MOCNA ZMIANA Instrukcja pracodawcy

MOCNA ZMIANA

Instrukcja pracodawcy

Petna konfiguracja, codzienna kontrola i rozliczenie czasu pracy

Dla kogo Whtasciciel firmy, administrator konta i upowaznione Kadry
Wersja 2.16.11
Aktualizacja 2 listopada 2026

Zasada korzystania

Najpierw sprawdz stan w aplikacji, wykonaj dziatanie i upewnij sie, ze pojawito sie potwierdzenie.
Instrukcja opisuje obstuge systemu, ale nie zastepuje weryfikacji dokumentéw, danych ani oceny
prawnej konkretnej sytuacji.

Instrukcja dla wersji 2.16.11 Strona 1

Dane i dokumenty wymagaja weryfikacji przez pracodawce lub inng osobe upowazniona.
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1. Start, test i abonament

1 PotwierdZ adres e-mail konta.
2 Dodaj pierwszego pracownika i ustaw zwykte godziny pracy.
3 Wybierz metode rejestracji i wykonaj prébne wejscie oraz wyjscie.

4 W zaktadce Abonament sprawdz pakiet, limity, pro formy, ptatnosci, faktury i status KSeF.

Wskazéwka: 14-dniowy test nie wymaga karty i nie przechodzi automatycznie w ptatny abonament.

2. Firma, organizacja i ustawienia

Jedno konto moze obstugiwac kilka firm; przed zmiang danych sprawdz aktywna firme.
Uzupetnij NIP, adres, dane rozliczeniowe, dziaty i lokalizacje.

*  Ustaw tolerancje alertéw, zasady wczesniejszych wejs¢ i polityki firmy.
Kalendarz firmy przechowuje prywatne terminy, przypomnienia, kwoty i powtarzanie.

Panel obstuguje 11 jezykdéw i 7 motywéw kolorystycznych.

3. Pracownicy, konta i urzadzenia

1 Dodaj dane pracownika, stanowisko, dziat, lokalizacje i role.

2 Przy wczesniej dodanym pracowniku kliknij Powigz z firma, a potem Wygeneruj kod
powigzania. Ta sama funkcja jest w Edytuj pracownika - Powigzanie pracownika z firma.

3 Zatwierdzaj dodatkowe telefony i odtgczaj pojedyncze urzgdzenia bez usuwania konta.
4 W razie potrzeby wydaj tymczasowe hasto wymuszajgce zmiane przy logowaniu.

Kod powigzania ma 6 cyfri jest wazny 15 minut. Pracownik wpisuje go wraz z numerem telefonu na
mocnazmiana.pl/employee-activate.html. Nie trzeba dodawac tej osoby drugi raz. Kod nie jest PIN-em
do odbijania ani 8-cyfrowym kodem tabletu. Archiwizacja odbiera dostep, ale zachowuje historyczne
odbicia, wnioski i raporty.

4. Role i zakres danych

*  Pracownik widzi tylko wtasny czas, grafik, saldo, wnioski i komunikaty.
Kierownik i Kadry otrzymujg wybrane czynnosci oraz zakres dziatéw i lokalizacji.
Ograniczenia dziatu i lokalizacji dziatajg tgcznie.

Pracodawca widzi cata aktywna firme i zarzadza uprawnieniami.

Wskazéwka: Stosuj zasade minimalnych uprawnien i regularnie sprawdzaj zakres kazdej roli.
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5. Rejestracja czasu w firmie

*  Zmienny QR i szesciocyfrowy kod zmieniajg sie co 60 sekund.

*  Terminal aktywuje sie przede wszystkim jednorazowym 8-cyfrowym kodem, bez aparatu i
dodatkowego programu.

*  Pracownik bez telefonu moze wpisa¢ na aktywowanym terminalu swéj osobisty kod 4-8 cyfr nadany
przez pracodawce.

*  Na stronie gtéwnej menu Otwérz terminal QR oraz kod QR prowadzg do terminal.html. Ten kod tylko
otwiera strone: nie aktywuje urzadzenia i nie rejestruje czasu pracy.

*  Wydrukowany QR moze by¢ wazny od 1 do 365 dni albo do wygenerowania nastepnego kodu; nowy
kod zawsze uniewaznia poprzedni.

*  Tryb mieszany uruchamia réwnoczesnie oba rodzaje QR; zmiennym i papierowym kodem mozna
zapisac zaréwno wejscie, jak i wyjscie.

*  Przyciski Rozpoczynam/Konhcze dziatajg na zatwierdzonym telefonie pracownika.
*  Mozna tworzy¢ osobne stanowiska QR i bezpieczne linki terminala bez dostepu do panelu.

*  Zmiana metody dziata od kolejnego odbicia i nie usuwa historii.

- -
Czas Pracy RejestraCja czasu DANE DEMONSTRACYJNE
Fanel fiemy Kody do odbljania czasu w firmie | w terenie @ Gotowy do pracy
DEMO Produkeja Sp. z 0.0
W FIRMIE URZADZENIE PRZY WEJSCIU
o bl Jak pracownicy maja Uruchom terminal bez aparatu
- -
rejestrowac czas? Na telefonie lub tablecie otwérz mecnazmiana. pl/terminal.html, a
nastepnie wpisz kod:
Wybierz jedng metode. Mozesz ja pdZniej zmienié.
A Pracownicy JEDNORAZOWY KOD AKTYWACYJNY « 15 MINUT
O Zmienny kod QR O Wydrukowany O Przycisk w
— kod QR telefonie 4 8 2 7 1 9 0 5
rekomendowany kartce, pracownika
© Czas pracy Kad zmienia sie cod Rozpaczecie |
sekund na ekranie 0 zakoficzenie bez
przy wejéciu. dnl kadu. . L.
Inne moiliwosci
Mozesz wystac albo skopiowac bezpieczny link. QR z linkiem jest opcjonalny
w Urlopy Préba lokalizacji przy kazdym odbiciu wymaga urzadzenia odczytujacego kody QR
Brak lokalizacji nie blokuje czasu. Zdarzenie trafia do
i Wyslij link na inne urzadzenie
Komunikat:
° v
Kalendarz

@ Ustawienia

& Anna Nowak
dane demonstracy

focna Zmiana - ekran demenstracyjny prawdziwega interfejsu

Ekran aplikacji: Wyboér metody rejestracji i zmienny kod QR w panelu pracodawcy. Dane sg demonstracyjne.

6. Praca w terenie i tryb offline

Budowa ma nazwe, adres, ekipe i metode: QR kierownika, wydrukowany QR albo przyciski pracownika.
*  Kod kierownika zmienia sie co minute i moze miec przygotowany zapas offline.

*  Kod wydrukowany nalezy do jednej budowy i traci waznos¢ po jej zamknieciu.
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Awaryjne odbicie wymaga czasowej zgody i osobnej decyzji przed wpisem do ewidencji.

Konflikty synchronizacji offline trafiajg do sprawdzenia zamiast cichego nadpisania danych.

7. Firma dzisiaj i alerty

Stan obecnych, nierozpoczetych, zakohczonych, nieobecnych i pracujgcych w terenie.

Spéznienia, wczesniejsze wejscia, brak wyjscia i przekroczenie planu.

Prowizoryczne wyjscia oraz odbicia bez potwierdzonej lokalizacji.

Oczekujgce korekty, urlopy, odbicia awaryjne, badania i dokumenty.

decyzji kadrowe;.

Uwaga: Alert jest sygnatem do sprawdzenia, a nie samodzielng podstawg do zmiany ewidencji lub

Czas Pracy
Panel firmy

DEMO Produkcja Sp. z 0.0.

o Pulpit

& Pracownicy
Czas pracy

m Urlopy

@ Komunikaty
Kalendarz

@ Ustawienia

& Anna Nowak

Pulpit firmy

Najwaznlejsze informacje o zespole | sprawach wymagajacych decyzji

FIRMA DZISIA]

Aktualna sytuacja zespotu
28 wrzesnia 2026 + stan na 09:42

Automatyczne alerty

Brak wejscia — Piotr Zielifiski
Zmiana rozpoczeta sie o 08:00.

@ Jan Kowalski
Operator = Produkcja
0Od 07:58 » 1 godz. 44 min

lokalizacja do sprawdzenia

W pracy
* Hala A

o Piotr Zielinski
Monter + Produkcja
Plan 08:00-16:00 « brak wejécia

Nie rozpoczat

spdZnienie 102 min

e Ewa Nowak Nieobecna
Kadry = Biuro

Urlop wypoczynkowy 28-30.09

2

DANE DEMONSTRACY]NE

& Gotowy do pracy

Odswiez

Sprawdz lokalizacje — Jan Kowalski
Czas zapisany, odczyt GPS niedostepny.

1 1
Marta Wisniewska

Magazynier = Logistyka
Od D8:03 » wejscie zgodne z planem

W pracy

Karol Maj
Kierownik * Montaz
Budowa Stoneczna » od 06:55

W terenie

Budowa Stoneczna

Adam Lis
Kierowca + Logistyka
Zakoficzono o 09:18 = 2 godz. 12 min

Zakonczyt

Mocna Zmiana - ekran demol

Ekran aplikacji: Tablica Firma dzisiaj z alertami i biezacym stanem zespotu. Dane sg demonstracyjne.

8. Grafiki i odpoczynek

Zwykty tydzien, indywidualne godziny, wyjatki i zmiany nocne.

Miesieczny grafik z przecigganiem, obstugg dotyku i kopiowaniem tygodnia.

Przypisanie zmian osobie, grupie, dziatowi lub lokalizacji.

Cykle zmianowe, swieta i dni firmowe.

Kontrola natozenia zmian, zatwierdzonego urlopu oraz odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Instrukcja dla wersji 2.16.11

Dane i dokumenty wymagaja weryfikacji przez pracodawce lub inng osobe upowazniona.
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Czas Pracy Grafiki i nadgodziny =D CT ARG T
Fanel firmy Indywidualne godziny, wyjatki i bilans & Gotowy do pracy
DEMO Produkeja Sp. z 0.0.
GRAFIK MIESIECZNY - [2026-00 .

Przeciagnij zmiane

o Pulpit .,
na wybrany dzien
Konflikty z urlopem i
minimalnym odpoczynkiem
& Pracownicy 53 oznaczane automatycznie.
06:00-14:00 08:00-16:00 14:00-22:00 22:00-06:00
Dzief wolny
Czas pracy 1 konflikt do sprawdzenia Na telefonie wybierz zmiane, a nastepnie dotknij pola dnia.
28 28 30 1 2 3 4
PRACOWMNIK PN WT SR cz PT so ND
% Urlopy PROBUKCIA 06-14 06-14 06-14 06-14 06-14 wolne wolne
PRODUKCIA 08-16 08-16 urlop urlop 08-16 wolne wolne
PRODUKC)A 14-22 14-22 14-22 14-22 14-22 wolne wolne
® Komunikaty PRODUKC)A 22-06 22.06 @  22-08 waolne 22-06 wolne wolne
Kalendarz P P . ¥ "
Kopiuj tydzien Przypisz catej grupie
Zrédio: 28.09,2026 — cel: 05.10.2026 Szablon ,Dwie zmiany” + dziat Produkcja
@ Ustawlenia Kopiuj tydzien Przypisz grupie

& Anna Nowak

dane demonsiracy
Mocna Zmiana - ekran demonstracyjny prawdziwego interfejsu

Ekran aplikacji: Grafik miesieczny z urlopem i konfliktem wymagajgcym sprawdzenia. Dane sa demonstracyjne.

9. Bezpieczny koniec zmiany

Minute przed kohcem pracownik otrzymuje przypomnienie. Moze zakonczy¢ prace albo wskazac dalsza
prace, ktéra wymaga wtasciwego rozliczenia.

Po 5 minutach bez reakcji system tworzy prowizoryczne wyjscie do sprawdzenia.

PéZniejsze rzeczywiste wyjscie zastepuje wpis prowizoryczny i zachowuje faktyczne nadgodziny.

Bez grafiku system nie tworzy fikcyjnej godziny konca; otwarta zmiana pozostaje do wyjasnienia.

10. Korekty, nadgodziny i czas wolny

1 Poréwnaj wniosek z grafikiem, odbiciami, miejscem i uzasadnieniem.
2 Zatwierdz albo odrzu¢; dopiero zatwierdzenie zmienia ewidencje.
3 Rozlicz nadgodziny wyptatg albo czasem wolnym: 1:1 na wniosek pracownika lub 1:1,5 z

inicjatywy pracodawcy, gdy spetnione sg warunki.

4 Przed zamknieciem okresu sprawdzZ czesciowe rozliczenia i ostrzezenie o wstepnym
bilansie.

11. Urlopy, plan urlopow i przestdj

*  PotwierdZ roczny wymiar po sprawdzeniu stazu, etatu i akt.
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*  Przy rozpoczeciu pracy z aplikacjg wpisz urlop wykorzystany wczesniej, zawarta w nim liczbe dni
urlopu na zadanie oraz informacyjnie dni chorobowego.

*  Podglad od razu pokazuje pozostaty urlop wypoczynkowy, pozostaty limit urlopu na zadanie oraz
taczna liczbe dni chorobowego; pdzniejsze zgtoszenia aktualizuja liczniki automatycznie.

*  Urlop na zadanie jest czescig urlopu wypoczynkowego i nie moze zosta¢ odjety drugi raz. Roczny
limit wynosi 4 dni.

* Chorobowe jest liczone w dniach kalendarzowych i ma charakter informacyjny — nie zastepuje
e-ZLA ani rozliczenia wynagrodzenia lub zasitku.

. Niewykorzystane saldo przechodzi na kolejny rok, a wykorzystanie obcigza najpierw najstarsza pule.
*  Whnioski sg kontrolowane pod katem limitéw i naktadania terminéw; system tworzy PDF.

* Wyjscie prywatne wskazuje godziny w grafiku i wyboér pracownika: czas nieptatny albo do
odpracowania. Wymaga decyzji pracodawcy.

*  Odpracowanie jest wydzielane przed nadgodzinami. Nierozliczony czas lub ryzyko naruszenia
odpoczynku wymaga kontroli i blokuje zamkniecie okresu.

*  Propozycja urlopu zaktadowego wymaga akceptacji pracownika i nie zastepuje pdzniejszego
whniosku.

*  Aplikacja nie udostepnia prostego jednostronnego wystania pracownika na zalegty urlop.

*  Przestdj zapisuje sie jako PRZESTQ], nie urlop; wymaga potwierdzenia przestanek i wyboru reguty
wynagrodzenia.

Uwaga: Stan prawny opisany w module: 27 sierpnia 2026 r. Nietypowe przypadki wymagajg oceny
upowaznionej osoby lub doradcy.

Czas Pracy Urlopy i nieobecnosci LD T TG
Panel firmy Whloski, salda, plan urlopéw | przests) ® Gotowy do pracy

DEMO Produkcja Sp. z 0.0.
WNIOSKI DO DECYZJI SALDO | NIEQBECNOSCI

o it Urlopy i nieobecnosci Stan urlopow i chorobowego
PRACOWNIK  RODZA TERMIN STATUS . .
U Jan Kowalski — 16 dni urlopu
A Pracownic Marta 05- Na zadanie: wykorzystano 2 z 4 « chorobowe: 6 dni
Y Wisniewska Wypoczynkowy 09.10 Oczekuje kalendarzowych
—
Jan Kowalski Na zadanie 28.09 Zatwierdzony
Czas pracy . D) _ :
Ewa Nowak Opieka nad 30.09 FDF gatowy Marta W|smewska —21 dni urlopu
dzieckiem Na zadanie: pozostaty 4 dni = chorobowe: 0 dni
o—
T odrau¢
® Urlopy Stan poczatkov isuje pracodawca, a kolejne zgtoszenia aplikacja
dolicza automa
@ Komunikaty
Zaproponuj urlop zaktadowy Wprowadz przestdj dla zespotu
Propozycja trafia do planu. Pracownik musi klikngé ,Zatwierdzam™. Kod PRZESTO] - dziat Produkcja = 100% stawki osobistego
Kalendarz zaszeregowania.

Wprowadz przestoj

@ Ustawienia

& Anna Nowak

temonstrae
Mocna Zmiana - ekran demonstracyiny prawdziwege interfejsu

Ekran aplikacji: Wnioski, salda, propozycja urlopu zaktadowego i przestdj. Dane sg demonstracyjne.
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12. Raporty i zamkniecie miesiaca

1 Otwérz Raporty. Wybierz pracodawce i zakohczony miesigc; kliknij Sprawdz miesigc.

2 Wyjasnij konkretne daty i osoby z brakami. Nie oznaczaj automatycznie nieobecnosci jako
nieusprawiedliwionej.

B8 Uzupetnij dzien tylko rzeczywistymi danymi: dyzur, miejsce, tytut wolnego, wymiar
nieobecnosci lub recznie sprawdzone nadgodziny z uzasadnieniem. Urlopy obstuguj w
zaktadce Urlopy, a odbicia w Czasie pracy.

4 Sprawdz godziny, normy pracownika, ostrzezenia i rozliczenia. Potwierdz kontrole, a
nastepnie wybierz Zatwierdz i zamknij miesigc.

5 Pobierz zatwierdzony PDF lub paczke kadrowa. Zamkniecie dotyczy wszystkich
pracownikéw wybranej firmy, nawet jesli podglad ograniczono do jednej osoby.

6 Korekta zamknietego miesigca: Otwdérz miesigc ponownie, wpisz powdd, popraw dane i
zamknij ponownie. Poprzednia wersja pozostaje w historii.

PDF roboczy nie jest wersjg zatwierdzong. Raport i kontrola zamkniecia wskazujg te same braki.

*  Nie ustalono nadgodzin nie oznacza 0. Zweryfikuj i wpisz wymiar w uzupetnieniu dnia lub wiacz
witasciwe wyliczanie.

*  Urlop rozpisuje sie w godzinach na dni pracy wedtug grafiku. Nocna zmiana zachowuje dzien
rozpoczecia, takze na granicy miesiecy.

*  Paczka nie dodaje pustych PDF-éw korekt i nie powiela ewidencji jako godzin podstawowych.
Historia korekt jest oznaczona stanem na dzieh pobrania.

* Archiwalnych migawek ze starszej wersji nie przelicza sie po cichu. Ewentualna poprawa wymaga
nowej wersji.

Uwaga: Dokument odzwierciedla dane i kwalifikacje pracodawcy. Nie jest automatyczna listg ptac ani
certyfikatem PIP; szczegélne normy, okres zatrudnienia i nietypowe rozktady wymagaja sprawdzenia.
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Czas Pracy Raporty DANE DEMONSTRACY]NE
Fanel firmy Ewidencja, kontrola okresu | eksport danych. & Gotowy do pracy
dukeja Sp. z 0.0. .
DEmoProdukela sp. £ o Plan Praca Nadgodziny
168 godz. 171 godz. 20 min 3 godz. 20 min

o Pulpit

KONTROLA MIESIACA

& Pracownicy Wrzesien 2026 — wszyscy pracownicy firmy Sprawdz ostrzezenia
Przed zamknieciem usun wszystkie blokady:.
KONTROLA WYNIK SZCZEGOLY
@ Czas pracy
Petne pary wejscie-wyjscie oK 21 dni pracy
Planowane dni bez zapisu oK 0 brakéw
® Urlopy Korekty i wnioski oK Wszystkie rozpatrzone
Automatyczne zakoniczenia OK 1 wpis sprawdzony
® Komunikaty Nadgodziny DO WERYFIKAC]I 3 godz. 20 min
Kalendarz Zamkniecie okresu Dokumenty
System zapisze wersjonowang migawke | sume SHA-256. Dalsza PDF ewidencji » CSV + XLSX » indywidualny lub zbiorczy
zwykta edycja zostanie zablokowana.
o o Pobierz PDF roboczy
@ Ustawienia

& Anna Nowak

ocna Zmiana - ekran demonstracyjny prawdziwego interfejsu

Ekran aplikacji: Kontrola miesigca i wersjonowana ewidencja - dane przyktadowe. Dane sg demonstracyjne.

13. Komunikaty, dokumenty i bezpieczenstwo

*  Komunikaty moga trafia¢ do wybranych oséb lub grup, a push dziata takze po zamknieciu aplikacji.
* Dokumenty kadrowe obstuguja terminy oraz zatgczniki PDF, JPG i PNG.

* Wiacz 2FA, przegladaj sesje i wylogowuj pozostate urzadzenia.

*  Historia audytowa zapisuje autora i czas waznych operacji.

*  Petne kopie danych sg szyfrowane, przechowywane takze poza serwerem, regularnie audytowane i
testowo odtwarzane.

*  Kazda firma ma dodatkowo odseparowang kopie: dzienng przez 35 dni, tygodniowa przez 13 tygodni
i miesieczng przez 15 miesiecy.

* W Ustawienia - Kopie i odzyskiwanie danych sprawdzisz ochrone i zgtosisz utrate; odzyskanie dodaje
tylko brakujace rekordy po poréwnaniu.

*  Problemy zgtaszaj przez Ustawienia - Zgtos usterke, bez haset i kluczy.

Szkolenia i kwalifikacje pracownika

W Pracownicy - Edytuj pracownika - Badania i szkolenia dodaj kolejne szkolenie lub kwalifikacje. Kazdy
dokument ma wtasng nazwe, rodzaj, daty, notatke i zatgczniki. Dokument bezterminowy nie wymaga
terminu waznosci. Edycja nie usuwa wczesniejszych zatgcznikdw.

Wskazéwka: Przypomnienia obejmuja dokumenty aktywnych pracownikéw z terminem waznosci.
Archiwizacja dokumentu usuwa go z biezacych alertéw, ale nie kasuje historii.
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Miesieczne odbicia i korekty

Na dole Czasu pracy wybierz pracownika i miesigc. Kliknij Koryguj przy dniu. Jezeli jest kilka wejs¢ lub
wyjs¢, wskaz konkretny zapis. Podaj nowe daty i godziny oraz uzasadnienie. Zamknieta ewidencje
nalezy najpierw jawnie otworzy¢ w zaktadce Raporty.

Uwaga: Godziny sg interpretowane w polskiej strefie czasowej niezaleznie od urzadzenia. Historia
zachowuje wartosci przed zmiang, autora i powdd. Pracownik otrzymuje powiadomienie. Zmiany
poprzednich miesiecy wymagaja sprawdzenia rozliczen ptacowych; aplikacja nie przelicza samodzielnie
listy ptac.

Swieta i termin dodatkowego dnia wolnego

Kalendarze oznaczajg na czerwono niedziele i Swieta. W miesigcu ze Swietem w sobote pod
kalendarzem jest zestawienie pracownikéw i okreséw rozliczeniowych. Przypomnienie pojawia sie na
poczatku miesigca i w przeddzien swieta, od godz. 06:00 czasu polskiego. Po przerwie w dziataniu
system uzupetnia przypomnienie miesieczne, jesli Swieto jeszcze nie mineto.

Wskaz rzeczywiscie obowigzujacy okres rozliczeniowy. Wyznacz wolne wybranym pracownikom
dopiero po potwierdzeniu, ze sobota jest ich dniem wolnym z tytutu przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy. Termin musi by¢ dniem pracy w tym samym okresie, bez kolizji z odbiciami lub
whnioskiem o nieobecnos$¢. Wolne zmienia grafik i nie zuzywa urlopu.

Uwaga: Przy czesci etatu, zmianach, szczegdélnych normach lub rozpoczeciu i zakonczeniu zatrudnienia
w trakcie okresu pracodawca musi sprawdzi¢ indywidualny wymiar. Przypomnienie nie jest
automatycznym ustaleniem uprawnienia. Zmiana ustawienia okresu w aplikacji nie zastepuje
wymaganych zasad jego wprowadzenia w firmie.

Ustawienia czasu pracy i pytania przy wejsciu

W Ustawieniach wybierz Czas pracy i firme. Dostepne sg 1, 2 lub 3 zmiany, bez dodatkowego wyboru
systemu i okresu rozliczeniowego. Godziny zmian sg wzorami; indywidualny grafik ma pierwszenstwo.
Sam zapis zasad nie nadpisuje harmonograméw.

Osobno ustaw tolerancje wczesniejszego przyjscia bez pracy oraz prég pytan. Dla zmiany o 07:00 i obu
parametréow 15 minut wejscie o 06:50 zapisuje obecnosé, ale praca zaczyna sie o 07:00. Wejscie o
06:40 powoduje pytanie. Prég oznacza wiecej niz X minut; doktadnie 15 minut pozostaje w tolerancji.

Uwaga: Aktywacja wymaga zapisania i potwierdzenia zasad. Aktualizacja sama ich nie wtgcza. Zasady
nie mogg usuwac rzeczywistej pracy. Zmiana konfiguracji obowigzuje dla nowych odbié, nie przelicza
po cichu historii.

Wyjasnianie odbi¢ i odpracowanie

W Czasie pracy sprawdzaj Odbicia do wyjasnienia i odpracowanie. Brak ogdlnej zgody na prace poza
grafikiem nie usuwa faktycznej pracy. Kazda decyzja zachowuje uzasadnienie i powiadamia
pracownika.

Zachowanie wynagrodzenia za wczesniejsze wyjscie to osobne ptatne zwolnienie do kofnca zmiany, nie
fikcyjny czas pracy. Odpracowanie wyjscia prywatnego wymaga dodatniego salda, deklaracji
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pracownika i zgody. Zalicza sie tylko faktycznie przepracowane minuty, najwyzej do salda, po kontroli
odpoczynku. Zwykte nadgodziny nie sg automatycznie zuzywane.

W rozwijanym saldzie mozesz uzgodni¢ nowy termin albo skierowad reszte do rozliczenia jako
nieobecnos¢ nieptatna. Cofniecie btednej decyzji wymaga powodu i zachowuje historie. Zamkniete
okresy oraz powigzane zaliczenia sg chronione.

Uwaga: To nie jest automatyczne naliczanie wynagrodzen. Kadry sprawdzajg skutki dla ptac,
indywidualne ograniczenia, zgody i rzeczywiste zasady zaktadowe.

Uruchomienie i odzyskiwanie terminala QR

1 Otwodrz na tablecie mocnazmiana.pl/terminal.html. Nieaktywowane urzadzenie pokazuje
formularz.

2 W panelu pracodawcy wybierz Czas pracy - Potgcz tablet z kodem QR - Wygeneruj kod
aktywacyjny.

3 Wpisz 8 cyfr na tablecie. Po aktywacji pojawi sie aktualny QR do odbijania.

Przy przerwie w potaczeniu urzadzenie pokazuje btad i przycisk Sprébuj ponownie. Powigzanie zostaje
zachowane. Cofniety klucz dostepu kieruje do ponownej aktywacji. Kod w rozwijanej pomocy tylko
otwiera panel pracodawcy na telefonie; nie rejestruje czasu i nie daje dostepu do firmy.

Uwaga: Gdy przegladarka blokuje zapisywanie danych, aktywacja dziata tylko w tej sesji. Uzyj zwyktego
trybu przegladarki i zezwdél na dane strony. Nie kasuj danych przegladarki dziatajacego terminala bez
potrzeby.

Kolory dni i powigzania urzadzen

Kalendarz i PDF: czerwone niedziele i Swieta, szare zwykte soboty. Kolor nie zmienia indywidualnego
grafiku. Przy przypisywaniu zmiany w Ustawienia - Czas pracy mozna wybra¢ niedziele i uwzglednianie
Swiat, podajgc podstawe dopuszczalnosci oraz potwierdzajac odpoczynek i rekompensate. Domysinie
Swieta sg wolne. Deklaracja nie zastepuje wymagan prawa.

Pracownicy: zielony status oznacza powigzane urzadzenie, z6tty oczekiwanie. Mate etykiety opisuja
stan. Przycisk Powigz z firmg ma delikatne niebieskie tto, a Potgcz nowe urzadzenie spokojny niebieski
obrys. Nie trzeba tworzy¢ pracownika ponownie.

Pomoc techniczna

Uruchom Test urzadzenia w Centrum pomocy. Jesli problem pozostaje, pracodawca uzywa formularza
Ustawienia - Zgtos$ usterke. Nalezy podad czynnos$é, komunikat, urzadzenie i przyblizong godzine. Nie
wolno przesytac haset, kodéw 2FA, kluczy ani kopii bazy.

Weryfikacja dokumentéw: przed uzyciem do celéw kadrowych, ptacowych lub urzedowych pracodawca
albo upowazniona osoba sprawdza kompletnos¢ danych i poprawnos¢ wyniku. Instrukcja nie zastepuje
indywidualnej oceny prawnej.
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