« Stundenzuschlage (dieser Monat) — tylko jesli sg doptaty premium; takze bez wyna-
grodzen. Pusta: W tym okresie nie ma jeszcze godzin z dodatkami.

« Alarm réwnowagi — opcjonalny. Jesli sygnalizacja swietina jest wytgczona, saldo pozostaje
widoczne: Alerty salda nadgodzin sg wytgczone przez administratora. PowyZzsze saldo nadal
jest aktualizowane.

« Konto nadgodzin i wyptaty — Pasek do limitu konta, status Kwalifikuje sie do ptatnosci,
tabela Uitbetalingshistoria (miesigc / godziny optacone / saldo po). To nie jest pensja, ale
odnotowane saldo godzinowe.

3.4 Einstempeln und Ausstempeln

. Sprawdz status na gérze dashboardu.

2. Klicken Sie Wejscie, wenn Sie lhre Arbeit Beginnen.

3. Opcjonalnie: wybierz projekt ProjectCheck przed utworzeniem szablonu.
4

5

—_

. Dla przerw: Start Przerwa i po przerwie End Przerwa.
. Am Ende: Wyjscie.

3.4.1 Schaltflachen je Status

Status i Verfligbare Ak-

tionen

midrule

Ausgestempelt Wejscie

Eingestempelt Start Przerwa, Wyjscie

Pause End Przerwa, ggf. Ausstempeln je nach Regel

Pausierte Sitzung (unter- Resume after przerwa, Zakoncz sesje
brochene Schicht)

Stan Geprzerwaerd: Przypisana sesja jest wstrzymana. Wzndw prace lub zakoricz sesje. (bez
zegara: ,Nutzen Sie ,Sitzung abschlieBen®, um die Erfassung fir diesen Tag zu beenden.”). Bez
zegara czasu, ktdéry nie moze zostac¢ ujawniony nowej sesji, gdy jest otwarta, gdy jest dostepna.

@O # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
? i

zasowa EuropeiBerlin

© Wpisy czasu

o 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierownika.

& Nieobecnosci Otwérz wpisy czasu pracy, aby zobaczyé proponowane godziny lub wycofac wniosek.

£ Kalendarz

W skrécie
empeluj wejscie
urlog

Godziny w skrécie

2, Kierownik v

Zarejestrowano wyjscie

U bent nie sobreje

@ Pomoc

— nik: u do zespolu
aw wybrane ,Brak

W przypadku zmian wykraczajgcych poza pétnoc pojawia sie komunikat Zmiana nocna przez
poéinoc. Zakoncz sesje ustawia czas zakoriczenia przerwy i dodaje wymagane przerwy.

- _ Podrecznik uzytkownika
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3.4.2 Typische Fehler beim Stempeln
» Einstempeln nicht méglich: Maximale tdgliche Arbeitszeit...” — Osiggnieto maksymalng godz-
ine.
* Niewystarczajacy okres odpoczynku / Minimalny okres odpoczynku miedzy zmianami
jeszcze nie uptyngt. — warten, bis das Profil-Ruhefenster (typisch 11 Stunden) vorbei ist.
» Failed to clock in“/ Punkt wejsciowy nie powiddt sie — Netzwerk lub serwer; Nowy tadowany.
 Bereits eingestempelt — zuerst ausstempeln oder Pause korrekt beden.

3.5 Workflow: Ein Arbeitstag mit Stempeluhr

[ Clock in }

[ Start / end break J

4

[ Clock out J

3.6 Nextcloud-Start-Dashboard
W Nextcloud Pulpit mozesz dodac widzety (Tytut aplikacii):

* Méj status pracy — Zegar czasu bez otwierania aplikaciji
« Zespoistatus — dla menedzerdw
 Status firmy — dla administracji

oQo
&

Dostep zabroniony

App is not enabled

Menedzerowie widzg takze Zespoistatus:

- _ Podrecznik uzytkownika
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o

Dostep zabroniony

App is not enabled

Powrét do Nextcloud

Administracja widzi Status firmy:

Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci
Witaj

M Polecane pliki n Nadchodzace wy...

v

Brak nadchodzacych wydarzefi

Nie ma jeszcze rekomendacji

/ Dostosuj

- - Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 4

Zeiteintrage

Wpisy czasu dokumentujg przepracowany czas — przy uzyciu zegara czasu lub recznie.

4.1 Liste

Otwdrz Wpisy czasu pracy.

(@ ArbeitszeitCheck

oOo

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A O$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

2\ Kierownik v

@ Pomoc

2i. Potrzebui

1 Nagtéwek mapy Monatlicher Nachweis (revisionssicher)

jest aktywna)

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Zmiana lub usuwanie wpiséw czasu

Dla wpis6w odbity:
Popros o korekte.

4.1.1 Filter und Sortierung

Filtruj Pobierz plik CSV

, lub Usuri, aby cafkowici

) arsze wpisy odbite:
erownika nie moga zostaé tu u:

). Wpisy nocne moga
portowane znaczniki ¢

ZNA LICZBA GODZI

766.55 h

2 Zakoncz miesiac (tylko jesli funkcja

Przycisk Filtruj otwiera mape: ,Liste nach Zeitraum oder Status eingrenzen, dann Anwenden."“ Pola
Data rozpoczecia / Data koncowa (tt.mm. jjjj, tylko kalendarz), Stan: Wszystko, Aktywny,
Gotowy, Oczekujacy Approval, Wstrzymane (wymaga uwagi). Nastepnie Zastosuj / Aby

wymazac.

Filtruj

Data rozpoczecia

Data koficowa

B Wszystko

Aby wymazac

Kolumny listy: data, godzina rozpoczecia, godzina zakoriczenia, czas trwania, przerwa, godziny pracy,

opis, status, akcje.

Paginacja: Standardowo 25 wpiséw, Wstecz / Dalej.

13
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Baner, jesli jest dostepny:
» Niekompletne sesje: Kliknij Zakoncz obok wpisu, aby zakoriczy¢ go w momencie przerwy
(wymagane przerwy automatycznie); lub Edytuj.
» Oczekujgce poprawki: tabela pokazuje Twoje sugestie do czasu podjecia decyzji przez
menedzera; Wycofaj mozliwe.
Na gdrze znajduja sie kluczowe cyfry, takie jak Ten miesigc i Laczna liczba godzin.

Uwaga Korzystanie ze stref czasowych: Godziny rozpoczecia i zakoriczenia wyswietlane sg w
Przypisane wyswietlanie (osobista strefa czasowa Nextcloud); jest przechowywany w Organiza-
cja (organizacyjna strefa czasowa), dzieki czemu czas letni/zimowy pozostaje spdjny.

@ # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
? i

Filtruj Pobierz plik CSV

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Zmiana lub usuwanie wpiséw czasu

Dla wpiséw odbity dytuj, aby zmi
Popros o korekte. siacu lub zatwierdzor

jego ukfadu (kolumny
ielenie w us

2, Kierownik v

TEN MIESIAC LACZNA LICZBA GODZI
6 758.55 h

@ Pomoc

Karta Zmiana lub usuwanie wpiséw czasu: W przypadku wpiséw ostemplowanych krétszych niz
14 dni Edytuj lub Usun; starsze wpisy stemplowane Popros o korekte; Nie mozna tutaj usungé
sfinalizowanych miesiecy ani wpisdw, ktdre zostaty juz zatwierdzone.

Pobierz plik CSV eksportuje ostatnie 30 dni (uktad dtugi, podziat na pétnoc zgodnie z ustawieniami
eksportu). Eksporty obejmujace catg organizacje dla zespotéw sg dostepne w sekcji Raporty (tylko
menedzer/administrator).

Jesli reczne rezerwacje sg dla Paristwa wytgczone: Tytut Manual wpisy czasu are turned off for
you — Przypisany administrator wytgczyt reczne dodawanie godzin. Nadal mozesz przegladac wpisy
i wnioskowac o korekty, jesli cos jest nie tak. Brakuje wéwczas przycisku Dodaj wpis czasu.

4.1.2 Leerer Zustand

Tytut Nie ma jeszcze wpiséw czasu. W przypadku rezerwacji recznej: przycisk Nie zarejestrowates
jeszcze zadnego czasu pracy. Kliknij przycisk ponizej, aby dodac pierwszy wpis czasu pracy, lub uzyj
przycisku rejestracji wejscia na pulpicie, aby rozpoczgc automatyczne sledzenie. Dodaj pierwszy
wpis. Bez rezerwacji recznych: Nalezy pamietaé, ze administracja musi zezwoli¢ na utworzenie.
Btad podczas ryzyka itp.: ,Dieser Zeiteintrag liberschneidet sich mit bestehenden Eintrdgen: ...
Zapisz: Zapisz wpis czasu / Update wpis czasu. Uwaga: Krdtka notatka dla Ciebie i kierownika
— niewidoczna w publicznym kalendarzu.

“

4.2 Manuellen Zeiteintrag anlegen

1. Kliknij Dodaj wpis czasu.
2. Wypetnij formularz (patrz pola ponizej).

- _ Podrecznik uzytkownika
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3. Kliknij Zapisz wpis czasu (w przypadku zmiany: Update wpis czasu).

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikadji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

B Nieobecnosci

£ Kalendarz

Ar 0$ czasu

O Pobierz aplikacie

2, Kierownik v

@ Pomoc

1 Data 2 Begincsobs 3 cataforma

0Q0 i O ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

o
& Nieobecnosci pro\ asowej (Europe/Berlin).
ji (Europe/Beriin).
& Kalendarz

A 08 czasu

Wpisy w sfinalizowanym miesiaeu kalendarzowym nie moga byé zmieniane, chyba ze administrator ponownie otworzy ten miesiac.

0 Pobierz aplikacie

2, Kierownik v

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

4.2.1 Felder

Data Dzieni roboczy w formacie tt.mm. jjjj. Szybkie wybieranie Dzis. Najwczesniej za rok, na-
jpdzniej jutro.

Begincsobs / Koniec czasu Zegar 24-godzinny w wyswietlanej strefie czasowej. Aplikacja prze-

chowuje dane wewnetrznie w strefie czasowej organizacji (Uwaga Sposéb przechowywania
harmonogramoéw).

Przerwy (opcjonalnie) Bloki z Dodaj kolejng przerwe. Przetacznik Automatycznie do-
dawaj wymagane przerwy (jezeli aktywne jest ustawienie osobiste).

Sumponry Na zywo Godziny pracy i Czas przerwy.
Projekt (opcjonalnie) Widoczne tylko po podtaczeniu ProjectCheck.
Notiz (opcjonalnie) Dowolny tekst.

- — Podrecznik uzytkownika
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4.2.2 Bearbeiten

Mozesz zmieni¢ letzten 14 Tage wpisy bezposrednio za pomocg Edytuj — chyba, ze sg one w ostatnim
miesigcu lub zostaty juz zatwierdzone.

0) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
. , ArbeitszeitCheck | Edytu] wpis czasu

@ Pulpit a EuropelBerlin

@ Sposb przechowywania harmonogramow

& Nieobecnosci czasowej (Europe/Berlin).

(Europe/Berlin).
B Kalendarz

Ar 05 czas!
© Zgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia

Wpisy w sfinalizowanym mie: ym nie ¢ zmien administrator ponownie otworzy ten miesiac.

O Pobierz aplikacie

& Kierownik v
Edytuj wpis czasu
Edytuj date, godzing, prze

@ Pomoc

21 Potrzebui

PODSUMOWANIE DNIA

4.2.3 Manuelle Eintrage mit Freigabe

Jesli Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe jest aktywny, nowe rezerwacje internetowe bedg
dostepne status ausstehend do czasu zatwierdzenia przez menedzera. Uwaga w formie: Nowe reczne
wpisy wymagajg zatwierdzenia przez Kierownika, zanim zostang uwzglednione w godzinach i nadgodz-
inach. Jezeli zamkniecie miesigca jest aktywne: Wpisy w sfinalizowanym miesigcu kalendarzowym
nie mogg byc zmieniane, chyba Ze administrator ponownie otworzy ten miesigc.

Formularz tworzenia/edycji zawiera takze Sposéb przechowywania harmonogramoéw: ,Sie
geben Beginn und Ende in Ihrer persénlichen Zeitzone ein. Die App speichert in der Organisations-
Zeitzone."

4.3 Korrektur anfordern
Jesli bezposrednia edycja jest zablokowana (starsza niz 14 dni, juz zatwierdzona lub reguta organiza-
cyjna):

1. Wybierz Popros o korekte z listy.

2. Poréwnaj Aktualnie przechowywane z Godziny poprawione.

3. WprowadzZ date, poczgtek, koniec i powdd.

4. Korrekturanfrage senden.

- _ Podrecznik uzytkownika
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Popros o korekte wpisu czasu
pracy

Okno wyjasnione: ,lhre Fiihrungskraft muss diese Anderung genehmigen, bevor sie gespeichert
wird.” uzasadnienie minimum 10 znakéw. Przerwy muszg by¢ stosowane w godzinach pracy, nie
mogg naktadac¢ sie na siebie, a kazde przerwanie ma swoj poczatek i koniec. Btad: Nie udato
sie przestac wniosku o korekte. Sukces: ,Korrekturanfrage (bermittelt. Ihre Flhrungskraft priift
sie.” Jezeli oczekuje sie na zatwierdzenie, w wierszu Withdraw oczekujacy korekta pojawia si¢
Woycofaj ( Withdraw oczekujacy korekta). Potwierdzenie: Wycofac te oczekujgcg korekte?
Przypisane oryginalne czasy zostang przywrdcone. Po Poprawka usunigta.

4.4 Loschen

Otwoérz w wierszu Akcje, a nastepnie Usun. Tytut okna dialogowego Usuni wpis czasu lub
Potwierdz usuniecie. Aplikacja najpierw sprawdza efekty.

wiadomosci

® Pulpit

& Nieobecnosci
£ Kalendarz
A 0% czasu

© 2zgodnosé czasu pracy

v
.
@ Moje ustavienia nie 2 m

Wszystko - Aby wymazaé

O Pobierz aplikacie
Anuluj  Potwierdz

& Kierownik
o 23 wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierownika.

Por tabela przedstawia proponowane harmonogramy do czasu podjecia
decyzji. Mozesz wycofac wniosek za pomoca przycisku Wycofaj.

DATA BEGINCSOBS  KONIEC CZASU  CZAS TRWANIA

29082026 0312 0312 on

Usuniecie mozliwe jest tylko pod warunkiem, ze wpis nie zostanie zablokowany przez zamkniecie
miesigca. Uwaga w interfejsie: Bei gestempelten Eintrdgen unter 14 Tagen: Bearbeiten oder Léschen.
Altere gestempelte Eintrdge: Korrektur anfordern. Eintrdge in einem finalisierten Monat oder bereits
genehmigt kbnnen hier nicht geléscht werden. Dalsze zakazy:

_ _ Podrecznik uzytkownika
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+ Oczekujace na korekte: pierwsze Wycofaj, nie usuwaj.

» Wpisy stemplowane: ,Um Start- oder Endzeiten zu dndern, nutzen Sie Bearbeiten. Léschen
entfernt den gesamten Eintrag dauerhaft.”

» Wpis oczekujgcy na wydanie (recznie): ,Dieser Eintrag hat eine ausstehende Freigabe. Léschen
bricht die Anfrage ab.*”

Wstrzymane sesje: na liscie Zakoncz ustawia czas zakoriczenia do poczatku przerwy i dodaje
wymagane przerwy.

4.5 Monatlicher Nachweis (revisionssicher)

Jedli administracja aktywowata Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren, mapa
Monatlicher Nachweis (revisionssicher) pojawi sie na tej stronie:
1. Pod Kalendermonat zum Finalisieren wybierz petny miesigc z co najmniej jednym wpisem.
2. W razie wystgpienia nastgpi wystgpienie blokady ( offene Antrage, przerwanie, przerwanie).

3. Kliknij Zakoncz miesigc. Potwierdzenie: ,Diesen Monat wirklich finalisieren? Sie kénnen
Zeiteintrdge danach nicht mehr &ndern, es sei denn, eine Administration 6ffnet den Monat erneut.”

4. Po sukcesie: Pobierz plik PDF.

Zablokowany miesigc: Uwaga Dieser Kalendermonat ist finalisiert. Wenden Sie sich an die
Administration, wenn eine Korrektur nétig ist.

_ _ Podrecznik uzytkownika



CHAPTER S5

Abwesenheiten

Nieobecnosci obejmujg urlop, zwolnienie lekarskie, urlop okolicznosciowy, urlop bezptatny i inne
rodzaje nieobecnosci.

5.1 Ubersicht

000 i @ AeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
’ i

Filtruj

® Pulpit

© Wpisy czasu

£ Kalendarz

Ar 0s czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy
& Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje

2, Kierownik v

Jak to jest
obliczane?

@ Pomoc

The list shows period, type, status and, if applicable, representation.

5.1.1 Filter
* Od/czw —filtr daty (tt.mm.jjjj)

« Stan — Wszystko, Oczekujacy, Zatwierdzony, Odrzucony, Von der Vertretung
abgelehnt

« Zastosuj lub Aby wymazac¢

Quick action (day mode): P6t dnia dzis or P6t dnia (nastepny dzien roboczy).
Note Jak zatwierdzany jest Przypisany wniosek:
« With manager: Po przestaniu prosby kierownik jg przeglgda. Jesli wybierzesz nastepce, musi
on najpierw zatwierdzic te osobe, a nastepnie Przypisany kierownik.

» Without an approver in the app team: W aplikacji nie przypisano zatwierdzajgcego do Twojego
zespotu. Wnioski wystane bez zastepcy sg zatwierdzane automatycznie po wysfaniu. Historical
applications are also auto-approved.
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oQo @ ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Kalendarz

A 08 czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy
{8 Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje

2, Kierownik v

@ Pomoc

ArbeitszeitCheck | Verlof aanptagen
 opejonalnie powdd i 2

2 EuropefBeriin

o Jak zatwierdzany jest Przypisany wniosek

Po przestaniu prosby kierownik ja przeglada. Jesli wybierzesz nastepce, musi on
najpierw zatwierdzi stgpnie Przypisany Kierownik.

Verlof aanptagen

agany felg
Szczeg6ty wniosku

=] Dopuszczalne sa wczes$niejsze nieobecnosci

samego formularza dla staryc w, zwolnien chorobowych,

migracii i przyszly siae pozostaja
chronione i nie mozna ich zmieni¢, iministrator ich ponownie nie
otworzy.

P

Urlop

5.2 Neue Abwesenheit beantragen

1. Kliknij Nieobecnosé aanptagen.
2. Wypetnij Antragsdetails.

3. Przeslij wniosek.

oQo ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit

© Wpisy czasu

£ Kalendarz
Ar 0$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy
{& Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje

2, Kierownik v

@ Pomoc

fedzi. Potr

1 Typ 2 Datarozpoczecia

5.2.1 Felder

Typ (Pflicht) Siehe Typenliste unten. Standard bei neuem Antrag: Urlop.

ArbeitszeitCheck | Verlof aanptagen

2 EuropefBeriin

o, Jakzatwierdzany jest Przypisany wniosek
=

Po przeskaniu pros Sli wybierzesz nastepce, musi on
najpierw zatwi s pisany kierow

Verlof aanptagen

Szczeg6ty wniosku

gy Dopuszczalne sq wezesniejsze nieobecnosci

Uzyj tego samego formularza dla staryc w, zwolnie) chorobowych,
rekordéw migracjii przyszlych w siqee pozostaja
chronione i nie mozna ich zmienie, dopoki at tor ich ponownie nie
otworzy.

w

Urlop

3 Data koncowa

Okres Data rozpoczecia (erster Abwesenheitstag) und Data korncowa (letzter Tag; darf gleich

Start sein).

Dtugosé¢ dnia Dla jednodniowego urlopu w trybie dziennym: Caty dzien lub Pét dnia. Po-
ranek/popotudnie nie sg rejestrowane oddzielnie.

Godziny Tylko tryb godzinowy; aplikacja szacuje na podstawie Twojego modelu czasu pracy. Szybkie
wybieranie: 4 godziny, Pét dnia, 1 petny dzien, Pelny zakres (ten ostatni wykorzystuje

Podrecznik uzytkownika
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model czasu pracy, a nie ryczatt 8 godzin). W przypadku braku godzin pojawia si¢ Ta organizacja
ksieguje urlop w godzinach. WprowadZ liczbe godzin. (wariant z dopiskiem koniecznosci
aktualizacji aplikacji pracowniczej w przypadku, gdy klient nie przesyta godzin).

Zastepca Pole Wer Gibernimmt lhre Aufgaben? — koledzy z zespotu; No zastepca mozliwe,
chyba ze typ jest oznaczony jako obowigzkowy w ramach Zgodnosci. Aplikacje historyczne (juz
istniejace) omijajg proces zastepowania.

Notiz Optional, max. 500 Zeichen, nicht im Kalender sichtbar.

Uwaga w formularzu: Dopuszczalne sg wczesniejsze nieobecnosci — ten sam formularz dla
starych urlopdw, zwolnien lekarskich, danych migracyjnych i przysztosci. Zamknigte miesigce pozostajg
chronione. Gdy tylko wybrane daty stang sie przesztoscig: Wpis historyczny - wybrane daty s3
w przesztosci — Mozna to ztozy¢ jako zwykty wniosek. Kierownik nadal przejrzy i zatwierdzi lub
odrzuci jak kazdy inny wniosek, a przeptyw zastepstwa nie dotyczy dat, ktore juz minety. Bez osoby
zatwierdzajgcej: automatyczna akceptacja podczas wysytania. Without working time model (hourly
mode): Nie przypisano modelu czasu pracy — Hours use the organizational conversion factor
until a model is assigned (shorter Fridays otherwise inaccurate).

Representation without teammates: Nie znaleziono cztonkow zespotu. Dodaj siebie do zespotu lub
grupy, aby wybrac zastepce.
Empty list: Nie ma jeszcze nieobecnosci.

5.2.2 Abwesenheitstypen

Anzeige Verwendung

Urlop Erholungsurlaub; belastet das Urlaubskonto.
Zsrinienie lekarskie Krankheita; Start bis 7 Tage rickwirkend zulassig.
Urlop osobisty Persdnliche Griinde laut Organisationsregel.

Urlop rodzicielski Elternzeit.

Bijndnder verlof Sonderurlaub.

Urlop bezptatny Unbezahlt.

Praca zdalna Homeoffice (spada réwniez Abwesenheitstyp gefuhrt).
Podroéz stuzbowa Dienstreise.

Wskazdéwka na dni mieszane: ,Halber Tag plus volle Tage? Reichen Sie den halben Tag als eigenen
Antrag ein, dann die restlichen Tage."

5.3 Workflow: Abwesenheit mit Vertretung und Manager

[ Employee requests ]

Y
[Substitute accepts / rejects]

A
[Manager approves / rejects}

A

[ Status: approved ]

Not every type requires representation — depending on Global ustawienia — Zgodnos¢.

_ _ Podrecznik uzytkownika
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5.4 Andern, verkiirzen, stornieren

- Bearbeiten ( Antrag aktualisieren) — as long as the status allows it (open applications).

* Friiher zuriick — tylko w przypadku genehmigter nieobecnosci, uruchamiane dzisiaj: nagtéwek
Wrécitem wczesniej, tekst Ustaw faktyczny ostatni dzieri nieobecnosci, aby Przypisane
zapisy i kalendarz zastepcy pozostaty aktualne. pole Nowa data zakonczenia (przed pier-
wotnym koncem), pomoc Wybierz dzien faktycznego powrotu. Musi byc przed pierwotng datg
zakoriczenia., nastepnie Zaktualizuj date zakonczenia.

+ Stornieren — button Anuluj nieobecnosé. Confirmation title Anuluj nieobecnosé: Czy
na pewno chcesz anulowac te nieobecnosc? Tej operacji nie mozna cofngc. then Tak, anuluj
nieobecnosé. Only if the start is in the future and the status is not already canceled/rejected.

« After rejection by the representative: Edytuj i wybierz innego zastepce.

Na stronie szczegétéw: Daty i czas trwania; Mozna otworzy¢ na urlop godzinowy Uwaga do har-
monogramu (dni robocze w zakresie) — waga kalendarzowa, brak drugiego konta urlopowego.

000 i O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
ks \ ArbeitszeitCheck | Edyt

@ Pulpit
© Wpisy czasu
, musi on

£ Kalendarz
Ar 0s czasu

Edytuj wniosek o nieobecnosé
© Zgodnos¢ czasu pracy einijtyp, daty oraz opejonalnie powod i zastgpce.
£ Moje ustawienia
O Pobierz aplikacie Szczeg6ty wniosku

& Kierownik Dopuszczalne sa wczes!

otworzy.

@ Pomoc

oQo ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

® Pulpit
© Wpisy czasu

20.04.2027 — 20.04.2027 1 dzieri roboczy

£ Kalendarz
Anuluj nieobecnosé
Ar 0s czasu
© Zgodnos¢ czasu pracy
£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikace

&, Kierownik v
shot seed unpaid_leave 2027-04-20

wierdzenia

@ Pomoc

edzi, Potiz

29.08.2026 01:56

29.08.2026 01:56

- — Podrecznik uzytkownika
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Fehler: Nie udafo sie przestac wniosku o nieobecnosc¢, Nieprawidtowy typ nieobecnosci, Ten okres
nachodzi na istniejgcg nieobecnosc. / ,Dieser Zeitraum liberschneidet sich mit einem bestehenden
Eintrag: ...".

5.5 Urlaubsanspruch

Na gdrze strony znajdujgcej sie karty: Pozostate uprawnienia, Optata roczna z uprawnieniami Jak to
jest obliczane?, Dit rok gebruikt, Offene Antrage ( oczekuje na zatwierdzenie). Jak to
jest obliczane? otwiera Jak obliczane jest Przypisane uprawnienie do urlopu. Wprowadze-
nie: ,lhr Anspruch wird (ber eine Vorrangkette aufgelést. Die erste passende Schicht gewinnt. Interne
IDs, Beschreibungen und Richtliniennamen anderer Beschéftigter bleiben verborgen.” Lancuch przed-
stawia organizacje, — model czasu pracy, — zespot, — indywidualng zasade, kazde Stosowany lub
Pominieto. Zamknij lub Esc. W przypadku btedéw Sprébuj ponownie.

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
o e s ArbeitszeitCheck | Nieobecnosci
Filtruj

Jak obliczane jest Przypisane
@ Pulpit ol uprawnienie do urlopu

®© Wpisy czasu n sall

Paristwa rol dnienia. Popros administratora o ustawienie j&j
w Pracowni
& Kalendarz g D
dnit

o
A 05 czasu

© Zgodnosé czasu pracy godzin rocznie
{8 Moje ustawienia

ez: Indywidualna zasada

0 Pobierz aplikacie
OPLATARG Indywidualna zasada

2, Kierownik v 0

Jakto
obliczal

> Wiecej szczegdiow salda
DATAROZPOCZECIA  DATAKONCOWA  CZASTRWANIA  POWOD

21.08.2027 21.06.2027 1 Manual sgreenshot seed uonaid_leave.

Wiecej szczegotow salda opens: Przeniesiony urlop (saldo poczatkowe), Pozostaty ur-
lop roczny ( po zatwierdzonych nieobecnosciach), Pozostata pula przeniesienia. Carry
forward after key date: ,Ubertrag endete ...— buchen Sie nur noch aus dem Jahresurlaub”.

Ohne zugewiesene Flhrungskraft erscheint ein Hinweis, dass Antrage nicht genehmigt werden kénnen
— Administration muss ein App-Team mit Manager zuweisen.

_ _ Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 6

Kalender, Zeitachse und Compliance

6.1 Kalender

00) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cone ArbeitszeitCheck | Kalendarz

Miesiac Tydzien Dzi$
10sci i dni wolne w widoku miesiaca lub

@ Pulpit

® Wpisy czasu
1] Nieobecnosei Poprzedni Sierpier 2026
A 0§ czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy

{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

2, Kierownik

@ Pomoc

Potrzebu

U gory: widok Miesiagc / Tydzien, przycisk Dzis, przewijanie za pomocg Wstecz / Dalej.
Znacznik otwiera pasek boczny Szczegoéty dnia (Eingabe, spacja lub klikniecie). Zawiera wpisy
dotyczagce czasu i nieobecnosci w danym dniu oraz tgcze umozliwiajgce zgtoszenie nieobecnosci.
Zamknij za pomocg Zamkanij.

oQo ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck sobota, 29.08.2026
Gaas . "

Poprzedni Sierpier 2026
@ Pulpit

® Wpisy czasu Zi62 wniosek o nieobecnos¢ na ten dzier

q

B Nieobecnosci B
Whpisy czasu pracy

03:12 - 03:12 (0h 0m)

A 08 czasu

@ Zgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje

&, Kierownik v

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

6.1.1 Legende
- Dzien z wpisami czasu pracy
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- Dzien z nieobecnoscia (typ i status widoczne w danym dniu)
* Nieobecnos¢ zatwierdzona / Nieobecnos¢ oczekuje na zatwierdzenie
+ Zamiennik dla kolegi
- Swieto ustawowe / Swieto firmowe
- Dzi$
- Historical nieobecnos¢ (already ended)
Pusta: Brak wpisdw czasu i nieobecnosci w tym miesigcu. / ,Keine Eintrdge fir diesen Tag.*“

000 i O ArbeitszeitCheck Q_ szukaj aplikai, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

ArbeitszeitCheck

i dni wolr Miesiac Tydzier Dzis
dni wolne

@ Pulpit

© Wpisy czasu
K Nieobecnosci Poprzedni 26. Lipiec - 1. Sierpieri 2026
A 0$ czasu

@ 2zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje

2, Kierownik

@ Pomoc

Potrzebu

Dni wolne pochodzg z obowigzujgcego dla Ciebie kalendarza (stan/kanton).

6.2 Zeitachse

oQo ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci
ArbeitszeitCheck
fes— s

Odswiez

@ Pulpit
® Wpisy czasu
B Nieobecnosci

£ Kalendarz

© 2zgodnosé czasu pracy
05.01.2027
£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

2, Kierownik v
04.01.2027

Pigtek, 1. Styczer 2027

© Pomoc | Ul E 01.01.2027

edzi. Potrzebu

Os$ czasu wymieniaj wydarzenia chronologicznie. Filtr Pokaz na osi czasu: Wpisy czasu pracy,
Nieobecnosci, Swieta panstwowe (przynajmniej jeden musi by¢ niezalezny). Aktualizuj taduje
sie ponownie. Wszystkie filtry SMS: ,Wé&hlen Sie mindestens einen Typ, der in der Zeitachse angezeigt
werden soll.”

- — Podrecznik uzytkownika
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oQo ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | OS czasu

su
i Odswiez

Pulpit Kierownik a czasowa Europe/Berlin

Wpisy ¢
Pokaz na osi czasu

Nieobecnosci + Wpisy cz:

Kalendarz

@ Zgodnosé czasu pracy
21.06.2027

((® Oczekuje na zatwierdzenie zastepey
Moje ustawienia Py

Pobierz aplikaci
$roda, 9. Czerwie

, Kierownik v

[

((» Oczekuje na zatwierdzenie zastepcy )

czwartek, 27. pon

@ Pomoc

6.3 Arbeitszeit-Compliance

Na gdrze stron zgodnosci znajdujg sie trzy zaktadki: Przeglad, Naruszenia, Raporty.

6.3.1 Ubersicht

oQo rbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
\ ArbeitszeitCheck / Compliance Panel

Compliance Panel
vieckim prawem

Pulpit Rola (@ Kierownik efaczasowa Europe/Berlin

Wpis}
Przeglad Naruszenia Raporty

Nieobecnosci

Status zgodnosci
Kalendarz

N Znaleziono pewne problemy

There are issues with your czas pracy that need attention. Please check the list
below and fix them.

Jak dobrze przestrzegasz przepisow

Pokazuje, ja peinia skonfigurowane prawo prac
Pobierz aplikacje

, Kierownik v

Ostatnie naruszenia Zobacz wszystkie naruszenia Raporty

Typ Poziom powagi

@ Pomoc

Missing przewa

Aplikacja sprawdza zapisane czasy w profilu konfigurierte kraju (DE ArbZG / AT AZG / CH ArG):
przerwy, okresy odpoczynku, maksymalny czas pracy. Jest to pomoc techniczna, a nie porada prawna.

- — Podrecznik uzytkownika
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6.3.2 VerstofB3e

0 ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosgi ...

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit
© Wpisy czasu
& Nieobecnosci
£ Kalendarz
Ar 0$ czasu
Typ probleem
€ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

2, Kierownik v

@ Pomoc

Lista z regutg i regutg. Kolumny: Typ probleem, Poziom powagi, Data, Co sie stato, Napraw-
ione?. Filtruje Od/czw, Poziom powagi ( Wszystkie grawitacje, Staby, Mewtum, Wysoki),
Zastosuj filtry. Pracownicy korzystajgcy z wtasnych zabezpieczer. Als erledigt markieren jest
dostepny tylko dla menedzerdéw i administracji dla oséb posiadajgcych obowigzek informacyjny. Typy
obejmujg m.in. przerwa, czas odpoczynku oraz przy CH Absolute woéchentliche Héchstarbeit-
szeit Giberschritten (45/50 h). Puste: Nie znaleziono probleméw — Swietnie! W wybranym
okresie nie stwierdzono naruszeri przepisow o czasie pracy.

Administracja moze wywota¢ Run zgodnosé check now (natychmiastowe skanowanie dla wszyst-
kich, dane nie sg zmieniane automatycznie — sprawdZ pdzniej naruszenia).

Mapa Status zgodnosci. Karty stanu: Wszystko wydaje sie by¢é w porzadku!; Nog nie
genoeg dane; Znaleziono pewne problemy. Wynik: 100

Pusta lista: brak otwartych naruszen.

6.3.3 Berichte

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cone \ ck | Raporty zgod

@ Pulpit
© Wwpisy czas! zeg nia Raporty

& Nieobecnosci R )
istratorzy korzystaja z Raportow w menu giswnym w celu eksportu zespolu. Na te] stronie wySwietiane jest Przypisane

ie zgodnosci.
£ Kalendarz

Ar 0$ czasu

Problems by Typ ee what kinds of cza:

2, Kierownik v

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Problemy wedtug poziomu powagi

- — Podrecznik uzytkownika
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Statystyki za wybrany okres (dane wtasne): Problemy wedtug poziomu powagi i Problems by
Typ. Menedzerowie widzg takze zgodnosé zespotu w obszarze menedzerskim.

_ _ Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 7

Meine Einstellungen und App holen

Ustawienia osobiste pod Moje ustawienia. Powyzej Wybierz temat: Grupy Ustawienia ( Prz-
erwy — Jak aplikacja oblicza przerwy oraz przypisany harmonogram.; Powiaczwmienia —
Wybierz, ktdre przypomnienia chcesz otrzymywac.) i Konto ( Daten & Privatsphdre — eksport
lub oryginalne rozwigzanie; Informacje — prawo i wersja czasu pracy). Na kazdej stronie: Zapisz
Ustawienia.

7.1 Pausen

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Gzas pr i

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

£ Kalendarz

Ar 0$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

W Obiicz przervy automatycznie

O Pobierz aplikacie

& Kierownik v

Model czasu pracy

Przypisany model czasu pracy, dni urlopu  godziny pracy sa przypisywane przez administratora. Skontaktuj si¢ z administratorem,
jesli masz pytania lub potrzebujesz zmian.

@ Pomoc

Oblicz przerwy automatycznie Domyslinie an. PL: po ponad 6 godzinach co najmniej 30 minut
przerwy (ArbZG). AT: analogicznie do AZG. CH: po 5,5 godzinach co najmniej 15 minut (ArG).

Model czasu pracy Tylko wyswietlanie — przydzielane przez administracje.
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7.2 Benachrichtigungen

0QO i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit
® Wpisy czasu
B Nieobecnosci
Przerwy Powiaczwmienia
B Kalendarz
A 08 czasu
© Zgodnosé czasu pracy

W Wiacz powiadomienia

O Pobierz aplikacie
M Remind me to

& Kierownik v
>rzypomnij mi, gdy zapomng rozpoczaé pracg (w oczekiwanych dr

@ Pomoc

Wiacz powiadomienia Przetgcznik gtéwny (domysinie wtaczony).
An Pausen erinnern Przypomnienie o przerwie prawnej w aplikacji (domysinie wtgczone).

Erinnern, wenn ich das Einstempeln vergessen habe (an erwarteten Arbeitstagen)
Tylko w zwykte dni robocze; nie w weekendy, swieta i zatwierdzone nieobecnosci (domysinie

witgczone).
Nie mozna tutaj wytgczy¢ obowigzkowych powiadomien obejmujgcych catg organizacje (HR, sygnal-
izacja swietlna za nadgodziny, wyptaty).

7.3 Daten und Datenschutz

Zeton Daten & Privatsphire.

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

B Nieobecnosci
Powiaczwmienia
£ Kalendarz

Ar 0$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

Eksportuj moje dane Usuri moje dane ArbeitszeitCheck

O Pobierz aplikacie

e cpis) B
&, Kierownik R

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Eksportuj moje dane RODO eksport danych dotyczacych czasu pracy (pobierz).

Usun moje dane ArbeitszeitCheck Zatwierdzenie. Nalezy wpisa¢ DELETE i obowigzkowe, a
nastepnie Usun permanently. Usuwa autoryzowane wpisy czasu starszego niz okres prze-

Podrecznik uzytkownika
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chowywania i urzgdzen osobistych. Ostatnie wpisy, audyty i zgodnos¢ tam, gdzie jest wymagane
prawnie. Nicht riickgéangig. Nie usuwaj konta Nextcloud.

000 i O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

Kk
ArbeitszeitCheck  Moje ustawienia | Dane i prywatnose
Dane i prywatnosé
Wyeksportuj lub trwale usuit swoje dane osobowe ArbeitszeitCheck.

@ Pulpit Rola (» Kierownik ) - Siref 2 Europe/Beriin

i ierz temat . - "
© Wpisy czasu B /A Usun moje dane ArbeitszeitCheck
PREFERENCIE

K Nieobecnosci To

Przerwy

B Kalendarz o

A 05 czasu Danei prywatnosé | In

© Zgodnos¢ czasu pracy

{8 Moje ustawienia
Wpisz DELETE, a

Eksportuj moje da
[ Pobierz aplikacie
U lifikuj ia osobiste. Ostatnie wpisy, niec
2, Kierownik v .
Anuluj

7.4 Uber

Chip Informacje (nie edytowalny). Mapa podsumowuje profil kraju przechowywany w administraciji
— nie ma porady prawne;.
0Q0 i O AmeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomogci

ArbeitszeitCheck

Niemieckie prawo pracy (Arbeitszeitgesetz - ArbZG)

Version Informacjermation

ArbeitszeitCheck W

Blok notatki neutralnej okresla prawo (domysinie: Niemieckie prawo pracy (Arbeitszeitgesetz -
ArbZGQG)) i zazwyczaj:
~,Maximale Arbeitszeit: ...Stunden pro Tag” (wartos¢ profilu, czesto 10)
» ,Mindestens ...Stunden Ruhezeit zwischen Arbeitstagen” (wartos$¢ profilu, czesto 11)
» Obowigzkowe przerwy w profilu, w przeciwnym razie standardowy tekst Mandatory przerwas:
30 min after 6 hours, 45 min after 9 hours
+ Zasada niedzielna: Standardowa Praca w niedziele jest zasadniczo zabroniona z wyjatkami

Podrecznik uzytkownika
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Ponizej Version Informacjermation: nazwa aplikacji ArbeitszeitCheck, linia Wersja: plus
numer zainstalowanej wersji i krotka stopka (domysinie: Ewidencja czasu zgodna z niemieckim
prawem pracy dla Nextcloud). Profile AT lub CH zastepujg odpowiednio tytuty prawne, linie przerywane
i niedzielne.

7.5 Nextcloud — Persénliche Einstellungen

Sekcja ArbeitszeitCheck pojawia sie w Nextcloud Ustawienia — Personal. Uwaga: miejsce za-
mieszkania znajduje sie w aplikacji obok pulpitu nawigacyjnego i wpiséw czasu. Przyciski Otworz
ustawienia osobiste w aplikacji i Otwérz ArbeitszeitCheck. Nagtéwek Pana/Pani prawa
do danych: Samoobstuga w Moje ustawienia — Dane i prywatnos¢, link Daten & Privat-
sphare o6ffnen.

oQo Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomogci

Personal =

. ArbeitszeitCheck
2, Informacje osobiste

@ Bezpieczefistwo
0 Powiadomienia
2 Udostepnianie
+ Wyglad i dostepnosc .
Otworz ArbeitszeitCheck
® Dostepnoéé
| Przepiyw Pana/Pani prawa do danych
o+ Prywatnosc

@& Ustawienia dodatkowe

Otwérz Dane i prywatnosé

7.6 App holen

0) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cone , ArbeitszeitCheck | Pobierz aplikacje

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A 08 czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy

{8 Moje ustawienia

b el 32 Rejestruj czas z telefonu

‘Whniosek o nieobecno$¢ w terenie
Kiadaj nieobecnosci i sledz ich s icjaine]
aplikacj

@ Pomoc

Terminal recepeyjn wspéidzielone

- — Podrecznik uzytkownika
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Oficjalne aplikacje na Androida (Google Play). Korzystanie z urzgdzen mobilnych zwykle wymaga
licencji organizacji i przypisanego stanowiska ( Administracja — Licencja). Sama aplikacja to-
warzyszaca nie jest czescig tego przewodnika internetowego.

Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 8

Verwalter-Bereich

W niemieckim interfejsie pozycja menu nosi nazwe Kierownik. W tym przewodniku mamy na mysli
menedzera z uprawnieniami do wspoétdzielenia zespotu.

Dziesiec¢ rozdziatéw na durchgéngige Pfad fiir Filhrungskréafte z odpowiedzialnoscig zespotows.
Aplikacja Administratorzy ma te same funkcje dla wszystkich.

8.1 Voraussetzung

* App-Teams must be active ( Zespoéts en locaties).
* You are assigned to at least one team in the Kierownik tab.

« Without assignment, the menu item Kierownik is missing. Without app teams, only administra-
tors have manager rights.

8.2 Ubersicht

# (D ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck / Kierown

K / Panel kierownika

Panel kierownika
2\ zobacz, jak Praypisany zespdi zarzadza sledzeniem czasu i sprawdz, czy

nie wystepuja problemy

@ Pulpit

) - Stefaczasowa EuropelBerlin

© Wpisy czasu

C2LONKOWIE ZESPOLU AKTYWNI DZI§ Gopziny pzis oczEKuIACY ABSENCES
&) Nieobecnosci 6 0 oh 34
Przeids do zatmierzer
£ Kalendarz
A 05 czasu Oczekujacy approvals

Przeglada i zatwierdzaj ub odrzuicaj prosby Swojego Zespolu o nieabecnosci  korekty Wpisow czasu
© zgodnoét czasu pracy

£ Moje ustawienia Nieobecnosci Wopis czasu korektas

O Pobierz aplikacje

2 Kierownik A admin - Urlop 20.08.2026 - 02.09.2026 (5 an) e
Przeglad
Pracownik wpisy czasu -admin - Urlop 29.08.2026 - 02.09.2026 (5 dni) Odrzué
@ Pomoc

admin - Urlop 27.07.2026 - 27.07.2026 (8.0 godziny) odrzué

E-mal bez SLA odpowiedzi Potrzebuiesz

uménionei pomocy? Uzyi Wsparcie i my.

—

Gdy zespoty aplikacji sg wytgczone, tylko administratorzy widzg te strone: ostrzezenie Zespoty
aplikacyjne sa wytaczone z Otwoérz ustawienia zespotu.

Tiles Teamstatistik: Cztonkowie zespotu, Aktywny dzis, Godziny dzis, Oczekujacy Ab-
sences (Jump Przejdz do zatwierdzen).

Map Oczekujacy approvals: tabs Nieobecnosci and Wpis czasu korektas. Blank: No oczeku-
jacy nieobecnosc requests. /| No oczekujgcy wpis czasu korektas.

Karte Zespétoverurenwaarschuwingen z CSV eksporteren. Karte Zespétnaleving (War-
nungen / kritische VerstéBe / Gesamt). Tabelle Cztonkowie zespotu: Nazwa, Stunden heute, Status
( Zarejestrowano wejscie / Przerwa / Zarejestrowano wyjscie), offene Abwesenheiten. Leer:
Nie znaleziono czionkéw zespotu.
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# (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw iadomosci

ArbeitszeitCheck | Kierownik / Panel kierownika

Panel kierownika
2 zobacz, jak Przypisany zespél zarzadza Sledzeniem czasu i sprawdz, czy
e wystepuia problemy

@ Pulpit Rola Strefa czasowa EuropelBerlin

© Wpisy czasu

CzoNKoOWEE ZESPOLU AcTYWNI DZIS Gopziny pzis oczexuancy assences
B Nieobecnosci 6 0 Oh 49
Prcitt do atwierdzer
9 Kalendarz
A- O$czasu

Oczekujacy approvals

Przeglada i zatwierdzaj ub odrzuicaj prosby Swojego Zespolu o nieabecnosci  korekty Wpisow czasu
© Zzgodnos¢ czasu pracy

{8 Moje ustawienia Nieobecnosci Whis czasu korektas
-

0 Pobierz aplikacie

2 Kierownik A admin - Urlop 29,08.2026 - 02.09.2026 (5 dni) odrzué
Przeglad

S - TR odme

@ Pomoc

admin - Urlop 27.07.2026 ~27.07.2026 (80 gocizny) odrau¢
S T

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

8.2.1 Abwesenheit genehmigen oder ablehnen
1. Otwdrz zadanie.
2. Prlfen Sie Zeitraum, Typ, Vertretungsstatus.
3. Klicken Sie Zatwierdz oder Odrzué; optional Kommentar.

When rejecting: dialog Potwierdz odmowe, field Reason for declining (opcjonalnie), Antrag
ablehnen.

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikév

Odrzué wniosek

Opcjonalny powéd odrzucenia (pozostaw puste, jesli brak):

Podaj powéd odrzucenia...

Anuluj  Potwierdz odmowe

Fehler: ,Abwesenheit konnte nicht genehmigt werden®, ,Fehler beim Laden der ausstehenden
Freigaben”. Erfolg: Nieobecnosc zatwierdzona.

8.2.2 Korrektur genehmigen
1. Select the Wpis czasu korektas tab.

2. Compare Oryginat: and Proponowane:.
3. Zatwierdz takes care of the correction; Odrzué retains the original entry.

- - Podrecznik uzytkownika
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Mozesz takze dodac wpisy w zakresie zespotu bezposrednio Aby poprawié¢ (okno Correct wpis
czasu), bez wczesniejszej prosby. Wprowadzenie: Zmiany zostajg zastosowane natychmiast, a
pracownik zostaje o tym poinformowany. W przypadku dziennika audytu wymagane jest uzasadnienie.
Feldera:

« Aktualnie przechowywane vs. Godziny poprawione ( WprowadZ date i godzine w formie,
w jakiej majg byc rejestrowane.)
- Skorygowany dzien roboczy: Data ( Dzis, Format TT.MM. JJJJ)

» Godziny pracy: Begincsobs / Koniec czasu. Nachtschicht: ,Liegt das Ende vor dem Start
(z. B. 22:00-06:00), z&hlt das Ende zum nédchsten Tag.“

« Przerwy (opcjonalnie): jede Pause mindestens die gesetzliche Mindestpause (w DE typisch
15 minut) und insidehalb der Arbeitszeit; Dodaj przerwe / Usun. Leer: Nie dodano przerw.

+ Begriindung (min. 10 Zeichen) — Wymagane do Sciezki audytu (co najmniej 10 znakow).

Then Zastosuj poprawke or Anuluj. Success: Wpis czasu pracy skorygowany pomysinie.

e |

Correct wpis czasu x

Project (opcjonalnie)
Brak powiazania z projektem

Aktualnie przechowywane
Data 29.08.2026
Poczatek 03:12
Koniec 03:12

Przerwy

Godziny poprawione
Wprowads date i gadzing w formie, w jakiej maja by¢ rejestrowane.
Zmiany zostaja zastosowane natychmiast, a pracownik zostaje o tym poinformowany. W przypadku dziennika audytu wymagane jest
uzasadnienie.
29.08.2026 g  Dzs
Format: dd.mm.rrrr
Godziny pracy
BegincsobsKoniec czasu

Poczatek

03

Btedy: Naprawa nie powiodta sie., Ta korekta nachodzi na istniejace wpisy czasu.

_ _ Podrecznik uzytkownika
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8.3 Zeiteintrage der Mitarbeitenden

03 # (@ ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Kierownik / Pracownik wpisy czasu
@ | Cras pracyizgodnose
Kierownik Pracownik wpisy czasu
@©  Przegladaj wpisy czasu swoich pracownikéw bezposrednio w aplikacii

Zacznij od wybrania zakresu dat i opcjonalnie jednej osoby.

@ Puipit Rola (@ Kierownik) . Sirefa czasowa EuropefBerlin
® Wpisy czasu
Zarejestruj czas dla pracownika e
B Nieobecnosci DD
Utworz recznie wypelriony wpis w imieniu osoby, kiora zarzadzasz. Pracownik zosiaj azmiana o
celw audytu.
B Kalendarz
P czasu When ProjectCheck is enabled, you can opcjonalniely link billing hours on a project the employee is allowed to use.
© Zgodnosé czasu pracy
Wpisy czasu pracy ®

& Moje ustawienia
Wybierz osobe i okres, a nasteprie Kiknij Pokaz. Tabela ponize] wySwietia pastjace wpisy.

O Pobierz aplikacie

Pracownik Stan Zakres dat
&, Kierownik ~
N Wszystko w moim zakr. Wszystkie statusy v 28.07.2026 B | do 28082026 =]
Przeglad
Pracownik wpisy cz... m Resetuj
@ Pomoc 0 zespolu
£ mal bez SLA odpowiedz!. Potrzebuiesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

1. Kierownik — Zeiteintrage der Mitarbeitenden.
2. Select person and period, then Pokaz.
3. Check entry, Aby poprawi¢ or create new one.

0) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Zarejestruj czas dla pracownika

Pracownik selecteren * Project (opcjonalnie)

[ Szukaj po nazwisku lub loginie ] -

Wpis jest zapisywany jako ukonczony i liczy sia do godzin pracownika. Powéd jest wymagany do dziennika audytu
Data

dd.mm.rrrr
Dzi§

Format: dd.mm.rrrr

Godziny pracy
BegincsobsKoniec czasu
Poczatek

Koniec

Sichtbar sind nur Personen in lhnrem Team-Scope (Admins: alle).

Karta Zarejestruj czas dla pracownika: Utwdrz recznie wypetniony wpis w imieniu osoby, ktdrg
zarzgdzasz. Pracownik zostaje powiadomiony, a zmiana zarejestrowana do celdow audytu. przycisk
Dodaj wpis czasu. Z ProjectCheck: opcja rozliczania godzin dla dozwolonego projektu. Filter
( Filtruj wpisy czasu pracownikéw): Pracownik (leer = ganzes Team), Stan ( Wszystkie
statusy, Zarejestrowano wejscie, On Przerwa, Geprzerwaerd, Gotowy, Oczekujacy Ap-
proval, Odrzucony), Okres Od / do / czw, dann Pokaz oder Aby wymazaé. FuB3note: Datums-
bereich wahlen, dann Anzeigen; maximal 365 Tage. Ohne Filter: Titel Najpierw wybierz filtry,
Wybierz zakres dat, aby zatadowac wpisy. Einleitung der Ergebniskarte: Wybierz osobe i okres, a
nastepnie kliknij Pokaz. Tabela ponizej wyswietla pasujgce wpisy.

- - Podrecznik uzytkownika
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8.4 Abwesenheiten der Mitarbeitenden

@ ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
inosé

@ c

Ki

Kierownik

Nieobecnoéei pracownikéw
Przegladaj | zarzadzaj wnioskami o nieobecnosé pracownikéw w swoim
zakresie

@ Pupit Rola (@ Kierownlk) - Stefa czasowa EuropelBerlin
® wpisy czasu
Nieobecnosci pracownikéw ®
B Nieobecnosci -
Wybierz osobe i okres, a nasteprie Kiknij Pokaz. Tabela ponize] wySwietia pastjgce wnioski,
B Kalendarz
Pracownik Typ Stan Zakres dat
Ar 0§ czasu
Wszystko Wszystki... v Wszystki... ~ 28.07.2026 B | o 28082026 =]

© Zzgodnost czasu pracy

{8 Moje ustawienia

Resetuj
0 Pobierz aplikacie

&, Kierownik A
Wyblerz zakres dat, a potem Pokaz. Pozostaw pracownika pustego dia calego zespoiu
albo wyszukaj i wybierz jedna osobe. Typ i status 53 opcjonaine. Maksymainy zakres: 365
Przeglad dni

Pracownik wpisy czasu

©) G Najpierw wybierz filtry
Wybierz zakres dat, aby wezytac nieobecnosci
& mail bez SLA odpowedzi Potrsbuiesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

Filter, create, approve. Map Record zatwierdzony nieobecnos¢ for an employee. The hourly
estimate for vacation uses the individual model. Without period: Wybierz zakres dat, aby wczytac
nieobecnosci.

Record zatwierdzony nieobecnosé for an employee

Zapisuje sig natychmiast jako zatwierdzone. Dla dat przesziych lub przyszhych; reguty zastepstwa nie majg zastosowania
Zafinalizowane miesigce pozostajg zablokowane, dopoki administrator ich ponownie nie otworzy.

Pracownik (wymagany) Typ od Do
[ Szukaj po nazwisk... ] Urlop A | 29.07.2026 B | 29.08.2026 B Zapisz as zatwierdzony
Powdd

Opcjonalny powod lub notatki do wniosku o nieocbecnosé

8.5 Revisions-PDFs

Widoczne tylko wtedy, gdy wigczone jest Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren.

_ _ Podrecznik uzytkownika
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i © ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Kierownik

©
Revisie-PDF's (miesiacafsluiting)

Wybierz miesiac, ktéry ma juz zapieczetowane dane, a nastepnie pobierz
ten sam zabezpieczony przed zmianami plik PDF dla kazdej osoby, do
ki6rej masz dostep.

@ Pulpit

Rola (=

® Wpisy czasu
B Nieobecnosci Funkcjonowanie

Najpierw wybierz zapieczetowany miesiac, a nastepnie pobierz oficjaina recenzje w formacie PDF dia kazde] osoby objete] Twoim
B Kalendarz zakresem.

A 06 czasu
o Wyhierz miesiac
Na sie tyko miesiace ze Sfi

ymi
(@ mi) danymi, na podstawie kiorych mozesz.
po

© Zzgodnos¢ czasu pracy

{8 Moje ustawienia
Miesiac kalendarzowy

0 Pobierz aplikacie
Wybierz miesiac... -

&, Kierownik ~

Przeglad
o Pobierz dla kazdej osoby
Wszystiie wymier by a3 ostatni miesiac na dokonanie

Pracownik wpisy czasu
wyboru i odpowiadaja Twoim uprawnieniom

@ Pomoc CoEm

iqc, aby zobaczy¢, dia kogo mozesz

pobrac
E.mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

Karta Funkcjonowanie: Najpierw wybierz zapieczetowany miesigc, a nastepnie pobierz oficjalng
recenzje w formacie PDF dla kazdej osoby objetej Twoim zakresem.
1. Schritt 1 Wybierz miesigc — Na liscie znajdujg sie tylko miesigce ze sfinalizowanymi (za-
pieczetowanymi) danymi, na podstawie ktdrych mozesz podjgac dziatania.
2. Schritt 2 Pobierz dla kazdej osoby — Wszystkie wymienione osoby majg ostatni miesigc na
dokonanie wyboru i odpowiadajg Twoim uprawnieniom. Dann Pobierz plik PDF.
Puste stany:

LFur lhren Zugriff liegen noch keine finalisierten Monate vor.*
»Fur diesen Monat hat in Ihrem Bereich niemand eine finalisierte Revision.”
» Nie udato sie wczyta¢ miesiecy.

_ _ Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 9

Vertretung und Berichte

9.1 Vertretungsanfragen

Jezeli zostate$ wymieniony jako zastepca, pojawia sie Wnioski o zastepstwo (pod Kierownik lub
jako osobna pozycja menu). Bez otwartego wniosku sprawa jest ukryta.

ArbeitszeitCheck

@ | cosspreyizoninoze ArbeitszeitCheck | Wnioski o zastepstwo

Whioski 0 zastepstwo
2 Przegladaji odpowiadaj na prosby o zastepstwo kolegow

& Pulpit Strefa czasowa EuropelBerlin
®© Wpisy czasu
Oczekujacy substitution requests
B Nieobecnosci Poproszono o zastepstwo podczas nieobecnosci wspolpracownikow. Zatwierd? lub odrzu¢ kazdy wniosek,
£ Kalendarz
A0S czasu
Doc Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezpiatny: 2026-11-19 — 2026-11-19 (1 dzien) odrzué
@ Zgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezpiatny: 2026-11-23 — 2026-11-23 (1 dzien) odrzué
[ Pobierz aplikace
& Kierownik v
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop osobisty: 2026-11-26 — 2026-11-26 (1 dzien) odrzué
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop osobisty: 2026-11-27 - 2026-11-27 (1 dzien) m odrzué
@ Pomoc
EAN A S R e E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezplatny: 2026-11-30 — 2026-11-30 (1 dzien) odrzué
uméwione; pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

1. Otwdrz Wnioski o zastepstwo.
2. Lesen Sie Zeitraum, Typ und antragstellende Person.
3. Annehmen |lub Odrzué.

Arbeitsz:

ArbeitszeitCheck
O p—— ArbeitszeitCheck | Wnioski o zastepstwo

Kierowrik Whioski o zastepstwo
v

8¢ Przegladaji odpowiadaj na prosby o zastepstwo kolegow

& Pupit Strefa czasowa EuropelBeriin
® wpisy czasu
Oczekujacy substitution requests
ieobecnosci oproszono o zastepstwo podczas nieobecnosci wspdipracownikéw, Zatwierd lub odrzué kazdy wniosel
Nieobecnos P d b i ikéw. Zatwierd lub odrzuc kazd k.
B Kalendarz
A 08 czasu
Doc Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezpiatny: 2026-11-19 — 2026-11-19 (1 dzien) odrzué
@ Zzgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezpiatny: 2026-11-23 — 2026-11-23 (1 dzien) odrzué
[ Pobierz aplikacje
& Kierownik v
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop osobisty: 2026-11-26 — 2026-11-26 (1 dzien) odrzué
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop osobisty: 2026-11-27 - 2026-11-27 (1 dzien) m odrzué
@ Pomoc
e E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezplatny: 2026-11-30 — 2026-11-30 (1 dzien) odrzué
uméwionej pomocy? Uzy] Wsparcie  my.
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Po zaakceptowaniu wniosek trafia do zatwierdzenia przez menedzera. E-maile zalezg od Ustawienia

zasad — Powiaczwmienia.

Pusta lista: brak otwartych zgdarnn — punkt nawigacyjny znika po kolejnym zatadowaniu.

9.2 Berichte

Tylko menedzerowie i administratorzy widzg Raporty. Inne role sg przekierowywane lub patrz:
Reports are only available for administrators and kierowniks za pomocg Jesli chcesz gen-
erowac raporty, skontaktuj sie z administratorem lub kierownikiem. i przycisku Pulpit.

# (D ArbeitszeitCheck

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
odnosc.

® Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

£ Kalendarz

A O$ czasu

© Zgodnosc czasu pracy
£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

&, Kierownik v

@ Pomoc

£:mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz
uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

ArbeitszeitCheck / Raporty

Raporty
B oz eksportuj wpisy czasu, nieobecnosci oraz raporty zgodnosei

(1) Kto jost unagleaniony () Eksporuitype (3) Period | czuminioad

Kto ma zostaé uwzgledniony w raporcie?
Wybierz, czy cheesz otrzymywac raport dia wszystkich 0s6b, kidrymi zarzadzasz
Raportbereik

(® Wszyscy, ktérych nadzoruje

Includes all people you are responsible for as a Kierownik

() Konkretnie zarzadzany zespot

j niz jednym zespolem, mozesz wybrac jeden tutaj.

161, ktoryr

Ta lista jest automatycznie wypeiniana, jes wiaczone s3 zespody specyficzne dia aplikacil

Trzy kroki (krok powyzej):

1. Wer ist enthalten ( Raportbereik) — Administrator: Cata organizacja lub Konkretny
zespot; Menedzer: Wszyscy, ktérych nadzoruje lub Bestimmtes geflihrtes Team.

2. Wybierz eksport — Karty:

- Eksport ewidencji czasu pracy

- Eksport nieobecnosci

- Nalevingseksport

* Stundenzuschlage (Zuschlage) — tylko aktywne sg doptaty premium

3. Periode i czwwnload — Data rozpoczecia / Data koncowa (tt.mm.jjjj), Format
pliku CSV lub JSON, opcjonalnie Team-Download-Inhalt (szczegéty vs. suma), Layout
Zeiteintrage (dtugi/szeroki). To Podglad ( Raportvoorbeeld) lub Erstellen und herun-

terladen.

Podrecznik uzytkownika
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i © ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Eksport ewidenciji czasu pracy
o® ® Wybrane
o Eksportuj przejrzysty przeglad przepracowanych godzin dia wybranego okresu.
Eksport nieobecnosci
P K O wybierz
Eksportuj dane urlopowe i nieobecnosci z sumami i statusem,
@ Pulpit
® wpisy czasu o) \aevinoseksport ) ) ) O Wyblerz
Eksportuj naruszenia zgodnosci z prawem pracy i szczegody dotyczace waznosci.

B Nieobecnosci
B Kalendarz

A- 05 czasu Ustaw okres i format

Wybierz okres raportu. Wybrany zakres dotyczy eksportu i podgladu

i Preview loads the raport in the browser. Generate and download saves a file using the options below.
© Zgodnost czasu pracy Data rozpoczecia Data koricowa

& Moje ustawienia 30.07.2026 =] 29.08.2026 =]

Pienws:
date. Przyk

jarza, aby wybrac  Ostatni dzier) uwz

[ Pobierz aplikacie date. Przykiad: jes!

&, Kierownik v
Format pliku

CsV (dia Excela lub innych programow)

Wybierz sposob zapisania raportu. CSV dziala dobrze w arkuszach kalkulacyjnych. JSON jest preferowane, jesliinny system musi przetwarzac dane.

® Pomac Zespotdownloadinhoud

£:mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz

Detailed wpisy czasu
umevione pomocy? Uzyi Wsparcie i my.

9.2.1 DATEV (nur Administration)

Ponizej formularza: Pobieranie wynagrodzen DATEYV dla tych samych danych. Uwaga: Premie
godzinowe pojawiajg sie jako dodatkowe linie rodzaju wynagrodzenia tylko wtedy, gdy sg przypisane w
ustawieniach globalnych.

Przyciski Pobierz méj plik DATEV / Pobierz plik DATEV organizacji. Linie stanu:

» Sprawdzanie konfiguracji DATEV...

* Numery organizacji DATEV sg ustawione. Mozesz pobrac witasny plik, jesli masz ustawiony
Personalnummer.

» Numery organizacji DATEV sg ustawione. Pobranie organizacji pomija osoby bez Personalnum-
mer.

» Ustaw Beraternummer i Mandantennummer w Administracja — Ustawienia globalne przed
pobraniem plikéw DATEV.

* Numery organizacji sg ustawione, ale brakuje Twojego DATEV Personalnummer. Dodaj go w
swoim profilu pracownika, aby pobrac wtasny plik.
» Wybierz powyzej date poczgtkowg i koricowg przed pobraniem DATEV.

Pobranie organizacyjne obejmuje wszystkich aktywowanych uzytkownikdw z numerami osobistymi
DATEV.

o, Pobieranie wynagrodzer DATEV

Pobierz plik tekstowy DATEV dla tych samych dat poczatku i korica co powyzej. Dodatki godzinowe pojawiaja sie jako dodatkowe linie
Lohnart tylko po mapowaniu w Ustawieniach globalnych.

Ustaw Beraternummer i Mandantennummer w Administracja — Ustawienia globalne przed pobraniem plikéw DATEV.

Pobhierz méj plik DATEV Pobierz plik DATEV organizacji

Pobranie organizacji obejmuje kazdego wigczonego uzytkownika, ktéry ma DATEV Personalnummer. Ustaw Personalnummer w kazdym profilu pracownika

_ _ Podrecznik uzytkownika
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9.3 Monatsabschluss — wer macht was?

[ Admin enables feature J

[ Employees finalise month }

[ PDF + hash stored ]

A
[Managers download revision PDF]

A
[Admin can reopen with reason}

Krok po kroku dla pracownikéw: Rozdziat 4. Ponowne otwarcie: rozdziat 11.

Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 10

Administration — Ubersicht

Dziesie¢ rozdziatéw jest Pfad fiir App- und Systemadministratoren. Otwérz Administracja w
nawigaciji.

10.1 Status

000 i @ AeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
’ i

® Pulpit
® wpisy czas

Konfiguruj salda nadgodzin

& Nieobecnosci 8384 z 8384 pracownikéw nie ma daty rozpoczecia ewidencji nadgodzin (dzieri

referencyjny). Bez niej salda od poczatku roku s liczone od 1 stycznia i do konfiguracji
£ Kalendarz moga pokazywac duze niedobory godzin.

Ar 0s czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy

£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie Zobacz wszystkie naruszenia
O Administracja ~

Typ probleem

@ Pomoc

21 Potr

Kafelki (klikalne): Catkowita liczba pracownikow, Aktywny dzis (osoby posiadajgce wpis
dzisiaj), Otwarte problemy (naruszenia zasad, link do listy). Karta Aktualne problemy z Zobacz
wszystkie naruszenia; pusty: Nie znaleziono problemoéw.

Opcjonalny baner Konfiguruj salda nadgodzin jesli ludzie nie majg terminu - skocz Otwérz
administracje uzytkownikow.

Jesli jest konto lub wystgpita swietina: karta Nadgodzinybeleid (aktywny) z progami, limitem
banku, blokada zamknieta miesigcznego; W lewo Ustawienia powiadomien / Uberstunde-
nauszahlungen. Po niekompletnej aktualizacji: czerwona uwaga Wymagana aktualizacja bazy
danych: ,ArbeitszeitCheck kann keine Daten speichern, bis der Server die Datenbankeinrichtung
abgeschlossen hat (...fehlende Tabelle(n)). Bitten Sie Ihre Nextcloud-Administration, ,Apps aktual-
isieren” oder A auszufiihren, und laden Sie diese Seite danach neu. Stellen Sie das vollstdndige
App-Paket bereit — einzelne Dateien zu kopieren hinterldsst defekte Reparaturjobs.* Linia opcjonalna
Fehlt: ....
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10.2 Mitarbeitende

oOo

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

Pulpit

D Wpisy czasu

Nieobecnosci

Kalendarz

0§ czasu

© 2zgodnosc czasu pracy

5} Moje ustawienia

Pobierz aplikacie

O Administracja A

® ArbeitszeitCheck

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Administracja | Pracownicy

vnicy

zasowa EuropelBerlin

Znajdz pracownikéw

Kogo pokazac
zukaj po nazwisku lub loginie
Moze otworzyé
ArbeitszeitCheck

Wszystkie konta
Nextcloud

Pracownik list

E-mail Model czasu pracy  Urlopdni

ac_sd_owner

CSV eksporteren

Wazne od / do

Resetuj

Nadgodziny Stichtag

Mapa Znajdz pracownika: Wyszukaj nazwe/login (co najmniej 2 znaki, puste = strona po stronie).
Kogo pokazac¢: Moze otworzyc¢ ArbeitszeitCheck lub Wszystkie konta Nextcloud (w trybie
ograniczonym). Baner: Konta bez dostepu do aplikacji sg ukryte, Pokaz wszystkie konta. Dla >10
000 kont: skrd¢ liste, zaweZz wyszukiwanie.

Lista: imie i nazwisko, adres e-mail, model czasu pracy, dni urlopu, waznos¢ od/do, termin nadgodzin,
status. CSV eksporteren / Aby wymazacé. Osoba otwarta (wtasna strona, brak modalu).

# (O ArbeitszeitCheck

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A O$ czasu

© 2zgodnosé czasu pracy

£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

QO Administracja ~

PRZEGLAD

Stan

0s0BY

@ Pomoc

Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Administracja

Pracownicy
~\  Zarzadzaj pracownikami i wzorcami czasu pracy

Rola (‘e Administrator ) - Strefa czasowa EuropelBerlin

Znajdz pracownikéw

nazwisku lub loginie. Wyswietlane s3 wszystkie konta Nextcloud.

Kogo pokazat

Moze otworzy¢
niej 2 znaki. Pozostaw puste, ArbeitszeitCheck

strona po stronie.

Pracownik list

Otworz osobe, aby zmieni¢ grafik, urlop ub nadgodziny.

Nazwa E-mail Model czasu pracy  Urlopdni
ac_dbg - Nie przypisany
ac_dbg_own Nie przypisany

ac_nested_scan2 Nie przypisany

550 ouner Nie prvpicany

Wszystkie konta
Nextcloud

CSV eksporteren

Wazne od | do

Resetuj

Nadgodziny Stichtag

(‘@ Nie ingesteld )

(‘@ Nie inaesteld )

Podrecznik uzytkownika
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10.2.1 Mitarbeitenden-Profil

0 # (D ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikow, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
. - ArbeitszeitCheck / Ad

acja | E2E Employee

E2E Employee
8¢ Przegiadaii akalizuj harmonogram pracy, urlop, nadgodziny i ustawienia
ewidencii czasu tego pracownika.

@ Pulpit Rola (@ Administrator ) . Sirefa czasowa EuropelBeriin

®© Wpisy czasu
- Powrét do pracownikéw

B Nieobecnosci

B Kalendarz Uzytkowniks-ID stan

e2e_employee (o Wiaczone

A O$ czasu
© zgodnosé czasupracy

Jak edytowa tego pracownika

£ Moje ustawienia

pracy Refestiaciaczasu  Urlopdni  Saldonadgodzin  Wazne ot a

O Pobierz aplikacie
Numer personainy DATEV ~ Historia prac iPIN

QO Administracja ~
PRZEGLAD Harmonogram pracy

Stan
Wybierz harmonogram pracy i region uzywany do dni wolnych.

0s0BY Model czasu pracy

® Pomoc Powrét bez zapisywania

E-mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my. Region dla dni woinych

U gory: Powrét do pracownikow, ID uzytkownika, E-mail, Stan Wlaczone/ Wytaczone.
Znaki skoku:

 Arbeitszeitplan — Model i region wakacyjny
« Ewidencja czasu pracy — Zegar/reczny (domysine zastgpienie organizacji)
 Urlopdni — tryb obliczen (reczny, oparty na modelu, oparty na taryfie, wyjatek, dziedziczenie)
« Konto nadgodzin — Saldo poczatkowe
* Wazne od
- Okres zatrudnienia (dla urlopu proporcjonalnego)
* Numer personalny DATEV
- Verlauf des Arbeitszeitplans
« Ausweise & PIN — PrzejdZ do zarzgdzania kioskiem
Ponizej Zapisz. Niezapisane zmiany: Ostrzezenie, gdy Powroét bez zapisywania. W przypadku
zaginiecia osoby: Mitarbeitende/r nicht gefunden.
Pola, ktére czesto sg pomijane:
Kraj prawa o czasie pracy Opcjonalnie DE/AT/CH zamiast Wie die Organisation (...) — dla
0s0b rozmieszczonych za granica.
Ewidencja nadgodzin od (dzien referencyjny) Od jakiego dnia konto wygasa.
Opening nadgodziny saldo (hours) plus Rok salda poczatkowego.

Przeniesiony urlop (saldo poczatkowe) plus rok — pozostaty urlop podczas importu; aplikacja
nie przenosi samodzielnie zapasow.

Numer personalny DATEV Do 8 cyfr; Obowigzkowe, jezeli osoba ta ma zosta¢ uwzgledniona w
eksporcie DATEV. Pozostaw puste, jesli nie eksportujesz.

Urloprecht Tryb zawiera. Erben von Team / Modell / Organisation; Przejrzyj skuteczne
roszczenie i Technische szczegéty (auwtt).

Ewidencja czasu pracy Zastgp Wejscie/wyjscie i Manual wpisy czasu; Opcje wyszarzone
dotyczg catej organizacji.

_ _ Podrecznik uzytkownika
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10.3 Teams und Standorte

00) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Kierownik assignment

[ Nieobecnosci o st = 2 P

B Kalendarz

Do walidacji uzyj zespol6w ArbeitszeitCheck
A O$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

O Pobierz aplikacie
Struktura organizacyjna
nastepnie wybierz jedna, aby zarzadzaé clonkami i ki

Demo-Team (##AZC_DEMO###)

10.3.1 Verwalter-Zuweisung (App-Teams)
Przetacznik Do walidacji uzyj zespotéw ArbeitszeitCheck:

 Ein: Administratorzy pochodzg wytacznie z ponizszej struktury organizacyjnej (jawne przypisanie
w zaktadce Kierownik). Obowigzkowe, aby osoby niebedgce administratorami mogty zobaczy¢
obszar Kierownik i udzieli¢ zatwierdzen.

» Aus (domyslinie): Koniec z wyprowadzaniem z grup Nextcloud. Bez zespotdw ds. aplikacji
uprawnienia administratora majg tylko administratorzy aplikacji/systemdéw. Zmiana obowigzuje
natychmiast po przetgczeniu.

Jesli wytaczone: Ostrzezenie Zespoty aplikacyjne sg wylaczone — Zwolnienia, przeglad ad-
ministratoréw i raporty zespotdw wymagajg zespotdw sprawdzajgcych czas pracy z przypisanymi
administratorami.

10.3.2 Organisationseinheiten
1. Dodaj jednostke.

2. Dialog Dodaj jednostke: Naam jednostka (wymagane), Jednostka nadrzedna lub
Keine (oberste Ebene).

3. Utwérz lub Anuluj.

- _ Podrecznik uzytkownika
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Q. Szukaj aplikacj

Dodaj jednostke

Naam jednostia

Jednostka nadrzedna

Brak (wysokiste niveau)

Anuluj  Utwerz

Pusta: ,Noch keine Einheiten. Fiigen Sie eine Einheit hinzu, um die Organisationsstruktur aufzubauen."
Po wybraniu jednostki:

- tab Cztonkowie — Dodaj cztonka (nazwa wyszukiwania/login, co najmniej 2 znaki)
+ tab Kierownik — Manager hinzufiigen (wtasnie to czyni kogos liderem w tym zespole)

Q Szukaj aplikacji, pliké

Dodaj cztonka

Find a person *

[ Szukaj po nazwisku lub loginie...

Start typing their name or login, then pick them from the list.

Anulyj  Dodaj

Usun: Okno dialogowe Usun unit. potwierdzone potwierdzenie: ,Mdchten Sie die Einheit ...wirk-
lich I6schen? Mitglieder und Vorgesetzte werden entfernt.” Z kontrolg kontroli: ocena kontroleréw,
menedzerdw i bezposrednioch podjednostek; Podzespoty muszg zostac przeniesione lub wytgczone
automatycznie; akcji nie mozna uzyskaé. jest Usun lub Anuluj.

Podrecznik uzytkownika
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10.4 Arbeitszeitmodelle

00) # (D ArbeitszeitCheck \. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cone , ArbeitszeitCheck | Administracia | Modele czasu pracy

Modele
k

@ Pulpit

© wpisy czasu

&) Nieobecnosci Modele czasu pracy

Harm pracy, ki
B Kalendarz

A 0$ czasu Nazwa Ve Tydzienly hours Godziny dzienne  Dni roboczeltydzien Domysiny

© Zgodnos¢ czasu pracy Default Pelny etat Kopiuj Edytuj

O Pobierz aplikacie
Default (Kopie) oh sh ie Kopiuj Edytu]
O Administracja ~

Tarifvertrag 38.7h 8h e Kopiuj Edytuj

@ Pomoc

21 Potrzebui

Modele definiujg docelowe godziny i tygodniowy harmonogram. Zadanie dla osoby z historig. Utwoérz
szablon czasu pracy otwiera panel edytora (nie opuszczaj listy). Anuluj zamyka je ponownie.

# (D ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikow, tagéw, wiadomosci

® ArbeitszeitCheck | Adminisiracja / Modele czasu pracy
Modele czasu pracy
B skonfiguruj szablony czasu pracy
@ Pulpit Rola (= Administrator ) . Sirefa czasowa Europe/Berlin
© Wpisy czasu
Utwérz szablon czasu pracy
& Nieobecnosci Nazwij harmonogram, ustaw godziny i opcjonalnie uzupeinij godziny dni tygodnia. Anuluj wraca do listy.
£ Kalendarz
Nazw
A O$ czasu
Naz
© Zgodnosc czasu pracy p. Peiny ) etat
& Moje ustawienia v
[ Pobierz aplikacje Peiny etat -
.
O Administracja Tydzienly Hours
PRZEGLAD
40
Stan
Dozwolone 3 godziny dziesigtne (np. 38,7 hitydzien w ramach ukladu zbiorowega). Cele nadgodzin opieraja sig na tygodniowej sumie roziozanej na dni roboc:
osoBY
Godziny dzienne
@ Pomoc

y 38,7 godz. tygodniowo przez piee dni). Nadgodziny porGwnujg przepracowany

Pola formularza (wymagane z gwiazdka):

Nazwa Obowigzkowe. Pomoc: Wprowadz nazwe tego harmonogramu pracy (np. Petny etat, P6t
etatu).

Typ Pelny etat (domysinie podczas tworzenia), Deelcsobs, Elastyczny, Oparty na zaufaniu,
Ploegenwtenst.

Tydzienly Hours Obowigzkowe, dozwolone wartosci dziesietne (0-168). Pomoc: Mozliwe sg
godziny dziesietne (np. 38,7 godz./tydz. zgodnie z uktadem zbiorowym). Docelowy czas pracy
w nadgodzinach rozktada te sume tygodniowg na dni robocze. Domysinie 40.

Godziny dzienne Obowigzkowe (0-24). Pomoc: zwykte godziny w dniu pracy (np. 7,74 przy 38,7
godz./tydz. przez 5 dni). Praca w godzinach nadliczbowych poréwnuje przepracowany czas z
umowng godzing tygodniowg (dni robocze podzielone przez 5). Specyfikacja 8.

- _ Podrecznik uzytkownika
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Dni robocze w tygodniu Obowigzkowe (1-7). Pomoc: ,Typische Anzahl Arbeitstage pro Woche
in diesem Modell (z. B. 4 bei einer Vier-Tage-Woche). Wird fiir modellbasierte Urlaubsberechnung
verwendet.” Domyslnie 5.

Ustaw jako domysiny Pole wyboru; model domysiny ma zastosowanie do nowych przypisan, o ile
nikt nie ma innego modelu.

Opcjonalnie description Pole rozwijane z dowolnym tekstem.

Ponizej znajduje sie opcjonalna macierz dni tygodnia (nagtéwek w interfejsie: Weekday times
(optional)). Pomoc: rézne godziny rozpoczecia/zakoriczenia i bezptatne przerwy w tygodniu; Tygod-
niowe i dzienne godziny pracy dodawane sg automatycznie. Pozostaw puste = tylko proste godziny
tygodniowe powyzej. Przyciski Mo-Thu long / Fri short (poniedziatek-czwartek dtugi / pigtek krotki)
i Clear weekday times. Kolumny: Dzien, Praca (pole wyboru), Poczatek, Koniec, Poczatek przerwy,
Koniec przerwy, Netto. Linie od poniedziatku do niedzieli. Zapisz za pomocg Utwérz lub Zapisz.

W kazdym wierszu listy: Kopiuj ( Skopiuj ten harmonogram pracy) otwiera Skopiuj szablon

czasu pracy za pomocg Model zrédtowy; kopia jest zwykle nazywana ... Kopia. Nastepnie
Edytuj lub Usun (chroniony jest model standardowy i modele z przypisanymi osobami).

m # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, pli

Skopiuj szablon czasu pracy

Model zrodiowy

Default

Nazwa

Default (Kopia)

- - Podrecznik uzytkownika
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10.5 Feiertage und Kalender

0’ (© ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Swigta i kalendarze

ArbeitszeitCheck
Czas pr o

@ Pulpit Jwa EuropelBerlin

© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz
Ar 0$ czasu
© Zzgodn:

Kraj i region
{8 Moje ustawienia
ferw wybierz kraj, kidrego pra

O Pobierz aplikacie

W jakim kraju dziata Paristwa organizacja?

O Administracja ~
© nNiemcy @ szwajcaria

Domysiny region dia dni wolnych

Wybierz kraj i region (stan/kanton). Przy zmianie kraju aplikacja prosi o potwierdzenie ( Arbeitszeit-
land andern?). Swieta paristwowe mozna ponownie zatadowad; Jesli automatyczne dotadowanie
jest wytgczone, interfejs ostrzega, ze usuniete legalne dni nie wrécg same.

Dodaj nowe swieto otwiera linie:
- Data, Nazwa swieta

* Typ: Pelne wakacje lub Pétdniowe swieto ustawowe (pét dnia urlopu, np. CH Sech-
selduten)

+ Geltungsbereich: Ustawowy, Swieto firmowe lub niestandardowe
- Zapisz

Ponizej Typowe dodatkowe dni wolne z Dodaj jako swieto firmowe. Uwaga: Wielki Pigtek
nie jest w Austrii Swietem paristwowym od 2019 .

i ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomogci

03.04.2026 Wielki Piatek (@ Petne wakacie ) (o ustawouy )

06.04.2025 (® Ustawony )

@ Pulpit
< Sierpief 2026 >
®© Wpisy czasu
pon wt s czw pt sob nd
B Nieobecnosci .
ch Swigtek
1
£ Kalendarz
i
3 4 5 6 7 8 9 °
Ar 05 czasu
o 11 12 13 14 15 16 ™ D) )
@ Zgodnosé czasu pracy
17 18 19 20 21 22 23 Swetyeh ((® Petne wakacje ) (o Ustawowy )
{8 Moje ustawienia
24 25 26 27 28 29 30 [:- U;mwowy:‘,
O Pobierz aplikacie
31 (@ petne wakacie) (* Ustawony )
O Administracja ~
PRZEGLAD H[ dd.mm.rmrr =] } [ Peine wakacje - Swieto firmowe =
Stan
osony .Typ" okresla, czy dany dzief jest traktowany jako pelny dziefi wolny (nie wliczany do dnia roboczego) czy jako poi dnia wolnego (np.
0,5 dnia urlopu).
® Pomoc "Zakres" rozr6znia ustawowe dni wolne, firmowe $wigta obowiazujace w calej organizacj oraz wpisy wlasne. Ustawowe dni wolne sg

2wykle petne; w Szwajcarii niektore dni ustawowe (np. Sechselauten) sa poldniowe i licza si¢ jako 0,5.
£ mailbez SLA odpoiedzi
uméwionej pomocy? Uzy] W:

- _ Podrecznik uzytkownika
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10.6 Tarifregelsatze

m # (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Zestawy regut taryfy

1 regula taryfy". Zmiany s audytowan

Zestawy regut taryfy

Odswiez

Wersja  Jurysdykcja  Stan

O Administracja ~

W przypadku kalkulacji urlopu wedtug taryfy: wersja robocza — aktywowac — dezaktywowac.
Utworz zestaw regut taryfy otwiera formularz:

« Kod taryfy (np. np. TV6D-VKA), Wersja, opcjonalnie Rechtskreis

* Wazne od / Wazne do (pusty = nieograniczony)

« Tryb aktywacji: Natychmiast / poczatek miesigca / poczatek roku

« Moduty obliczeniowe: Wzdr podstawowy (obowigzkowy), roszczenie dodatkowe, potrgcenia,
zaokraglenia, zasada proporcji

Aktywne/archiwizowane zestawy sg zablokowane do kontroli — zmiany mozna wprowadzi¢ wytgcznie
poprzez nowg nowg roboczg. Potwierdzenia: Tarifregelsatz aktivieren? (zastepczy poprzedni
aktywny zestaw tych samych kodéw), AuBer Betrieb setzen? (pozostaje widoczny, nie dotyczy juz
nowych obliczen).

@Q # (D ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Utwérz zestaw regut taryfy

Oznacz ten zestaw regut

Kod taryty
rotki kod identyfikujacy ten Konkretr
iarowy (np. .TVoeD- 2024.1"

Jurysdykeja

Opcjonalny region lub jurysdykcja prawa pracy, ktdre] dotyczy ten zestaw.

Waznoéé i aktywacja

Wazne do

08/29/2026 =] mm/dd/yyyy o

Opcjonalne. Pozostaw puste, jesli
zestaw regui jest bezterminowy.

Tryb aktywacji

Natychmiast -

Zabisz

_ _ Podrecznik uzytkownika
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10.7 Audit-Protokoll

000 i O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

Dziennik audytu
Wyszukuj, filtruj i eksportuj dziatania a

i rozliczalnosci
@ Pulpit
© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
£ Kalendarz
¥ Resetuj CSV eksporteren
© Zgodnosé czasu pracy - Cosigamienio

- Wszystkie typy rekordéw

& Moje ustawienia
[ Pobierz aplikacje

QO Administracja ~

1-50 2 280 wpisow

@ Pomoc

Karta Szukaj aktywnosci: Od / czw, Konto uzytkownika (wybdr, brak darmowego identyfika-
tora), Akcja, Co sie zmienito, nastepnie Pokaz lub Aby wymazaé. CSV eksporteren dla tego
samego filtra. Istnieje gérny limit okresu (notatka w interfejsie). Obejmuje miedzy innymi comiesieczne
ponowne otwarcie z uzasadnieniem.

10.8 Lizenz

000 i @ ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

© Wpisy czasu

& Nieobecnosci

£ Kalendarz

A0S czasu Organisation licencja
© Zgodnosé czasu pracy

& Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje

QO Administracja ~

@ Pomoc

- Usun licencje

Bez klucza: Nie ma jeszcze licencji — Whklej ponizej klucz licencyjny AZC2, aby odblokowac
aplikacje Mobile i Terminal. Aplikacia WWW pozostaje bezptatna. Linki Purchase or renew licencja
i strona produktu.

Kafelki: Stan ( Aktywny / Verlopen lub ongelwtg / Niezgodnos¢ podpisu / Nie skonfig-
urowano), Wazne do, Miejsca mobilne zajety/limit, Urzadzenia terminalowe zajety/limit.
Btad podpisu: Nie mozna zweryfikowaé¢ podpisu licencji — Urzgdzenie mobilne/terminal
odrzuca klucz do czasu zapisania prawidtowo podpisanego klucza. Przypisz lub usur miejsca poprzez
wyszukiwanie (co najmniej 2 znaki).

- — Podrecznik uzytkownika
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Pole Identyfikator instancji Nextcloud: okres| przy sktadaniu zamdéwienia, aby klucz mégt by¢
powigzany z tym serwerem. Format AZC2 plus podpisana tres¢; jeden klucz na organizacje. Zapisz
licencja.

Wszystkie miejsca zajete: Wszystkie miejsca mobilne sg przypisane. Usuni uzytkownika lub uaktualnij
licencje.

Usun licencje otwiera potwierdzenie: Usungc licencje organizacji i uniewaznic wszystkie miejsca
mobilne oraz terminale kiosku? Tej operacji nie mozna cofngc. Nastepnie Anuluj lub jeszcze raz
Usun licencje.

Usun licencje

Usunaé licencie organizacii i uniewaznié wszystkie
miejsca mobilne oraz terminale kiosku? Tej operacii nie

mozna cofna.

Anuluj Usuri licencie

10.9 Kiosk-Terminal

oQO i O AmeitszeitChec Q. Szukaj aplikacji, plikéw wiadomosci

- ArbeitszeitCheck
(@) cne itszei / ja / Terminale kiosku
" Administrator Terminale kiosku
|:| Zarzadzaj tabletami w foyer, identyfikatorami pracownikéw i danymi PIN
@ Pulpit Rola Strefa czasowa EuropefBerlin
© Wpisy czasu
TRYB KIOSKU AKTYWNE TABLETY SLOTY LIGENGI WSZYSTKIE TERMINALE
& Nieobecnosci WA. 1 1/10 1
Rejestracia na tablecie w foyer Gotowe u w
® Kalendarz
A 0$ czasu Tryb kiosku

Wigez lub wylacz rejestrowanie na tabletach w foyer. Wymaga licencji Terminal | co najmnie] jednego sparowanego tabletu

© Zgodnosé czasu pracy

& Moje ustavienia Kiosk wlaczony

[ Pobierz aplikacje Urzadzenia terminalowe: 1 / 10
—

Zarzadzaj icencia
QO Administracja ~
PRZEGLAD > Jak skonfigurowac tablet

Stan

0S0BY

Terminale )
® Pomoc Dodaj tablet
Sparowane tablety w foyer. Uniewaznj urzadzenie, jesi zostalo zgubione lub wymienione.

E-mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz
uméwione] pomocy? Usyj Wsparcie i my.

Aplikacja Foyer na tablecie jest osobnym produktem towarzyszacym. Zarzadzasz zatwierdzeniami i
dokumentami tozsamosci w aplikacji internetowe;j.

Ptytki Przeglad statusu kiosku: Tryb kiosku ( Wi/ Wyt., Rejestracja na tablecie w foyer),

Aktywne tablety, Sloty licencji, Wszystkie terminale. Sktadany Jak skonfigurowaé
tablet.

- - Podrecznik uzytkownika
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# (O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck )
@ Caas odnost. ArbeitszeitCheck / Administracja / Terminale kiosku

Terminale kiosku
[ zarzadzai tabletami wfoyer, idertyfikatorami pracowrikéw i danyrmi PIN

@ Pulpit efa wa EuropefBerlin
© Wpisy czasu
AKTYWNE TABLETY SLOTY LIcENCaI WSZYSTKIE TERMINALE
B Nieobecnosci 1 1/ 1
Gotow Ui Womo
B Kalendarz
A 06 czasu Tryb kiosku

Wigcz lub wylacz rejestrowanie na tabletach w foyer. Wymaga licenc]i Terminal  co najmnie] jednego sparowanego tabletu,
© Zgodnoéé czasu pracy

& Moje ustawienia Kiosk wiaczony
[ Pobierz aplikacje Urzadzenia terminalowe: 1 / 10
—

3 Zarzadzaj icendia
Administracja ~

PRZEGLAD v Jak skonfigurowag tablet
Stan 1. Wiacz powyzej tryb kiosku i utwdrz terminal z kodem parowania.
2. Na tablecie: wprowad? adres URL Nexteloud (https:/...)  kod parowania.
0508Y

3. W przewodniku aplikacji wybierz metody logowania, ustaw tajny PIN administratora i
wybierz NFC lub zewngtrzny

@ Pomoc

£:mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz

umGwionej pomocy? Uzyj Wspaicie i my. 5. Zablokuj tablet na ArbeitszeitCheck Terminal (przypigcie ekranu Android lub tryb kiosku

10.9.1 Kiosk-Modus

+ Kiosk wlgczony — Wigczanie/wytgczanie stemplowania w przedpokoju. Wymaga licencji
terminala i co najmniej jednego sparowanego tabletu.

« Wyswietlacz Terminalgerate zajety / Limit, Link Zarzadzaj licencja.

10.9.2 Tablet einrichten (laut In-App-Hilfe)

—_

D O

. Aktywuj kiosk i utwdrz terminal z kodem parujgcym.
. Na tablecie: wprowadz adres URL Nextcloud (https://..) i kod parowania.

. W instrukcji tabletu: rodzaje logowania, tajny PIN administratora, NFC lub zewnetrzny czytnik
RFID.

. Pod Ausweise & PIN: Zezwdl na dostep, wygeneruj PIN lub Skanuj identyfikator na table-
cie.

. Zablokuj tablet na terminalu Working TimeCheck (przypinanie ekranu lub MDM).

. PdZniejsze ustawienia tabletu: nacisnij i przytrzymaj duzy tytut na ekranie gtdwnym przez 5
sekund, a nastepnie PIN administratora. Nie ma przycisku konfiguracji publiczne;.

10.9.3 Terminals

ok 0D

Dodaj tablet.

Dialog: Tabletname (np. np. Wejscie gtdwne) — Utworz tablet.
Kod parowania pojawia sie einmal i jest wazny przez 14 dni.

Status: Aktywny, Kopplung ausstehend, Uniewazni¢.
utracony: Uniewaznié.

Podrecznik uzytkownika
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# (O ArbeitszeitCheck

Dodaj tablet

foyer czyteing nazwe. Po
si kod parowania — wpisz go na

Puste: ,Noch keine Terminals. Klicken Sie »Tablet hinzufiigen«, um einen Pairing-Code zu erhalten.”

10.9.4 Ausweise & PIN

Pomoc Jak przypisac PIN lub identyfikator wyjasnia oddzielnie PIN i RFID.
Trzy kroki na stronie:

1. Szukaj employees — co najmniej 2 litery, wybierz osobe z listy.
2. Kiosk-Zugriff erlauben on (bez tego przetacznika tablet nie bedzie stemplowat).
3. Przypisz identyfikator lub PIN:
* PIN erzeugen — 6 cyfr, dialog PIN erzeugt tylko raz; Kopiuj PIN, opcjonalnie Teilen...
/ Wyslij e-mailem, nastepnie Gotowe.
« Skanowanie identyfikatora: wybierz aktywny tablet ( Tablet do tego skanowania),
Skanuj identyfikator na tablecie. Bez sparowanego tabletu: ,Noch kein aktives
Tablet. Legen Sie unter Terminals zuerst ein Tablet an ...*. Podczas skanowania: instrukcja
podchodzenia do tabletu i trzymania karty ptasko; mozliwe.

Tabela Juz przypisane: Osoba, dane dostepowe, kiosk dozwolony, dziatania (nowy PIN, usur dane
dostepowe).

Wydrukowane numery kart czesto nie sg identyfikatorem NFC UID — zawsze przypisuj je poprzez
skanowanie. Z profilu pracownika nastepuje przeskok tutaj z wybrang osoba.

- - Podrecznik uzytkownika
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10.10 Hilfe & Support

@O # (D ArbeitszeitCheck \. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit asowa EuropelBerlin

B Nieobecnosci
e SOFTWARE
B Kalendarz BY DESIGN

Ar 0$ czasu
Praca partnerska i projektowa jest
opojonalnai fakturowaina

@ Pomoc

AT Small, Standard lub Premium — z prioryte e-mailem

dla orqanizacii. Us! akturze — nie darowizna. Pakiety na st parcia.

Aplikacja internetowa pozostaje wolna od AGPL. Strona nie jest obszarem funkcjonalnym rejestracji
czasu.

Nagtéwek Pomoc do zaméwienia dla Twojej organizacji — podczas gdy aplikacja po-
zostaje darmowa. Co pozostaje bezptatne: Darmowa do uruchomienia na AGPL;
Opieka open source na GitHubie pozostaje bezptatna; Praca partnera jest opcjonalna i
wymaga obliczen.

Mapa Check Partner — pakiety godzinowe, e-mail priorytetowy; Popros o oferte partnerska;
Otworz strone wsparcia.

Dodatkowe opcje na fakturze: Einrichtung & Schulung; Funkcja na zaméwienie; opcjon-
alnie Mobil & Terminal (skocz do strony licencji). W aplikacji nie ma paywalla.

- _ Podrecznik uzytkownika
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Globale Einstellungen

W Administracja — Global ustawienia utrzymujesz zasady obowigzujace w catej organizacji.
Powyzej Wybierz temat w grupach:
+ Kto moze uzywac¢ aplikacji — Chip Dostep
- Reguly czasu pracy — Zgodnos¢, Ewidencja czasu pracy, Zatwierdzenia, Stunden
& Ruhe, Kraj
+ Exporte & Daten — Eksporty, Kalendarz, Zamkniecie miesigca, Przechowywanie
+ Polaczenia — ProjectCheck

1.1 Zugriff (0)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caaspr i

@ Pulpit
© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz
A 0s czasu
©@ Zzgodnosé
{8 Moje ustawienia
[ Pobierz aplikacig
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

s0BY

@ Pomoc

edzi. Potrzebui

58
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Feld Standard Wirkung
Administratorzy ap-
likacji i informacje (dla
administratoréw NC)

i Suche Administra-
torzy aplikacji Arbeit-
szeitCheck; czytaj =
wszyscy administratorzy
Nextcloud. NC-Admins
behalten immer Admin-
Rechte. Hinweis: nie
eine rohe Benutzer-ID
eintippen —  suchen
und anhaken. Enderun-
gen gelten nach dem
Speichern sofort.

Zugriffsmodus Otwarty — Alternative: Ograniczony — tylko
kazdy za- uzytkownicy i grupy z listy doz-
logowany wolonych moga otworzy¢ aplikacje
uzytkownik
Nextcloud
moze ot-
worzy¢ Ar-
beitszeitCheck

Zugelassene Gruppen / leer Nur sichtbar im Restricted-Modus. Fail closed

Benutzer bei leerer Liste.

11.2 Konformitat (0)

000 i @ ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikaci, plikéw, tagéw, wiadomo&ci

ProjectCheck

ArbeitszeitCheck
Caaspr i

@ Pulpit

© Wpisy czast

B Nieobecnosci

£ Kalendarz

A 05 czas

@ Zgodnost czasu pracy

& Moje ustawienia szenia blokuja nagryw
[ Pobierz aplikacje

O Administracja ~

PRZEGLAD
Stan
Reguly obiegu nieobecnosci

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

- — Podrecznik uzytkownika
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Feld Standard Wirkung

Konfigurierte Zeitzone Eu- Alle Stempelzeiten und Exporte; soll zur
rope/Berlin PHP-Zeitzone passen

Arbeitszeitregeln automatisch  an Hintergrund-Checks gegen das Lander-

prifen profil

Echtzeit-Prifung beim Er- an Prifung beim Speichern/Bearbeiten

fassen

Strenger Modus: VerstéBe aus Sonst Warnung, Speichern trotzdem

blockieren das Speichern maoglich

Warnungen bei Regelver- an An Mitarbeitende und Fiihrung

stéBen senden

Vertretung Pflicht (Typen) konfigurier-  Pro Abwesenheitstyp; ohne Auswahl
bar keine Pflicht

Automatisches Fallback bei an Offene Pause wird nach Schwelle ausge-

sehr langen Pausen clockt

Auto-Ausstempeln nach 180 15-720; empfohlen 120-240

Pause (Minuten)

Flex-Ruhefenster Start/Ende 11/16 Bei Flex-Modellen kein Auto-Aus im Tages-

(Stunde) fenster; Schicht bleibt streng

Jest to kontrola techniczna wybranego profilu, a nie porada prawna.

11.3 Zeiterfassung (0)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pomoc

+ Stempeluhr aktiv — domysinie an; wytgcz ukryty zegar dziurkowania dla wszystkich.
* Manuelle Zeiteintrage aktiv — domysiny an; dezaktywacja umozliwia jedynie stemplowanie.
* Przynajmniej jedna metoda musi pozostaé aktywna.

Zastgpienie poszczegdlnych pracownikéw w Pracownicy — szczegétowym — zapisie czasu.

- — Podrecznik uzytkownika
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1.4 Freigaben (0)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caaspr 7

@ Pulpit la efa czasowa EuropelBerlin
® Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Ar 0$ czasu

exs

© Zgodnosé czasu pracy

Eksporty Kalendarz Zamkniecie miesiaca Przechowywanie
{8 Moje ustawienia
POLACZENIA

Pot lika
O Pobierz aplikacje I
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan Zmiany istniejacych wpiséw
@ Pomoc

Potr

« Anderungen an Zeiteintrigen erfordern Freigabe — domyslnie aus; aktywuje obieg
korekgiji.

* Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe — domysIny aus; nowe oczekujgce rezerwacje
reczne.

11.5 Exporte (0)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
s ; Eksportuj en rapportage

@ Pulpit Rola (= Administrator efa czasowa EuropelBerlin

© Wpisy czasu Wyblerz temat
KTO MOZE
B Nieobecnosci

B Kalendarz
A O$ czasu

© Zzgodnos¢ czasu pracy LDARE

Eksporty | Kalendarz  Zamknieciemiesiaca  Przechowywanie

{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

- Dziel wpisy nocne o pétnocy w eksporcie CSV/ISON — Shifts above midnight appear
as two lines (before/after 00:00). Export only; internal working time and compliance remain
undivided. DATEV always remains undivided (wage format).

* Numery organizacji DATEV — only necessary if you use DATEV; leave both blank oth-
erwise. Beraternummer (up to 7 digits), Mandantennummer (up to 5 digits), Lohnart
godziny normalne (standard 1000), Lohnart nadgodziny (zarezerwowane) (standard
2000; surcharges are listed under hourly surcharges).

- — Podrecznik uzytkownika
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11.6 Kalender-Abonnement

00) # (D ArbeitszeitCheck . plikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck  w aplika a ubskrybuj z URL »
? i

ink.

@ Pulpit
© wpisy czasu

& Nieobecnosci URL subskrypeji

Ten in
B Kalendarz

A O$ czasu

@ zgodnost czasu pracy

{8 Moje ustawienia

0 Pobierz aplikacie

O Administracja A

Chip title in the topic bar: Kalendarz. Page title: Subskrypcja kalendarza. Introduction: Udostep-
niaj zatwierdzone nieobecnosci w Thunderbirdzie, Kalendarzu Nextcloud lub Outlooku — jeden link
subskrypcji na zakres i jezyk kalendarza.

11.6.1 So funktioniert es
1. Choose who to include and the calendar language.
2. Generate a subscription link (secret like a password).
3. Paste the link under Von URL abonnieren in your calendar app.

Note: Each area and each calendar language has its own link. Links are stored encrypted on the
server so you can copy them again later. Replacing a link immediately invalidates the previous URL.
The feed only contains genehmigte absences and never free text reasons. lliness appears generically
as an absence.

Bez zespotéw tworzgcych aplikacje pojawi sie komunikat informujgcy o wybraniu Wszyscy pracown-
icy — odpowiednie dla matych organizacji bez dziatéw.

11.6.2 lhre Abonnement-Links

Tabela z kolumnami: Zakres, Jezyk kalendarza, Zatwierdzone nieobecnosci, Okno prze-
suwne, URL subskrypcji, Akcje.

» Empty: Brak linkow subskrypcji — utwdrz jeden ponizej.
« Per line: Copy link and Obréé¢ link (rotates the secret; old URL no longer works immediately).
 Older links before encrypted storage: Note to replace the link before it can be copied again.

11.6.3 Neuen Link erstellen
1. Kogo obejmuje? — Search via Wszyscy pracownicy or a team (subteams automatically
included).
2. Jezyk kalendarza — controls absence labels in the feed (e.g. “Vacation”); Names remain as
in Nextcloud.
3. Utworz link subskrypcji. If a link already exists for the same combination: Note to use Obré¢é
link in the table.

- _ Podrecznik uzytkownika
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Okno kroczace: kazda aktualizacja obejmuje zatwierdzone nieobecnosci z ostatnich 3 miesiecy do
nastepnych 12 miesiecy; okno przesuwa sie automatycznie.

Ta strona nie jest zapisywana za pomocg przycisku ogéinego Zapisz ustawien globalnych — tworzenie
i zastepowanie odbywa sie poprzez wiasne dziatania.
11.6.4 Nextcloud Kalender auf diesem Server

Opcjonalna notatka z przyciskiem Zezwdl na subskrypcje Kalendarza Nextcloud na tym serw-
erze. Thunderbird i Outlook nie potrzebujg tego kroku. Pomoc pod adresem Hilfe fiir Thunderbird
& Nextcloud Kalender:

* Nextcloud calendar: left sidebar — + — Neues Abonnement — insert URL. Not Kalen-
derkonto hinzufligen (that's CalDAV).

» Thunderbird: Calendar — New calendar — On the network — webcal link. Delete old subscription
before switching.

Bezpieczenstwo: kazda osoba posiadajgca petny adres URL moze przeczytac¢ kanat o okreslonym
zakresie, dopdki nie zastgpisz tgcza.

11.7 Monatsabschluss (0)

i © ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

eitszeitCheck
i

nia | Zamknigcle miesiaca

B Kalendarz

A O$ czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy

{8 Moje ust

0 Pobierz aplikacie

+ Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren — Domyslnie aus. Po sfinalizowaniu
miesigce pozostajg zablokowane, nawet jesli péZniej wytgczysz te funkcje.

» Toleranztage nach Monatsende — Liczba dni kalendarzowych po zakoriczeniu miesigca
dla recznej finalizacji (0-90). Nastepnie codzienne zamdwienie automatycznie zamyka miesigc
(ta sama logika migawki). Oczekujgce wydanie godzin lub nieobecnosci blokujg automatyczng
finalizacje. 0 wytgcza automatyczne zamykanie. Warto$¢ mozna zapisac takze w czasie, gdy
trwa zamkniecie miesigca — obowigzuje od momentu wtgczenia funkgciji.

11.7.1 Monat wieder 6ffnen (nur Administration)
1. Ponownie otwoérz zamkniety miesigc (admin).
2. ZnajdzZ osobe (co najmniej 2 znaki) — konto Nextcloud osoby, ktdrej dotyczy problem.
3. Wybierz miesigc i wprowadz Begriindung (obowigzkowe; znajduje sie w dzienniku audytu).
4. Potwierdzenie: ,Diesen finalisierten Monat wieder 6ffnen? Die Person kann Zeiten wieder
bearbeiten, bis der Monat erneut finalisiert wird.”

- _ Podrecznik uzytkownika
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Contents

Note: Przycisk ,,Otwdrz ponownie miesigc” dziata natychmiast i wykonuje tylko ten krok. Nie jest

czescig Zapisz na tej stronie.

Old snapshot rows remain traceable in the database.

11.8 Tagesstunden & Ruhe (0)

oQo ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit
© Wpisy czasu
& Nieobecnosci
£ Kalendarz
Ar 0$ czasu
© Zgodnos¢ czasu pracy
£ Moje ustawienia
O Pobierz aplikacie
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

osoBY

@ Pomoc

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

izienne i okresy odpoczynku

+ Maximale Arbeitsstunden pro Tag (in Stunden) — Sugestia z profilu kraju (DE do 10, AT
do 12, CH do 10). Wartos$¢ ustawiona recznie nie jest nadpisywana przy zmianie kraju.

« Minimalny odpoczynek miedzy dniami pracy — typowo 11 godzin (ArbZG/AZG/ArG).

« Standard-Arbeitsstunden pro Tag — typowo 8 godzin (konwersja na wakacje i nowi ludzie
bez wtasnego modelu); Dozwolone wartosci dziesietne (np. 7,74).

11.9 Land & Region (0)

oQo ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

® Pulpit

£ Kalendarz
Ar 0$ czasu
© Zgodnos¢ czasu pracy
{& Moje ustawienia
O Pobierz aplikacie
QO Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

bsoBY

@ Pomoc

edzi. Potrze

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

bal ustawienia | Kraj i regi

region Swiat i wstepne wczytanie $wiat ustawowych.

1 DANE

Kalendarz  Zamkniccie miesiaga  Przechowywanie

ProjectCheck

W jakim kraju dziata Paristwa organizacja?

Cards: W jakim kraju dziata Panstwa organizacja? — Niemcy (ArbZG), Austria (kraj)
(AZG/ARG), Szwajcaria (ArG). After that DomysIny region dla dni wolnych, optional reloading

Podrecznik uzytkownika
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of public holidays, in CH absolute maximum weekly working hours (45/50 h). On long sides: Szybka
nawigacja / Na tej stronie.

11.10 Aufbewahrung (0)

m B ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

Przechowywanie danych

® Pulpit

© Wpisy czast

B Nie

£ Kalendarz

Ar 0s czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy
& Moje ustawienia

Pobierz aplikacie
8] plkacie ProjectCheck

QO Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

@ Pomoc

edzi. Potrz

Field Okres przechowywania dokumentacji czasowej (w latach): 1-10, default 2. Help:
typically at least 2 years, after which a background job cleans up old records.

11.11 ProjectCheck (0)

0QO i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

& Kalendarz

A 08 czasu

© Zgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracia ~

@ Pomoc

Tytut chipa ProjectCheck-Verknlipfung. Jeden przetgcznik dla catej organizaciji (standard aus).
Do: opcjonalny projekt przy stemplowaniu/wpisie recznym. Od: Pracownicy widzg Powigzanie Pro-
jectCheck jest wylaczone. Jesli brakuje aplikacji: ProjectCheck app wymagany za pomoca
Otwoérz aplikacje. Czy ProjectCheck jest ograniczony do grupy: Pamietaj, ze selektor widzg tylko
upowaznione osoby. Po aktualizacji istniejgce tgcza pozostajg nienaruszone; przy edycji starych
wpisow: widoczne sg istniejace linki, nie mozna wybra¢ zadnego innego projektu.

- — Podrecznik uzytkownika
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11.12 Nextcloud-Administration (Mega-Formular)

W obszarze Nextcloud Administracja — ArbeitszeitCheck na dtugiej stronie ( Widok admin-
istracji Nextcloud) pojawia sie ten sam zestaw pdl: przycisk Ten panel zachowuje wszystkie
ustawienia dla parzystosci zapisu. Preferuj skupione strony w aplikacji — uzyj chipdw ponizej, po
jednym temacie. Otwoérz Dostep w aplikacji. Zapisanie w obu lokalizacjach powoduje zapisanie
tych samych kluczy — nigdy nie uzywaj skrdconej formy.

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Personal

2 Informacje osobiste
& Bezpieczenstwo

2 Powiadomienia

& Udostepnianie

+ Wyglad i dostepnosé
® Dostepnos¢

o Przeptyw

or Prywatnosc¢

8 Ustawienia dodatkowe

Administration

2 Przeglad

Szybkie ustawienia

0 Wsparcie

@ Ustawienia podstawowe
2 Udostepnianie

@ Bezpieczenstwo

& Magazyn zewnetrzny
< Motyw

4+ Asystent

2, Praca grupowa

=

Widok administracji Nextcloud
Ten panel zachowuje wszystkie ustawienia dla parzystosci zapisu. Preferuj
skupione strony w aplikacji — uzyj chipéw ponizej, po jednym temacie.

Otwérz Dostep w aplikacji

Wybierz temat

KTO MOZE UZYWAC APLIKAC)I
Dostep.
REGULY CZASU PRACY

Zgodnos¢ j ja czasu

o

EKSPORTY I DANE

Eksporty igcie miesiaca

POLACZENIA

ProjectCheck

Kontrola dostepu

Wybierz, kto moze administrowaé ArbeitszeitCheck i kto moze otworzy¢ aplikacja (Otwarty lub
Ograniczon ).

TRYB DOSTEPU ADMINISTRATORZY APLIKAC)!

Otwarty — kazdy zalogowany uzytkownik ARBEITSZEITCHECK

Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 12

Richtlinieneinstellungen

Urlopy, nadgodziny, wyptaty i powiadomienia sg zebrane w ramach Administracja — Ustawienia
zasad. Grupy zetonéw: Urlopy (zasady urlopowe, prawo do urlopu), Nadgodziny (nadgodziny i
premie, wyptaty, audyt), Alerty (powiadomienia).

12.1 Urlaubsregeln

# (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Feld Standard Wirkung

Urlaubsjahr-Modus Kalenderjahr Alternativ: Eintrittsdatum
Ubertrag verfallt 31.03. Monat/Tag konfiguratorbar
Max. Ubertrag kein Limit Obergrenze w Tagen/Stunden

Automatyczny transfer i
praca w tle na przetomie

roku

Unbenutzten Jahresurlaub aus Tarif-spezifisch

Ubertragen

Urlaubseinheit Tage Alternativ Stunden; Godziny na dzien

(do przeliczenia) (Standard 8,0). Tipp

38,5-h-Woche: Uzyj 7,7. Wechsel qilt

erst nach Zastosuj zmiane jednostki

(Bestatigung, dass Mitarbeiter-Apps Stun-
den korrekt zeigen).

Anteilsberechnung Volle Monate Alternativ Doktadne dni (BUrlG §5-
(Zwolftelung Hinweis in der Hilfe)

)

67
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Karten Rok urlopowy: Rok kalendarzowy (1. Jan.-31. Dez.) lub Rocznica zatrudnienia ( Od
poczatku zatrudnienia). Co sie zmienia przy przetaczeniu? erklart: Jubilaumsmodus braucht
Eintrittsdatum am Profil; Ubertrag wechselt auf ,Monate nach Jubilaum”; automatischer Ubertrag [Auft
weiter nach persénlichem Stichtag. Speichern berechnet offene Salden neu. Fehlen Eintrittsdaten:
Warnung und Pflichtbestatigung, dass diese Personen keinen Urlaub erhalten, bis ein Startdatum

gesetzt ist.

0 # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck Alerty
dnos

@ Pulpit
Rok urlopowy

(ORWhEsy czasu Zostaw Rok kalendarzowy", chyba ze firma liczy urlop od daty zatrudnienia kazdej 0soby,

B Nieobecnosci Tryb roku urlopowego

£ Kalendarz ) .
Rok kalendarzowy (® Rocznica zatrudnienia
1 sty - 31 gru (domysinie) 0d poczatku zatrudnienia
13
05 czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy v Co sig zmienia przy przelgczeniu?

£ Moje ustawienia

matyczny przelew dziala takze w try icy: niewykorzystany Resturlaub kazde] osoby przechodzi po wiasnym terminie na kolejny rok

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~ Zapisanie miany trybu odswieza otwarte salda urlopu dia wszystkich z dostepem do aplikacj.

PRZEGLAD.
8383 osobom brakuje daty zatrudnienia i nie otrzymaja urlopu, dopoki nie zostanie ustawiona.
Stan

—

Otwérz Pracownicy,

0s0BY

[ Rozumiem. 7 asabv he7 datv 7afnidnienia nie maia urionii. donki nie ustawiono dafy start

© romee m
.

Vervaldata urlopoverdracht
—_— —

12.2 Urlaubsanspruch (Schichten LO-L2)

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
s Urloprecht

@ Pulpit

© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
£ Kalendarz

A 08

@ Zgodnos:

{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

QO Administracja ~

@ Pomoc

ez, Potrze!

Lo Organizacj:

Odznaka Aktywna rozdzielczos¢ wielowarstwowa lub Rozwigzywanie warstwowe wylac-
zone (wtedy tylko indywidualne zasady L3 i powrdt do starszej wersji). Wprowadzenie: wyzszy
poziom zawsze wygrywa. W trybie godzinowym nadal wprowadzasz urlop w dniach (np. 25); aplikacja
oblicza przy uzyciu wspétczynnika godziny/dzieri. Individuelle (L3) Uberschreibungen znajdujg
sie ponizej Pracownicy; Link Otwérz Pracownicy. Ktéra warstwa wygrywa? (sktadany),
zamdwienie:

1. L3 - Indywidualnie

- _ Podrecznik uzytkownika
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2. L2 - Zespét / cohort

3. L1- Model czasu pracy

4. LO - Domyslna organizacja
5. Starszy rezerwowy (25 d.)

# (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck | Ustawienia zasad | Urloprecht
Utloprecht
S Wymiary urlopu organizacji, modelu i zespohu — wyzsza warstwa wygrywa.

@ Pulpit Rola (e Administrator ) - Strefa czasowa EuropelBerlin

®© Wpisy czasu Wybierz temat
URLOPY

B Nieobecnosci
Reguiy

B Kalendarz
NADGODZINY

A 0§ czasu il Wyplaty

© Zgodnosé czasu pracy ALERTY

Alerty

{8 Moje ustawienia

0 Pobierz aplikacie

O Administracja ~

PRZEGLAD

Stan

v Kt6ra warstwa wygrywa?

osoBY © L3 indyviduainie @) L2 Zesp6i/cohort (@) L1 - Model czasu pracy @ L0 - Domysina organizacja

@ Pomoc ° Starszy rezenwowy (25 d.)

E-mail bez SLA odpor
uméwionej pomocy?.

» L0 Organisation — Fallback, wenn keine Team-/Modell-/Individualregel greift (Sicherheitsnetz
flr neue Personen, sonst 25 Tage). Organisationsstandard hinzufiigen 6ffnet den Dialog
(neue Regel oder Ablésung der bisherigen). Historia: Wazne od, Tryb, Dni, Tarifregelwerk,
Opis.

* L1 Arbeitszeitmodell — abweichender Anspruch pro Modell.

« L2 Team — zespdt spezifische Regel. Dialogfeld Rozpad w przypadku naktadajacych
sie zespotow: Priorytet (kleine ganze Zahlen, z. B. 0-100). Einleitung: gehdrt eine Person
mehreren Teams an, gewinnt das tiefste Team; bei Gleichstand héhere Prioritat, dann kleinste
Team-ID.

« Simulator zeigt Auswirkung auf ausgewahlte Personen vor dem Speichern; opcjonalnie What-if
(opcjonalnie) mit Hipotetyczne cztonkostwo w zespole.

 Volistandige Historie anzeigen wyswietla poprzednie waznosci.

_ _ Podrecznik uzytkownika
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Dodaj domysina organizacje

Ta wartos¢ domysina dotyczy kazdego pracownika bez indywidualnej reguty, zasad
zespotu i domyéinego szablonu dla wybranego zakresu dat.

Jak obliczane sa dni urlopu

Tryb

I[ Reczny (stae dni) ]I

Nie m aktywnych zestawow regut taryfowych. Najpierw utworz i aktywuj zestaw regut
ny tryb.

Enter days as usual (e.g. 25). We convert to h

Kiedy ta reguta ma zastosowanie

Obowiazuje od

[ 08/29/2026

Watne do (opcjonalnie)

[ mm/ddryyyy

Pozostaw puste pole ,do odwolania”. Zawsze mozesz zastepce linie. dodajac nowsz,

Opcjonalnie description

Opis (opcjonalnie)

W oknie dialogowym: tytut i wprowadzenie dla kazdej zmiany, pola formularza, uwaga dotyczaca
wptywu ( Zapisz / Anuluj). Natywna skrzynka; Esc zamyka sie.

12.3 Uberstunden & Zuschlige

m # (O ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
sad /| Nadgodziny i dodatki

@ Pulpit iministrator Europe/Beriin
& Nieot

B Kalendarz

Nadgodziny | Wyplaty  Uitbetalingsauwtt

Konto nadgodzin

O Administracja ~

+ Wiacz konto nadgodzin (limit + wyptata na koniec miesigca) — domysinie wytgczone;
Przechowywanie zréownowazonych godzin. Pomoc: Panel pokazuje konto, lista ptac rejestruje
wyptaty powyzej limitu.

+ Maksymalne nadgodziny na koncie (godziny) (domysinie 100), poziom Zzéttego/czer-
wonego w procentach (80/95).

« Po wyptacie: Powiadom pracownika w aplikacji po zarejestrowaniu wyptaty; Mitar-
beitende per E-Mail benachrichtigen ...; Link Otwérz wyptaty.
Blokuj finalizacje miesigca do momentu zaksiegowania ptatnosci za nadgodziny
— Pracownicy nie mogg dokoriczy¢ miesigca, gdy ptatnosc jest w toku.
Wiacz dodatki godzinowe — domysinie wytaczone; kein Wynagrodzenie i nie zmienia
salda. Tryby Prosty / Z szablonu / Niestandardowy; Szablony Przyktad taryfy AT/KV i

_ _ Podrecznik uzytkownika
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Przyktad taryfy DE (niewigzacy). Tabela na /kategoria/procent (nadgodziny powyzej celu
dziennego, niedziela, sobota, noc). Wiecej opcji: Okno nocne Poczatek/koniec, Gdy reguty
sie naktadajg, Swieta panstwowe jak niedziela lub zignorowanie, rodzaje wynagrodzenia
DATEV.

12.4 Benachrichtigungen

000 i @ AeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

Kalendarz i e-mail

12.4.1 Stempel-Erinnerungen

Fehlende Eintempelungen — Standard an.

12.4.2 Kalender-E-Mail (iCal)

W przypadku zatwierdzonych nieobecnosci: pracownikom (wtgczone), zastepcom (wytgczone),
kierownikowi (wytaczone). Najlepszy wysitek w wysytce. Ochrona danych: iCal dla za-
stepcdw/menedzerdéw celowo nie zawiera prywatnych powoddw nieobecnosci.

12.4.3 Vertretungs-E-Mails

Zapytanie, akceptacja, odrzucenie - standard.

12.4.4 Uberstunden-Ampel

Domyslinie wytgczone; Progi nadgodzin i niedomiaréw zétte/czerwone (domysinie +5 / +15h). Opcjon-
alne adresy e-mail odbiorcow (oddzielone przecinkami) i tabela czaséw nadgodzin/niedopracowan w
kolorze zo6ttym/czerwonym.

12.4.5 HR-Buro-Matrix

Domyslinie wytgczone; Mozliwos¢ konfiguracii wedtug zdarzenia (utworzenie wniosku, zatwierdzenie,
...) i typu nieobecnosci.

- _ Podrecznik uzytkownika
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12.5 Uberstundenauszahlungen

oQo ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck

, asad | Wyplaty nadgodzin

@ Pulpit

B Kalendarz

A 08 czasu
Wyplaty | Uithetalingsauwtt

© Zgodnosé czasu pracy

& Moje u

O Pobie je
@ Wyplaty to nie saldo nadgodzin
O Administracia ~ iypla uja tylko godziny powyzej limitu konta. Biezace saldo godzin (przepracowane minus cel)  Otwérz audyt wyplat
a pulpicie kazde] osoby.
PRZEGLAD
Stan
Konto nadgodzin jest wylaczone
PSOBY Konto nadgodzin jest wylaczone. Wyplat nie mozna przetwarzac, dopoki go nie
wiaczysz.
@ Pomoc

21 Potrzebui

Jak dziata wyptata

Karta Jak dziata wyptata: (1) wybierz wypetniony miesigc kalendarzowy, (2) sprawdz osoby posi-
adajgce godziny powyzej limitu konta, (3) zatwierdZ wyptate - osoba zostanie powiadomiona, rekordu
nie mozna usunagé. Uwaga Wyptaty to nie saldo nadgodzin z linkiem Otwoérz audyt wyptat.

Wenn das Konto aus ist: Konto nadgodzin jest wylgczone mit Otwérz ustawienia konta
nadgodazin.

Monat: Rok / Miesigc, Zataduj liste. Hinweis bei aktywnym Konto: Kontokappe: ...Stunden.
Auszahlung erst nach Monatsende. Tabelle: berechtigt (h) / ausgezahlt (h). Dann einzeln oder
Wyptaé wszystkie oczekujgce. Eksportuj CSV do ptac. Leer: Wybierz miesigc i kliknij Zataduj
liste.

12.6 Auszahlungs-Audit

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
e i Auwtt nadgodzinybetaling

@ Pulpit

© Wpis)

B Nieobe

£ Kalendarz

A0S czasu Wypiaty | Uitbetalingsauwtt

© Zgodnosé czasu pracy

£ Mojeu

O Administracia ~
Konto nadgodzin jest wylaczone
PRZEGLAD A
Konto nadgodzin jest wylaczone. Historyczne rekordy wypiat moga nadal pojawiaé sie
Stan ponize]

>SOBY

Szukaj wypat

@ Pomoc

21 Potrzebui

identyfikowalnos¢ wczesniejszych wyptat; Zamkniecie miesigca w formacie PDF do audytu.

- _ Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 13

Fehler, FAQ und Glossar

13.1 Fehlerbehandlung

Teksty pochodzg z interfejsu niemieckiego. Aplikacja korzysta w czasie dziatania z symboli zastepczych,
takich jak wartosci godzinowe.

13.1.1 Zugriff und Sitzung
Brak aplikacji w menu tryb Eingeschrankt bez wpisu na liscie mieszkaricéw.

Odmowa dostepu Nie masz dostepu do ArbeitszeitCheck. Przypisane konto nie nalezy do uzytkown-
ikéw ani grup uprawnionych do korzystania z tej aplikacji. Rozwigzanie awaryjne: Nie masz
teraz uprawnienri do korzystania z ArbeitszeitCheck.

403 Sesja wygasta: zaloguj sie ponownie. Lub brakujgca rola (np.np. Raporty tylko dla
menedzera/administratora).

Wymagana aktualizacja bazy danych Administracja: Zaktualizuj aplikacje lub occ upgrade.

13.1.2 Zeiterfassung

Zarejestrowanie nie jest mozliwe: Maksymalny dzienny czas pracy ...zostat juz osiggniety.
Dzienny limit profilu.

Niewystarczajacy czas odpoczynku / [Minimalny czas odpoczynku miedzy zmianami jeszcze nie
uptynat.] Okno odpoczynku profilu (zwykle 11 godzin).

Kontynuacja niemozliwa: przekroczono maksymalny dzienny czas pracy. Zakoriczenie  prz-
erwy spowodowatoby przekroczenie limitu.

Btad wejscia zegara / [Btagd wylogowania zegara] / [Btad zakoriczenia pauzy] Sie¢ lub serwer.

Tego wpisu czasu nie mozna edytowaé. Tylko wpisy z ostatnich 2 tygodni ... 14-dniowe okno.

W przypadku zatwierdzonych wpiséw uzyj opciji ,,Popros o korekte”. Proces zatwierdzania.

Wycofaé oczekujaca korekte? Pozostajg oryginalne czasy.

Wycofaj najpierw oczekujaca korekte za pomoca opciji ,,Wycofaj” ... Nie usuwaj, gdy korekta
jest w toku.

Nie mozna edytowaé/usuwaé automatycznych wpiséw czasu. Traktuj wpisy stempli w inny
sposob.

Nie mozna usung¢ wpisu czasu Ukoriczony miesiac lub brak autoryzaciji.

Ten wpis czasu pokrywa sie z istniejgcymi wpisami: ... Okres czasu pokrywa sie z innym
wpisem.

Ta korekta pokrywa sie z istniejgcymi wpisami czasu.
Reczne wprowadzanie czasu jest dla Ciebie wytgczone. Zastgpienie organizacji lub osoby.
Zegarowanie jest dla Ciebie wytaczone. Zegar czasu dla catej organizaciji lub catego personelu.

Brak modelu czasu pracy /[Nie przypisano modelu czasu pracy] Administracja musi przypisa¢ model
(w przeciwnym razie urlop godzinowy tylko w przyblizeniu).
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13.1.3 Abwesenheiten und Vertretung

Whniosek o nieobecnosé nie mégt zostaé ztozony. Pola obowigzkowe, typ, reprezentacja, up-
rawnienie.

Okres ten pokrywa sie z istniejaca nieobecnoscia.
Nieprawidtowy typ nieobecnosci

Ta organizacja rezerwuje wakacje w godzinach. ... Tryb godzinowy: uzyj pola godziny lub szy-
bkiego wybierania.

Zadanie zastgpienia nie mogto zostaé zatwierdzone/odrzucone.

Nie mozna zatwierdzié nieobecnosci.

13.1.4 Manager und Teams

Nie udato sie zatadowaé oczekujgcych udziatéw

Nie mozna zatwierdzié¢ korekty wpisu czasu.

Korekta nie powiodta sie. / [Nie mozna otworzyé okna dialogowego korekty.]

Nie mozna wczytaé czaséw zapisanych dla tego wpisu. ... Zataduj ponownie strone.
Nie mozna dodaé¢ menedzera /[Nie mozna doda¢ cztonka]

Nie mozna utworzyé/usungé zespotu

Nie mozna usung¢ zespotu z podzespotami. ...

13.1.5 Modelle, Tarif, Urlaub

Nie mozna usungé¢ standardowego modelu czasu pracy. ...

Nie mozna usunagé modelu czasu pracy: ...uzytkownicy sg przypisani do tego modelu.
Nie mozna skopiowaé¢ modelu czasu pracy

Reguty taryfowe nie mogty zosta¢ aktywowane/utworzone/usuniete

Nie mozna przypisa¢ polityki urlopowej

13.1.6 Export, Audit, DATEV

DATEV nie mozna wczytaé statusu. Odswiez strone lub sprawdz swoje uprawnienia.
Ustaw numer konsultanta i numer klienta ... Pobieranie DATEV wymaga numerdw z eksportu.
...Brak numeru personelu DATEV Pobieranie organizacji pomija osoby bez numerdw.

Nie mozna wyeksportowaé dziennikéw audytu.

Wybierz co najmniej jeden typ do wyswietlenia na osi czasu.

13.1.7 Mobile-App

Dostep mobilny nie zostat aktywowany Brak przypisanego miejsca.

Serwer bez licencji Brakuje licencji organizacji lub nie mozna jej zweryfikowac.
Wymagana aktualizacja aplikacji Aktualizacja sklepu, a nastepnie Erneut prufen.
Jestes offline. ... Sprawdz sie¢; Ttoczenie wymaga potgczenia.

13.1.8 Terminal (Foyer)

Kod parowania jest nieprawidtowy lub wygast. Wygeneruj nowy kod w aplikacji internetowej (14
dni).

Tryb kiosku jest wytaczony. Przetagcznik Kiosk wigczony.

Dostep do terminala zostat odebrany. Utwdrz nowy tablet.

Dowdd osobisty nie zostat rozpoznany. Zachowaj go ptasko lub przypisz w administraciji.

Ten pracownik nie moze korzystac z kiosku. Kiosk-Zugriff erlauben.

- _ Podrecznik uzytkownika
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PIN jest nieprawidtowy. /[PIN tymczasowo zablokowany.]
Miesigc sie skonczyt. Skontaktuj sie z administracja.

13.2 Benachrichtigungen, die die App sendet

Thema Empfénger
Naruszenie zgodnosci i pracownik

Vertretungsanfrage benannte Vertretung
Vertretung angenom- Antragsteller/in
men/abgelehnt

Abwesenheit Antragsteller/in
genehmigt/abgelehnt

Ausstempel- / Pausen-Erinnerung  Mitarbeitende/r
Fehlender Zeiteintrag Mitarbeitende/r

Ostrzezenie o nadgodzinach / syg-

nalizacja swietlna i pracownik

Wyptata za nadgodziny i pra-

cownik

Korrektur angefordert zustandige FUhrungskraft
Korrektur genehmigt/abgelehnt Mitarbeitende/r

Dodatkowe e-maile: matryca HR, iCal dla zatwierdzonych nieobecnosci, e-maile zastepcze, e-maile
dotyczace wyptat - kazde wedtug stanowiska administracyjnego.

13.3 Haufige Fragen

Jak dtugo moge samodzielnie zmienia¢ czasy? 14 dni, chyba Ze zostanie to sfinalizowane lub
zatwierdzone; w przeciwnym razie Popros o korekte.

Kto widzi moje czasy? Ty, kierownictwo Twojego zespotu i administratorzy aplikacji w catej organi-
zacji.

Czy musze okresli¢ reprezentacje? Tylko dla typéw oznaczonych jako obowigzkowe w sekcji Zgod-
nosc¢.

Co oznaczajg naruszenia zgodnosci? Pordwnanie techniczne z profilem kraju - brak porady
prawne;j.

Czy moge korzystaé z aplikacji mobilnej? Z licencjg organizacji i przydzielonym stanowiskiem;
Linki pod Pobierz aplikacje.

Jak korzystaé z tabletu w foyer? Interfejs terminala nalezy do aplikacji towarzyszacej. W aplikaciji
internetowej tylko administracja (rozdziat 10). Na tablecie: URL + kod parowania; pdzniej
przytrzymaj tytut przez 5 sekund.

Co sie dzieje podczas zamykania miesigca? Migawka, Hash, PDF; Zmiany zablokowane do czasu
ponownego otwarcia administratora.

Jak wyeksportowa¢ dane RODO? Moje ustawienia — Dane i prywatnosé¢ — Eksportuj
moje dane.

Dlaczego brakuje przyciskow dziurkowania? Rejestracja wejscia/wyjscia jest dla Ciebie
wytgczona — Administracja wytgczyta zegar czasu; W razie potrzeby zarezerwuj recznie
pod Wpisy czasu pracy.

Dlaczego nie widze obszaru administratora? Nie ma przypisanego lidera zespotu aplikacji ani ze-
spotéw aplikacji (pozycja menu nazywa sie Kierownik).

_ _ Podrecznik uzytkownika
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Jak subskrybowacé nieobecnosci zespotu w Outlooku? Administracja: Global ustawienia —
Chip Kalendarz — Wygeneruj link do subskrypcji i wstaw go w Outlooku w zaktadce ,Dodaj
kalendarz z Internetu” / Subskrybuj pod adresem URL (rozdziat 11.6).

13.4 Glossar

Model czasu pracy Docelowe godziny i plan tygodniowy.

Zespot aplikacji Zespdt zarzgdzany w Working TimeCheck.

Compliance Kontrola techniczna skonfigurowanego profilu (chip w ustawieniach globalnych: Zgod-
nosc¢).

Subskrypcja kalendarza Bezpieczny dla prywatnosci kanat iCal z zatwierdzonymi nieobecnosciami
dla kalendarza Outlook, Thunderbird lub Nextcloud.

Kiosk / Terminal Tablet Foyer do stemplowania PIN-em lub ID (menu: Terminal kiosk).

Poprawka Zmiana wymagajgca zatwierdzenia.

Zamkniecie miesigca Odporne na audyt zamkniecie miesigca kalendarzowego.

Kod parujacy Jednorazowy kod umozliwiajgcy parowanie tabletu (14 dni).

Revision PDF Wydruk zakoriczonego miesigca wraz z suma kontrolna.

Zegar czasu Wejscie / Wyjscie na desce rozdzielczej.

Administrator Niemiecka nazwa interfejsu uzytkownika dla roli menedzera (udziaty zespotu).

Zastepstwo Osoba, ktéra potwierdza nieobecnosé przed zatwierdzeniem przez menadzera.

Konto w godzinach nadliczbowych Saldo w docelowych godzinach (opcjonalnie).

0Os czasu Chronologiczna lista wydarzen (wczesniej czesto nazywana ,,0$ czasu”).

_ _ Podrecznik uzytkownika



CHAPTER 14

Barrierefreiheit und Tastaturbedienung

Working HoursCheck ma na celu zapewnienie zgodnosci z WCAG 2.1 AA w interfejsie internetowym.

14.1 Skip-Links

Na gdrze strony: Przejdz do nawigacji aplikacji. Pomoc czytnika ekranu: Pomoc: Te tgcza
szybkiego dostepu prowadzg bezposrednio do gtdwnej zawartosci lub nawigacji aplikacji. Na stronie
odmowy dostepu: Naar hoofwtnhoud springen.

14.2 Navigation per Tastatur
Na pasku bocznym:

« Strzatka hoch / runter — Zmien wpisy

* Pos1/Ende — pierwszy/ostatni element

* Eingabe — Aktywuj link

« Podmenu ( Administracja, Kierownik): rozwiri za pomocg Enter/Spaciji

14.3 Formulare

» Formularz wpisu czasu: Esc pozostawia fokus; Klawisze strzatek w polach wyboru.
« Dialogi: Putapka skupienia; Esc zamyka sie.

* Reports: Klawisze strzatek pomiedzy typami raportéw (grupa radiowa).

» Kalendarz/O$ czasu: Eingabe/Spacja na kafelkach dnia.

14.4 Mobile Tastatur

Skrypt keep-focused-visible sprawia, ze aktywne pola sg widoczne nad klawiaturg ekranowa.

14.5 Keine globalen Produktivitats-Shortcuts

Nie ma skrétéw klawiaturowych obejmujacych catg aplikacje, takich jak ,Ctrl+S zapisz” — zapisywanie
odbywa sie za pomocg widocznych przyciskow.
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CHAPTER 15

Begleit-Apps: Mobil und Terminal

The web app remains free. Optionally, your organization connects two Android apps to the same
Nextcloud. The administration allocates seats under Licencja.

This description follows the screens and German texts of the official apps. Live photos from the emulator
are not intended in this environment (see section at the end of the chapter).

15.1 Wo Sie die Apps finden

W aplikacji internetowej otwérz Pobierz aplikacje.

0) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pomoc

Jest tam napisane:

- Brwi Oficjalne aplikacje Android, Tytut Handy und Empfangsterminal
» ArbeitszeitCheck Mobile auf Google Play
» Terminal-App auf Google Play

Uwaga: ,Kostenlos herunterladen. Ihre IT weist offizielle Mobile- und Terminal-Sitze auf der Lizenzseite
zu.”

15.1.1 Was Sie tun kénnen

* Rejestruj czas z telefonu — Rozpocznij/zakoricz prace i dzisiejsze godziny bez laptopa.

* Whniosek o nieobecnosé¢ w terenie

- Foyer-Terminal fir gemeinsame Tablets — Dziat IT licencjonuje kazde urzadzenie.

- Bezpieczne logowanie — Przebieg logowania, brak zapisanego hasta gtéwnego.
Opcjonalnie ponizej: Strona produktu, Datenschutz fiir die Mobile-App, Datenschutz fir
die Terminal-App (kazda nowa zaktadka).

Logowanie do obu aplikacji wykorzystuje proces logowania Nextcloud: gtéwne hasto jest zapisane w
aplikaciji, tylko jedno hasto do aplikaciji.
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15.2 ArbeitszeitCheck Mobile (Telefon)

15.2.1 Anmeldung (0O)
1. Otwdrz aplikacje. Mapa Verbinden. Wpisz

2. Server-Adresse (ten sam adres HTTPS co w przegladarce). Symbol zastepczy
https://cloud.beispiel.de.

3. Opcjonalnie Verbindung priifen — Wiadomosci: Server erreichbar, Server nicht erre-
ichbar, Serverprifung abgelaufen.

4. Weiter mit Nextcloud — otwiera oficjalny login Nextcloud w przegladarce.

Informacja o ochronie danych w aplikacji: ,Nexicloud éffnet sich im Browser. Die App speichert nur
ein App-Passwort — nie |hr Hauptpasswort.”

Nieszyfrowane http:// jest mozliwe tylko w przypadku niektdrych lokalnych adreséw testowych.

15.2.2 Lizenz- und Zugangstore

Przed zaktadkami moze pojawi¢ sie ekran blokady:

Mobiler Zugang nicht freigeschaltet Brak mobilnego siedzenia. Sledzenie czasu interne-
towego w przegladarce moze nadal dziatac.

Server nicht lizenziert Zadna wazna licencja organizacji lub weryfikacja nie powiodta sie. IT:
Administracja — Licencja, wtéz klucz AZC2, przydziel miejsca.

App und Server passen nicht zusammen Kompilacja aplikacji i klucz weryfikacyjny serwera
nie pasujg do siebie.

App-Update erforderlich Companion API na serwerze jest nowszy niz aplikacja. Aktualizacja
sklepu, a nastepnie Erneut prufen.

Sitzkontingent erschépft Przydzielono wigcej stanowisk niz licencjonowano.

15.2.3 App gesperrt

Jedli Face ID / Fingerabdruck zum Offnen lub Beim Verlassen der App sperren jest aktywne:
Ekran App gesperrt z Entsperren (identyfikator twarzy / odcisk palca / dane biometryczne).

15.2.4 Registerkarten nach der Anmeldung

Tab Funktion

Poczatek Titel Meine Zeit: Status, Stempeluhr, heutige Stunden, Schicht,
optional Projekt

Zeit Liste der Zeiteintrage; Detail; Korrektur; ggf. manueller Eintrag

Urlopy Antrédge; Neuer Antrag

Zespot Nur mit Manager-Recht: Offene Genehmigungen, Team
heute

Ustawienia Konto, Pausen-Anzeige, Push, Sperre, Sprache, Darstellung,

Datenschutz, Info

Baner offline: Keine Internetverbindung / Nextcloud-Server nicht erreichbar. Stempeln
braucht eine Verbindung.

15.2.5 Start (Stempeluhr)

Przyciski: Wejscie, Pause starten, End Przerwa / Weiterarbeiten, Wyjscie, w razie potrzeby
Zakoncz sesje. Opcjonalnie Projekt lub Brak projektu.

_ _ Podrecznik uzytkownika
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Wenn ProjectCheck instalator, die Verknipfung aber aus ist: Projektauswahl nicht verfligbar.
Typowe zamki:

+ Tagesmaximum erreicht — ,Sie haben heute bereits ...h gearbeitet. Einstempeln ist bis
zum né&chsten Kalendertag gesperrt.”

« ,Die vorgeschriebene Ruhezeit nach Ihrer letzten Arbeitssitzung lauft noch.

» Ein- und Ausstempeln ist fiir Ihr Konto deaktiviert.“

* ,Manuelle Zeiteintrdge sind fiir Ihr Konto deaktiviert.*”

- ,Sie sind offline. Verbinden Sie sich mit dem Internet und versuchen Sie es erneut.”

15.2.6 Zeit und Korrektur

Pusta lista: ,Keine Zeiteintrdge in diesem Zeitraum.“ lub Zum Start gehen und einstempeln.

Korekta: czasy aktualne i zgdane, uzasadnienie co najmniej 10 znakdw, Anfrage senden. Bez
czasu rozpoczecia: ,Dieser Zeiteintrag hat keine Startzeit und kann daher nicht korrigiert werden.*

Wprowadzanie reczne: dzien, poczatek, koniec, przerwy. tam zasady zgodnie z DE/AT/CH, jak
pokazano w aplikacji. Jesli wpisy reczne sg wytgczone: Manuelle Eintrage sind deaktiviert.

15.2.7 Abwesenheit

Wpisz u. a. Urlop, Krankheit, Powody osobiste, Urlop rodzicielski, Bijndnder verlof, Urlop
bezptatny, Praca zdalna, Podréz stuzbowa.

Neuer Antrag: Okres, fakultatywne podstawienie, opcjonalny powdd, w trybie godzinowym szybki
wybor ( 4 godziny, P6t dnia, 1 pelny dzien, Ganzer Zeitraum).

Stan: Oczekujacy, Zastepca oczekujacy, Zastepca declined, Zatwierdzony, Odrzucony,
Storniert.

Anuluj: ,Diesen Antrag wirklich stornieren? Das kann nicht rlickgdngig gemacht werden.” — Behalten
lub potwierdz.

andert das Enddatum (letzter Anwesenheitstag).

15.2.8 Team (Manager)

Offene Genehmigungen dla Urlopy i Zeitkorrektur; Antrag prifen z opcjonalnym komen-
tarzem; Zatwierdz / Odrzué. Team heute pokazuje, kto aktualnie pracuje.

15.2.9 Einstellungen (Mobil)
Konto Zalogowano jako, serwer, Mobile-Lizenz, Serververbindung testen

Czas pracy Automatyczne pauzy —tylko wyswietlanie; Zmiana w Nextcloud (ustawienia osobiste
/ internet)

Powiaczwmienia Push-Erinnerungen — z wtasnego serwera; Aplikacja Nextcloud Benachrich-
tigungen musi by¢ zainstalowana

Sicherheit Face ID / Fingerabdruck zum Offnen; Beim Verlassen der App sperren;
Sperren nach: Natychmiastowy / 30 sekund / 2 minuty / 5 minut

Sprache Jezyk urzadzenia lub staty (w tym niemiecki, angielski, francuski, hiszpariski, ...)

Darstellung System / Jasny / Ciemny / Wysoki kontrast

Datenschutz Polityka prywatnosci, Eksportuj moje dane, Daten_!éschung anfragen (wysyla
zgdanie do serwera, nie usuwa po cichu wszystkiego lokalnie), Uber uns

Brak analiz i $ledzenia przez strony trzecie. Dane pozostajg na Twoim serwerze Nextcloud. Wyloguj
sie ponizej.

_ _ Podrecznik uzytkownika
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15.3 Terminal-App (Foyer-Tablet)

Interfejs tabletu jest czescig aplikacji towarzyszacej ArbeitszeitCheck Terminal. Urzadzenia i karty
identyfikacyjne obstugujesz w aplikacji internetowej (rozdziat 10).

15.3.1 IT: Erstes Pairing
Ekran Terminal einrichten / Foyer-Zeiterfassung:

1. W Nextcloud: Aktywuj kiosk, Dodaj tablet, zapisz kod parowania raz (14 dni).
2. Natablecie: Server-URL (https://..), Pairing-Code, opcjonalnie Etykieta (np. np. odbidr).
3. Verbinden.

Btad: ,Verbindung fehlgeschlagen. Server-URL und Pairing-Code priifen.” Po podtgczeniu bez waznej

licencji: ,Verbindung hergestellt, aber die Lizenzpriifung ist fehlgeschlagen. Bitten Sie die IT um einen
neuen Pairing-Code. "

15.3.2 IT: Einrichtungsassistent
Zamawiaj wedtug aplikacji ( Willkommen):

1. Anmeldemethoden — przynajmniej jeden: Ausweis / Karte i/lub Name und PIN.

2. Kartenleser — Android: Nur integriertes NFC, Nur externer USB-/RFID-Leser lub oba.
USB CCID (Cryptnox, ACS, OmniKey) przez USB OTG; Klin klawiatury wysyta UID + Enter. iPad:
tylko klinowa klawiatura zewnetrzna (USB-C lub Bluetooth-HID). iPad nie ma wbudowanej NFC i
nie obstuguje czytnikéw CCID.

3. Opcjonalny test czytnika: trzymaj prawdziwg karte (nie inny telefon komdrkowy).

4. Admin-PIN — doktadnie 6 cyfr, potwierdZ. Stuzyt do péZniejszego ponownego otwarcia obiektu.
Nie przekazywac pracownikom.

5. Tablet-Sperre — Android: Tablet auf diese App sperren (kiosk/fiksacja). iPad: dostep z
przewodnikiem (Ustawienia — Dostepnos¢). Alternatywa: MDM.

6. Lista kontrolna (kiosk wtaczony, dowdd osobisty/PIN w Nextcloud, licencja, blokada, zapamietanie
dostepu administratora).

7. Terminal starten.
Zmien ustawienia pézniej: duzy nagtéwek na ekranie gtdwnym, nacisnij i przytrzymaj 5 Sekunden, a
nastepnie PIN administratora. Nie ma przycisku konfiguracji publicznej. Nieprawidtowy PIN: Liczg sie
proby; Czas oczekiwania po zbyt wielu nieudanych prébach.

15.3.3 Mitarbeitende am Tablet
Start zalezy od wybranych metod:
 Tylko dowdd osobisty: Bitte Ausweis vorhalten / Halten Sie Ihre Karte an das groB3e
Feld. NFC: karta na pole; czytnik zewnetrzny: karte do czytnika USB/RFID, a nie do ekranu.
 Tylko PIN: Mit PIN anmelden — Wyszukaj nazwe, dotknij, 6 cyfr.
« Oba: Wie mochten Sie sich anmelden? — Identyfikator lub PIN.
Po identyfikacji: Hallo, .../ Was méchten Sie tun? Tylko akcje odpowiadajgce statusowi: wejscie,
przerwa, wyrejestrowanie. Einmal verlangern przedtuza krétkg sesje; Gotowe wraca do startu.
Erfolgsmeldungen: Zarejestrowano wejscie, Zarejestrowano wyjscie, Rozpoczeta sie prz-
erwa, Przetamac¢ sie.

Przypisanie dowodu osobistego (tylko jesli IT uruchomito Skanuj identyfikator na tablecie w
Nextcloud): Ausweis zuordnen — przygotuj nowg karte.

_ _ Podrecznik uzytkownika
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15.3.4 Typische Terminal-Meldungen
Keine Verbindung Serwer nieosiggalny; Stemplowanie wstrzymane.

Kiosk-Modus ist deaktiviert Dziat IT musi wtgczy¢ kiosk w obszarze Godziny pracy Sprawdz —
Kiosk.

Terminal-Lizenz erforderlich / Alle Terminal-Lizenzplatze sind belegt

Stempelung ist fiir diese Person nicht freigeschaltet Brakuje metody rejestracji czasu
~Stemplowanie”.

Dieser Mitarbeiter darf den Kiosk nicht nutzen Kiosk-Zugriff erlauben brak.
Ausweis nicht erkannt Przytrzymaj karte ptasko lub przypisz jg na 1-2 sekundy.
Dieser Ausweis ist bereits einer anderen Person zugeordnet

PIN ist falsch / PIN voribergehend gesperrt

Monat ist abgeschlossen

Die maximale Tagesarbeitszeit ist erreicht

Die Mindestruhezeit zwischen zwei Schichten ist noch nicht abgelaufen
NFC ist ausgeschaltet / not available — wtgcz czytnik USB lub NFC w Androidzie.
Terminal-Zugang wurde widerrufen Utwdrz nowy tablet w aplikacji internetowe;.

15.4 Was dieses Handbuch nicht als Foto zeigt

» Einzelne Pixel der Android-Apps (moze by¢ uzywany emulator w trybie Umgebung).
+ iOS: die dokumentierten Store-Links dla Androida.

Funktionen i tred¢ aplikacji towarzyszacych zostaty pokazane powyzej na podstawie tekstéw aplikacji i
pomocy internetowe;.

_ _ Podrecznik uzytkownika



O Software by Design

Software by Design tworzy aplikacje Nextcloud dla organizaciji, ktére chcg hostowac wiasne dane —
od ewidencji czasu pracy i projektéw po magazyn, flote i relacje z klientami. Kazda aplikacja dziata w
catosci na Twojej instancji Nextcloud; interfejsy webowe sg bezptatne (AGPL).

Firma

+ Strona internetowa: https://nextcloud.software-by-design.de/
* Partner & oferty: mailto:info@software-by-design.de
« Zgtos btad / zaproponuj ulepszenie: mailto:dev@software-by-design.de
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Wsparcie & wkiad

ArbeitszeitCheck pozostaje bezptatny na Twojej Nextcloud (AGPL). Zgtoszenia bteddw i sensowne
pomysty przez GitHub lub e-mail sg czescig utrzymania open source — bez gwarantowanego czasu
odpowiedzi.

W aplikacji

W Ustawienia — Pomoc i wsparcie (chip nawigacji moze nadal pokazywac¢ Support us) zna-
jdziesz te same opcje co na naszej stronie: oferta partnera, wdrozenie, funkcja na zamdwienie i
dobrowolne wsparcie.

Check Partner (ptatne)

Jesli Twoja organizacja potrzebuje przewidywalnej pomocy z fakturg — wdrozenie, pakiety godzin,
priorytetowy e-mail — wybierz Check Partner. To usfuga z ofertg i fakturg, nie darowizna.

+ Pakiety i warunki na stronie wsparcia: https://nextcloud.software-by-design.de/pl/support/
» Zapytaj o oferte partnera: mailto:info@software-by-design.de?subject=Zapytanie%20Partner

Inne opcje ptatne

» Wdrozenie & szkolenie — zdalna konfiguracja lub warsztat dla zespotu.
* Funkcja na zamoéwienie — okreslona zmiana z kryteriami akceptacji i terminem dostawy.

 Oficjalne licencje mobilne & terminalowe — gdy oferowane dla ArbeitszeitCheck; miejsca
imienne z faktura.

GitHub Sponsors (dobrowolnie)

Dobrowolne wsparcie bez SLA faktury — doceniamy, ale jest opcjonalne:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Informacja prawna

Niniejszy podrecznik nie zastepuje porady prawnej, podatkowe] ani compliance. Nazwy produktéw i znaki
towarowe 0sdb trzecich nalezg do ich wtascicieli.
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