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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Logowanie do portalu

Logowanie do portalu odbywa sie przez strone:

https: //hcm.wum.edu.pl

PORTAL PRACOWNICZY
WARSZAWSKIEGO

UNIWERSYTETU
MEDYCZNEGO

Wprowadz swoj identyfikator sieciowy i hasto

Identyfikator:
Hasto:

Ostrzegaj mnie przed zalogowaniem na innych serwerach.

I ZALOGUJ | wyczysé

Login i hasto z Centralnego Systemu Autoryzacji
(jak do portalu ssl.wum.edu.pl lub do komputera w sieci wewnetrznej WUM)
Przy wpisywaniu loginu, ktory jest w postaci imie.nazwisko
prosze pamietac¢ o stosowaniu polskich liter ze znakami

diakrytycznymi.
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Logowanie poza siecig WUM mozliwe jest przez portal WUM SSL-VPN

https://ssl.wum.edu.pl

Ze wzgledow bezpieczenstwa logowanie do aplikacji wymaga podwodjnego

uwierzytelniania:

Witamy w Portalu SS5L-VPN Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego

WUM SSL-VPN

Identyfikator (imie.nazwisko) | | Prosze zalogowad sie uzywajac identyfikatora
PROSZE UZYWAC POLSKICH LITER.

Hasto

Domena WUM v Rejestracja na fakultety: https://fakulteby.wu

Studenci mogs odzyskad zapomniane hasto

W portalu WUM SSL-VPN - zaktadka Portal Pracowniczy
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Menu Pracownik

Kartoteka pracownika/ Kartoteka przetozonego

Kartoteki pozwalajg na przegladanie raportdow z danych wprowadzonych do Simple Erp.
Nie ma mozliwosci wydruku raportu, jest on przygotowany do szybkiego przeglgdania on-
line. Pracownicy majg dostep do zaktadki moje dane, natomiast przetozeni do zaktadki
moje dane oraz do zaktadki bezposrednio i posrednio podwtadni w celu przegladania

wybranych formatek dotyczgcych podwtadnych.

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME>Pracownik>Kartoteka pracownika

UZYTKOWNIK

Kartoteka pracownika

Otwiera sie okno, w ktérym w centralnej czesci znajduje sie pole pozwalajgce na
przegladanie danych z raportéw, a po lewej stronie wybor danych do raportowania:
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

= Menu HOME~ > Pracownik v > & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Filtruj Kartoteka pracownika

Formatka ! Moje dane Bezposrednio podwtadni Posrednio podwtadni

| [v]

Wyszukaj

Brak danych do wyswietlenia

Pokazuj tylko teczki gtowne
Tak

Pokaz dane archiwalne

Nie

e Formatka - pozwala na wskazanie raportu, ktéry chcemy wyswietlic;
e Wyszukaj — tekst, jakiego szukamy;

e Pokazuj tylko teczki gtdwne — czy widzimy wszystkie dane czy tez tylko takie, ktore

sg zwigzane z gtbwnym zatrudnieniem w Uczelni;

e Pokaz dane archiwalne — czy widzimy tylko dane biezgce czy rowniez archiwalne;

e Przycisk Wyczys¢ — usuwa wszystkie dane z formularza,

e Przycisk Filtruj — uruchamia generowanie raportow.

Raporty kadrowo-ptacowe

Pracownik ma dostep do nastepujgcych raportow:

e Pasek ptacowy;

¢ Roczna kartoteka;
e RMUA;

e PIT-11;

Zamowienie PIT-11 zwigzane jest z dodatkowg funkcjonalnoscia, jaka jest potwierdzenie
odbioru. Uzytkownik, ktory zamowit taki raport oraz otrzymat informacje o dostepnosci
raportu, przy probie pierwszego jego otworzenia zostanie poproszony o potwierdzenie

odbioru.
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME>Pracownik>Raporty kadrowo-ptacowe

UZYTKOWNIK =

Raporty kadrowo-ptacowe

Otwiera sie okno, w ktérym w centralnej czesci znajduje sie pole z listg raportow (pole jest

puste, jesli Uzytkownik nie zamawiat jeszcze zadnych raportow).

= Menu HOME v > Pracownik v > @ UZYTKOWNIK - Wyloguj

Filtruj Lista raportow kadrowo-ptacowych a8 Y Q

Rodzaj raportu Rodzaj raportu Dataod Datado Status raportu Data zaméwienia Data udostepnienia Data pobrania Data usuniecia

Status raportu

W zaleznosci od indywidualnych uprawnien, na niebieskiej belce po prawej stronie mamy

nastepujgce przyciski:

Dodaj - jego uruchomienie powoduje zamowienie nowego raportu;

EZaméw ponownie - umozliwia ponowne zamowienie tego samego raportu;

Edytuj - umozliwia podglad szczegdtowych danych raportu;

7140



mDru kuj — pozwala na wydrukowanie listy raportow;
Filtruj - wigcza filtry widoczne po lewej stronie ekranu;

mPodglqd - wysSwietla zamowiony raport na ekranie.

Po lewej stronie znajdujg sie pola pozwalajgce na filtrowanie raportéw na liscie oraz

przyciski:

Rodzaj raportu — rozwijana lista zdefiniowanych rodzajéw raportow;
Status raportu — rozwijana lista zdefiniowanych statuséw raportow;
Wyczys¢ — usuwa wszystkie dane z formularza;

Filtruj — stuzy do filtrowania zawartosci.

Funkcjonujg nastepujgce statusy raportéw:

e Zamowiony;

e Dostepny;
e Pobrany;

e Odrzucony;
e Usuniety;

e Biad

Zamawianie nowego raportu kadrowo-ptacowego

Aby zamdéwi¢ nowy raport kadrowo-ptacowy nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj. Uruchomiony
zostaje Edytor raportu kadrowo-ptacowego. Nalezy rozwingc¢ liste rodzajow raportow i
wybrac¢ ten, ktéry chcemy zaméwié¢. W zaleznosci od wybranego rodzaju raportu, w

nastepnym kroku nalezy okresli¢:

e Pasek ptacowy — Tryb (Date wyptacenia lub Date sporzgdzenia) oraz Date od i Date

do podang w miesigcu i roku;

e Rocznakartoteka — Tryb (Date wyptacenia lub Date sporzgdzenia) oraz Date od i Date

do podang w roku;
¢ RMUA - Date od i Date do podang w roku;
e PIT-11 — Date od i Date do podang w roku;



Instrukcja Portalu Pracowniczego

= Menu HOME v > Pracownik v > & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor raportu kadrowo-ptacowego: Nowy

Zamawiajacy UZYTKOWNIK

Rodzaj raportu !

Pasek ptacowy

Roczna kartoteka
RMUA
PIT11
PIT 40

Roczna kartoteka dla przetozonego

Na niebieskiej belce po prawej stronie mamy dwa przyciski:

Cofnij- nacisniecie powoduje powrot do gtdwnego okna listy raportéw kadrowo-ptacowych
bez zamowienia zadnego raportu;

Zapisz- nacisniecie powoduje zamowienie wybranego raportu zgodnie z okreslonymi
parametrami.

Po zaznaczeniu/wybraniu wszystkich wymaganych danych, naciskamy przycisk Zapisz,

co skutkuje zamoéwieniem danego raportu. Na ekranie w dolnym prawym rogu pojawia sie

komunikat na zielonym tle i nastepuje powrot do gtdéwnego okna listy

raportdow kadrowo-ptacowych, gdzie zostaje dodany rekord z danymi dotyczacymi
zamoéwionego raportu. Informacja o dostepnosci zaméwionego raportu, przychodzi w

formie powiadomienia e-mail. Przyktad ponizej:

Zamowiony raport: Pasek ptacowy jest juz dostepny.
Mozna go pobrac bezpoSrednio z portalu pracowniczego, lub po kliknieciu w LINK

WiadomoS$c¢ wystana automatycznie. Prosimy nie odpowiadac na ten adres.

Portal Pracowniczy
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Zastepstwa
Zrédtem zastepstw moga byé:

e Zatwierdzone wnioski urlopowe ze wskazanym zastepca;

e Zatwierdzone wnioski 0 zgode na wyjazd stuzbowy ze wskazanym zastepca;

e Wopisy dodane recznie do rejestru zastepstw przez przetozonego- przetozony ma
mozliwos¢ dodania zastepstwa, ktore dotyczy pracownikow jak i jego samego.
Wprowadzenie zastepstwa np. ze wzgledu na urlop czy absencje chorobowg

spowoduje przekierowanie zadan oczekujgcych w hcm do osoby zastepujgce.

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME > Pracownik > Zastepstwa.

UZYTKOWMIK x

Zastepstwa

Pracownik ma dostep do listy zastepstw, w ktdérych wystepuje, jako Zastepowany i jako
Zastepujgcy. Przetozony ma dostep do listy zastepstw, ktdre dotyczg zaréwno jego jak i
jego podwtadnych. W zaleznosci od indywidualnych uprawnien, na niebieskiej belce po
prawej stronie mamy nastepujgce przyciski:

Dodaj - jego uruchomienie pozwala na wprowadzenie nowego zastepstwa,

.3
Edytuj - pozwala na modyfikacje zastepstwa,

Usur'l — pozwala na usuniecie zastepstwa,
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

d |
Odwolaj — pozwala na odwotanie zastepstwa,
Ebrukuj — pozwala na wydrukowanie listy zastepstw,

Filtruj - wigcza filtry widoczne po lewej stronie ekranu,

mPodglqd - pozwala na szczegdtowy podglad zastepstwa

Dodawanie zastepstwa przez przetozonego:
Aby doda¢ nowe zastepstwo nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj. Otworzy sie okno dodawania

nowego zastepstwa.

= Menu HOME ~ > Pracownik v > »  UZYTKOWNIK - Wyloguj

Dodawanie nowego zastepstwa “

Zastepowany 1 Wyszukaj Q,

Zastepca

. o] |
. Te] |
Przyczyna ! v
Zradio HCM

Wprowadzone przez UZYTKOWNIK (Dzial-stanowisko)

Data i godzina wprowadzenia 27-01-2016 09:27

Nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola:

e Zastepowany — poprzez naci$niecie przycisku, wybieramy pracownika (umowe) z
dostepnej listy pracownikdw (uméw) danej komorki.

e Zastepca - poprzez nacisniecie przycisku, wybieramy pracownika (umowe) z dostepnej
listy pracownikédw (umoéw) danej komorki, z oczywistym wylgczeniem pracownika
(umowy) wybranego, jako zastepowanego (w takim przypadku rekord jest nie
aktywny).
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Od — wpisujemy date DD-MM-RRRR lub wybieramy date z kalendarza,
Do - wpisujemy date DD-MM-RRRR lub wybieramy date z kalendarza,

Przyczyna — wybieramy z listy predefiniowanych powoddw zastepstwa (urlop, wyjazd
stuzbowy lub absencja chorobowa).

Na niebieskiej belce mamy dwa przyciski:

<4
Cofnij — pozwala na wyjscie z okna dodawania nowego zastepstwa bez zapisania

ewentualnie wprowadzonych danych i powr6t na liste zastepstw,

]
Zapisz — pozwala na zapisanie wprowadzonych danych.
Po prawidtowym uzupetnieniu formularza nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz. Po zapisaniu
danych na ekranie pokazuje sie komunikat Zarejestrowano nowe zastepstwo i nastepuje
powrdt do widoku listy zastepstw, a status dodanego zastepstwa domysinie ustawiany jest
na Planowane.
Osoba zastepujgca otrzymuje informacje e-mail o zarejestrowanym zastepstwie, przyktad

ponizej:

Informujemy, Ze Pan/Pani X zostaf(a) wskazany(a) jako zastepca.
Przyczyna zastepstwa. Urlop

Okres obowigzywania zastepstwa. od 10-05-2019 do 10-05-2019
Osoba zastepowana: Y

Szczegotowe informacje dostepne sg pod adresem. LINK

Wiadomosc wystana automatycznie. Prosimy nie odpowiadac na ten adres.

Portal Pracowniczy



Zadania uzytkownika

Lista zadan dostepna jest z poziomu HOME>Pracownik>Zadania uzytkownika
Informacja o pojawieniu sie¢ nowego zadania w Portalu Pracowniczym przychodzi na
skrzynke pocztowa.

Przyktadowa wiadomos¢ e-mail z portalu pracowniczego ponizej:

W portalu pracowniczym powstato nowe zadanie o nazwie: Zatwierdzanie wniosku o urlop
(Kierownik), w procesie: Wnioskowanie o urlop.

Dotyczgce: imig i nazwisko (ATJ 1 Sekcja Wsparcia Uzytkownikow - informatyk) Urlop
wypoczynkowy od 2019-03-07 do 2019-03-07.

Kliknij tu, aby przejs¢ do zadan uzytkownika.

WiadomoS$c¢ wystana automatycznie. Prosimy nie odpowiadac na ten adres.

Portal Pracowniczy

Moze to by¢ np. zadanie:

e Zatwierdzenia wniosku o urlop (przetozony)

e Zatwierdzenie plandéw urlopowych (przetozony)

e Przygotowanie planu urlopowego (pracownik i przetozony)

e Poprawa wniosku urlopowego (pracownik i przetozony)

= Menu & PRZELOZONY -Wyloguj

Portal Pracowniczy HCM

NAJCZESCIEJ UZYWANE LINKI o« ZADANIA UZYTKOWNIKA - 6 AKTYWNYCH ZADAN

1 Zadania uzytkownika | Whioskowanie o urlop Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

Whioski Whioskowanie o urlop Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)
Planowanie urlopéw wypoczynkowych Zatwierdzanie planu urlopow (Kierownik komérki)

Wnioskowanie o przesuniecie urlopu Z d. whniosku o przesuniecie urlopu | k)

Whioskowanie o anulowanie urlopu z dzanie wniosku o anulowanie urlopu (

Whnioskowanie o urlop Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

Przechodzimy do widoku listy zadan uzytkownika. Wyszukujemy zadanie, ktére chcemy

. 3
podjgé. Zaznaczamy je i naciskamy ikone Edytuj



Instrukcja Portalu Pracowniczego

= Me OME & PRZELOZONY - Wylogyj
Filtruj Zadania uzytkownika 6 aktywnych zadafi
; . Proces
Komra organizacyjna
©  wnioskowaniea urlop Zatwi wiosku o urlop (Kierownik) W ent) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-12 do 2016-01-25
o Whnioskowanie o urlop Zatwierdzanie wniosku o urlep (Kierownik) ] ent) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-26 do 2016-02-08
Planawanie urlopéw wypoczynkowych  Zatwierdzanie planu urlopéw (Kierownik komérki) K
Klasyfikator grupy zawodowej
| Wnioskowanie o przesunigcie urlopu i wniosky o e urlopu s t) Urlop wypoczynkowy na Zadanie od 2016-01-19 do 2016-01-19
urlopu urlopu (Kierownik) S

NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko )

Kierownik jednostki organizacyjnej badz osoba uprawniona wchodzgc w zadanie
zatwierdzenia wniosku urlopowego ma do wyboru trzy opcje:

e Zatwierdzi¢ wniosek;

e Skierowac do poprawy;

e (Odrzucié wniosek.

Decyzja podejmowana jest z zakfadki podsumowanie.
W zaktadce "zastepca" kierownik ma mozliwos¢ wskazania innego zastepcy bagdz

wybrania go za pracownika.

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

Podejmij akcje Skieruj do poprawy X

& Zastgpee O Podsumowanie

Menu Czas Pracy

Urlopy
Whnioski

Ztozenie wniosku urlopoweqo przez pracownika

W celu wprowadzenia wniosku urlopowego, z menu nawigacyjnego wybieramy:
HOME > Czas pracy > Urlopy > Wnioski.
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Whnioski

Okno wprowadzania wnioskow po lewej stronie posiada pola do filtrowania zawarto$ci
(mozliwosé¢ filtrowania dotyczy wytgcznie wnioskow ztozonych).
W centralnej czesci znajduje sie pole, na ktérym wyswietlana jest lista ztozonych

whnioskow.

Filtruj Lista wnioskow urlopowych

Rodzaj urlopu Utworzony prex

Pracownik ma mozliwos¢ przegladania tylko swoich wnioskow, przetozony moze
przegladac wnioski swoje i swoich podwtadnych. Na niebieskiej belce po prawej stronie

mamy nastepujgce przyciski:
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Dodaj - jego uruchomienie pozwala na wprowadzenie nowego wniosku,

74 y "
Edytuj - pozwala na szczegotowy podglad wniosku,
EDrukuj - pozwala na wydrukowanie listy wnioskow,

Flltruj - wigcza filtry widoczne po lewej stronie ekranu,

Uruchom proces ponownhie - pozwala na ponowne uruchomienie procesu - funkcja
administracyjna.

Aby dodaé¢ nowy wniosek nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj. Uruchomiony zostaje Edytor

whniosku.

i= Menu HOME~ » CzasPracy v » Urlopy v » Wniosk

Edytor wniosku: Nowy

" Wybierz rodzaj sktadanego wniosku

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku.

Whniosek o urlop
Whniosek o przesuniecie urlopu
Whniosek o podziat urlopu z przesunieciem

Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188

Krok 1 Wybér rodzaju sktadanego wniosku.

W pierwszej zaktadce zaznaczamy checkbox Wniosek o urlop. Naciskamy przycisk Dalej.
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Krok 2 Wybdr pracownika
Okreslamy czy sktadamy wniosek W imieniu wltasnym czy Z upowaznienia (opcja
dostepna tylko dla przetozonych), za innego pracownika. W tym przypadku zaznaczamy

checkbox W imieniu wikasnym.

Krok 3 Wybdér typu urlopu
Dokonujemy wyboru, o jaki rodzaj urlopu wnioskujemy. Jeden wniosek moze dotyczyc
tylko jednego rodzaju urlopu. W tym przypadku zaznaczamy Urlop wypoczynkowy.
Naciskamy przycisk Dalej.

Edytor wniosku: Nowy iy

vy 0 K preizih - w . = 1y

W opcjach do wyboru sg jeszcze inne typy urlopu takie jak: urlopy okolicznosciowe, urlopy

na zgdanie oraz opieke nad dzieckiem do 14 lat art. 188 Kp.

Krok 4 Wybdr okresu urlopu

W tym kroku wprowadzamy daty poczatku i konca urlopu. Daty mozna wybrac w
kalendarza lub wpisa¢ recznie. Zakfadka ta zawiera dane dotyczgce aktualnego bilansu
urlopowego danego pracownika. Po uzupetnieniu okresu urlopu system przelicza ilos¢ dni,
jaka zostata wykorzystana w ramach sktadanego wniosku, ilos¢ dni jaka pozostata do
wykorzystania oraz ilos¢ dni roboczych/kalendarzowych jakg obejmuje urlop. Naciskamy

przycisk Dalej.
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Krok 5 Uzasadnienie
Opcjonalnie mozemy wprowadzi¢ uzasadnienie wniosku (dowolny tekst). Pole to nie jest

wymagane. Naciskamy przycisk Dalej.

Krok 6 Wybér zastepcy

W zakfadce Zastepca musimy wskazaé zastepce na czas urlopu. Przycisk wybierz pozwala
wskazaC¢ osobe petnigco zastepstwo. Przycisk Usun kasuje osobe z listy. Lista
pracownikow, ktorg widzimy po kliknieciu przycisku Wybierz jest zalezna od konfiguracji i
uprawnien. Po zaznaczeniu pracownika wybranego na zastepstwo, naciskamy przycisk

Wybierz pracownika. Naciskamy przycisk Dalej.

Krok 7 Podsumowanie

Ostatnie okno edytora wniosku zawiera tres¢ wprowadzong w poprzednich krokach. W
przeciwienstwie do poprzednich krokéw nie zawiera ono przycisku Dalej. Za pomocg
przycisku Wstecz mozna cofng¢ sie do poprzednich krokow celem ich poprawy lub
zakonczy¢ sktadanie wniosku naciskajgc przycisk Zt6z wniosek. Po ztozeniu wniosku na
ekranie pokazuje sie komunikat Wnhiosek o urlop zostat zarejestrowany i nastepuje powrot
do widoku listy wnioskow. Wniosek zostaje przekazany do przetozonego, w zwigzku z tym

przetozony otrzymuje nowe zadanie; zatwierdzenia wniosku o urlop.

Edytor wniosku: Nowy LY

v Wyt ket niosku i wyt " a8 Typu £ ox = d &

k | dzone dar k k ku ni

] 41 1 Seka Wsparcia Usytkowniksw - specjalst
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Po zatwierdzeniu wniosku przez przetozonego pracownik otrzymuje informacje e-mail:

Whiosek o identyfikatorze: WU/2019/40 w procesie Wnioskowanie o urlop zostat
ZATWIERDZONY.

Osoba zastepujgca: imie i nazwisko (ATJ 1 Sekcja Wsparcia Uzytkownikow —
informatyk).

Szczegotowe informacje dostepne sg pod adresem: https://hcm.wum.edu.pl/#'WNIOSKI.
WiadomoS$c¢ wystana automatycznie. Prosimy nie odpowiadac na ten adres.

Portal Pracowniczy

Zastepca otrzymuje rowniez informacje e-mail:

Informujemy, ze Pan/Pani imie i nazwisko zostat(a) wskazany(a) jako zastepca.
Przyczyna zastepstwa: Urlop

Okres obowigzywania zastepstwa: od 10-05-2019 do 10-05-2019

Osoba zastepowana: imie i nazwisko

Szczegobtowe informacje dostepne sg pod adresem: LINK

Wiadomos$c¢ wystana automatycznie. Prosimy nie odpowiadac na ten adres.
Portal Pracowniczy

*Whniosek o przesuniecie urlopu

Ztozenie wniosku o przesuniecie urlopu jest mozliwe tylko w przypadku posiadania
zatwierdzonego wniosku urlopowego. Wniosek o przesuniecie wprowadza sie bardzo
podobnie jak wniosek o urlop. Funkcja pozwala na dokonywanie zmian w juz istniejgcym

urlopie. Kolejne akcje w edytorze wniosku wywotywane sg przez przyciski Dalej i Wstecz.

i= Menu HOME » CzasPracy > Urlopy »

Edytor wniosku: Nowy

" Wybierz rodzaj sktadanego wniosku & Wybor pracownika

Wybierz rodzaj skladanego wniosku

Wniosek o urlop

@’Vmosck o przesunigcie urlopu

Whniosek o podziat urlopu z przesunieciem

Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188

Uzupetni¢ nalezy wszystkie zaktadki takie jak: wybér pracownika (w imieniu wtasnym),
wybor absenciji do korekty, okres urlopu (wprowadzamy nowg date urlopu), uzasadnienie
(uzupetnienie pola jest obowigzkowe), zastepca oraz ostatnia zaktadka podsumowanie
gdzie znajdziemy dane z przed korekty oraz po korekcie. Na koncu wciskamy przycisk Ztéz
wniosek. Wniosek zostaje przekazany do przetozonego.

19/40


https://hcm.wum.edu.pl/#!WNIOSKI
https://hcm.wum.edu.pl/#!ZASTEPSTWA

Instrukcja Portalu Pracowniczego

*Wniosek o podziat urlopu z przesunieciem

Ztozenie wniosku o podziat urlopu z przesunieciem jest mozliwe tylko w przypadku
posiadania zatwierdzonego wniosku urlopowego. Proces wprowadzania wniosku o podziat
urlopu z przesunieciem dziata bardzo podobnie do procesu wprowadzania wniosku o
przesuniecie urlopu. Wniosek o podziat urlopu z przesunieciem obstuguje tylko jeden
rodzaj absenciji jakim jest urlop wypoczynkowy. Funkcja pozwala na dokonanie zmian juz
w istniejgcym urlopie. Kolejne akcje w edytorze wniosku wywotywane sg przez przyciski

Dalej i Wstecz.

Krok 1 Wybér rodzaju sktadanego wniosku
W pierwszej zaktadce wybieramy rodzaj sktadanego wniosku, w tym przypadku Wniosek

o podziat urlopu z przesunieciem. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME ~ > CzasPracy v > Urlopy~ >

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku

Whybierz rodzaj sktadanego wniosku

Whniosek o urlop
Whniosek o przesunigcie urlopu

E Wniosek o podziat urlopu z przesunieciem

Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188

Krok 2 Wybér pracownika

W zaktadce Wybér pracownika okreslamy z czyim imieniu skladamy wniosek. Opcja Z

upowaznienia, za jest dostepna dla oséb z dodatkowymi uprawnieniami.
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i= Menu HOME~ > CzasPracy v 3> Uropy v 3» Wniosk

Edytor wniosku: Nowy

v Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 8 Wybér pracownika

Okresl w czyim imieniu sktadasz wniosek.

W imieniu wtasnym

Z upowaznienia, za

Krok 3 Wybér absenciji do podziatu

W zaktadce tej dostepne bedg absencje (tylko urlop wypoczynkowy), ktore zostaty
wczesniej zatwierdzone przez przetozonego i zaewidencjonowane w Sekcji Kadr. Status
absencji w Sekcji Kadr musi by¢ roboczy, w przeciwnym razie nie pojawi sie ona w
zaktadce Wybér absencji do podziatu.

Sprawdzenie statusu nieobecnosci w Sekcji Kadr mozliwe jest poprzez Rejestr absencji

= Menu HOME~ > CzasPracy v > Urlopy v > Rejestr absencj

Rejestr absencji

Moje dane Bezposrednio podwiadni Posrednio podwiadni

Pracownik Rodzaj absencji Liczba godzin Liczba dni Status

2022-02-07  2022-02-11 Urlop wypoczynkowy 40 godzin 5 (Robocza )
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Aby wybra¢ konkretng absencje zaznaczamy checkbox Wybieram absencje

i= Menu HOME ~ » CzasPracy ~ > Urlopy ~ 3

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku % Wybdr pracownika Wybor absengji do podziatu £} Podziat urlopu

Wybierz absencje do podziatu

2022-01-31 - 2022-01-31 v 2022-02-07 - 2022-02-11

Rodzaj absencji Urlop wypoczynkowy
Stan absencji Robocza

Data od £2 07-02-2022
Data do B2 11-02-2022
Okres 5 dni (40 godzin )

Wybieram absencje

Krok 4 Podziat urlopu

W tym kroku nalezy wybra¢ okres usuwany z absencji biorgc pod uwage nastepujgce
zatozenia:

- wybrany okres nie moze wykraczac poza okres absencji poddawanej podziatowi,

- wybrany okres musi zawiera¢ co najmniej jeden dzien roboczy

-wybrany okres nie moze pokrywac¢ sie w catosci z okresem absencji poddawanej
podziatowi

- wybrany okres musi by¢ przesuniety na inny termin zawierajgcy co najmniej takg samg
liczbe dni roboczych.
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i= Menu HOME ~ > CrzasPracy v > Urlopy v > Wniosk

Edytor wniosku: Nowy

v Wybierz rodzaj skiadanego wniosku & Wybor pracownika = Wybdr absencji do podziatu ) Podziat urlopu M Prz

Uzasadnienie

Wybierz okres, jaki chcesz usunac z istniejgcej absencji poddawanej podziatowi.
Wybrany okres nie moze wykraczac poza istniejaca absencje poddawana podziatowi | musi zawiera¢ co najmnie] jeden dzien roboczy.
W nastepnym kroku wybrany okres bedzie musiat by¢ przesunicty na inny termin zawierajacy co najmniej taka sama liczbe dniroboczych.

ABSENCJA PODDAWANA PODZIALOW! ABSENCJE POZOSTAJACE PO PODZIALE

Rodzaj absencji Urlop wypaczynkowy Rodzaj absencji Razem dni (godziny) robocze

Stan absendji Robocza Urlop wypoczynkowy 2022-02-07  2022-02-08 2 dni (16 godzin)
Data od £2 | 07-02-2022 Urlop wypoczynkowy 2022-02-10 2022-02-11 2 dni (16 godzin)
Datado B2 11-02-2022
Okres 5dni (40 godzin |

WYBIERZ OKRES USUWANY Z ABSENCJI OKRES USUNIETY Z ISTNIEJACEJ ABSENCJI PODLEGAJACY PRZESUNIECIU NA INNY TERMIN

Rodzaj absencji Razem dni (godziny) robocze

Urlop wypoczynkowy 2022-02-09 2022-02-09 1 dzien (8 godzin)

B2 09-02-2022

Data od

B2 09-02-2022

Data do

Krok 5 Przesuniecie urlopu

W tym kroku nalezy wprowadzi¢ inny termin, na jaki chcemy przesung¢ okres usuniety w

poprzednim kroku z istniejgcej absencji poddawanej podziatowi.

Wybrany inny termin nie moze spowodowaC przekroczenia ogolnej puli urlopu
wypoczynkowego pozostajgcej do wykorzystania.

Wybrany inny termin nie moze pokrywac sie w catosci lub w jakiejkolwiek czesci z okresem
jakiejkolwiek absencji absencji istniejgcej w systemie kadrowym.
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= Menu HOME~ > CzasPracy v > Urlopy v > Wnioski

Edytor wniosku: Nowy

Wybér absencji do podziatu £ Podziaturlopu ) Przesuniecie urlopu |

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku % Wybér pracownika

Wybierz inny termin, na jaki musisz przesunac okres usuniety w poprzednim kroku z istniejacej absencji poddawanej podziatowi.
Wybrany inny termin musi zawierac co najmniej taka sama liczbe dni roboczych co okres usuniety w poprzednim kroku z istniejacej absencji podda
Wybrany inny termin nie moze pokrywac sie w catosci lub w jakiejkolwiek czesci z okresem lub okresami absencji pozostajacych po podziale.

OKRES USUNIETY Z ISTNIEJACEJ ABSENCJI PODLEGAJACY PRZESUNIECIU NA INNY TERMIN

Rodzaj absencji Razem dni (godziny) robocze

Urlop wypoczynkowy — 2022-02-09  2022-02-09 1 dzien (8 godzin)

Socsaisbssncl PoSPIV o8 Posisee _ SemEE

Urlop wypoczynkowy (Biezacy za2022)  2022-01-01  2022-12-31  26dni (208 godzin) 0 minut 26 dni {208 godzin)

Urlop wypoczynkowy (Zalegty za 2021) ~ 2022-01-01  2022-12-31  19dni (152 godziny)  5dni (40 godzin) 14 dni (112 godzin)

Podsumowanie 45 dni (360 godzin) 5 dni (40 godzin) 40 dni (320 godzin)

Dzien rozpoczecia urlopu ‘E 28-02-2022 ‘

Dzieni zakoriczenia urlopu |E 28-02-2024 |

Wykorzystano w ramach wniosku: 1 dzien (8 godzin) z 40 dni (320 godzin)

Pozostato do wykorzystania: 39 dni (312 godzin)

Krok 6 Uzasadnienie
W tej zaktadce wpisujemy uzasadnienie modyfikacji urlopu. Uzupetnienie pola jest

obowigzkowe.

iZ= Menu HOME~ » CzasPracy v > Urlopy v > Wnioski

Edytor wniosku: Nowy

Wybdr absencji do podziatu ) Podziat urlopu B Przesuniecie urlopu *E Uzasadnienie

" Wybierz rodzaj sktadanego wniosku & wybér pracownika
Wprowadz uzasadnienie wniosku.

Uzasadnienie !

Krok 7 Wybér zastepcy
W zaktadce tej mozemy wskazac zastepce na czas urlopu. Jest to krok analogiczny jak w

przypadku sktadania wniosku o urlop.
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Krok 8 Podsumowanie
Ostanie okno edytora wniosku zawiera tre$¢ wprowadzong w poprzednich krokach.

Edytor wniosku: Nowy «

 Wybierz rodza skladanego wniosku @ Wybor pracownika B8 Wyhér absendji do pedziatu a [ Podsumawanie

L}
=]

3
]

rzed ztozeniem wniosku sprawdz wprow

ABSENCJE POZOSTAJACE PO PODZIALE

P—— T TR——

Urlop wypoczynkowy ~ 2022-02-07  2022-02:08  2dni (16 godzin)

Urlop wypoczynkowy — 2022-02-10  2022-02-11  2dni (16 godzin)

Za pomoca przycisku Wstecz mozna cofngc¢ sie do poprzednich krokéw celem ich poprawy
lub zakonczy¢ sktadanie wniosku naciskajgc przycisk Ztéz wniosek. Wniosek zostaje

przekazany do przetozonego.

*Rezygnacja z wniosku

Po ztozeniu wniosku (o urlop, przesuniecie urlopu, podziat urlopu z przesunieciem), w tej
sytuacji, kiedy stan wniosku jest Nowy, co oznacza, ze przetozony nie podjgt jeszcze tego
zadania z listy zadan uzytkownika, pracownik moze jeszcze na tym etapie zrezygnowac¢ w
wniosku. W tej sytuacji nalezy odnalez¢ taki wniosek na liscie wnioskéw, zaznaczy¢ go i

nacisng¢ ikone

urlopy v > O Jwylogyj
Lista wnioskow urlopowych O a v C

Utworzony przez Dotyczy Typ wniosku ‘ Stan wniosku ‘ Data utworzenia | Identyfikator | Zpld

Whiosekourlop  Nowy 2019-03-26 WU/2019/34  NIE

Whiosek o urlop 20190319 WUR019/32 NI
Wniosek ourlop  Nowy 20180221 WU/2019/20  NIE
Wniosek o urlop Nowy 2019-01-22 Wu/2019/6 NIE

Przechodzimy w okno podgladu wniosku, w ktérym na belce po prawej stronie widoczna

jest ikona . Po jej nacisnieciu wyswietla sie okno Potwierdz rezygnacje. Nacisniecie

Tak spowoduje anulowanie wniosku i status zmieni sie na Anulowany.
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*Opieka nad dzieckiem do 14 lat art. 188 Kp.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. O
sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa

powyzej, decyduje pracownik sktadajgc oswiadczenie dotyczgce opieki nad dzieckiem.

Aby ztozy¢ oswiadczenie z menu nawigacyjnego wybieramy:

HOME > Czas pracy > Urlopy > Wnioski.

B Menu HOMI » Czas Pracy > Urlopy 5

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj skladanego wniosku

Wybierz rodzaj skladanego wniosku,

Wniosek o urlop
Whniosek o anulowanie urlopu
Wniosek o przesuniecie urlopu

C}O}Lwiaclcmni(‘ dotyczace opieki nad dzieckiem art, 188

W kolejnym kroku w zaktadce ,Oswiadczenie” okreslamy czy w danym roku zamierzamy
korzysta¢ z opieki w dniach czy w godzinach. Naciskamy przycisk Dalej.

Zaktadka ,Podsumowanie” zawiera dane z poprzednich krokéw tj., jakiego pracownika
dotyczy, za jaki rok sktadane jest oSwiadczenie (zawsze jest to rok biezgcy) oraz sposob
korzystania z opieki (w godzinach lub dniach). Po naci$nieciu przycisku Zt6z wniosek
pokazuje sie komunikat Oswiadczenie dotyczgce opieki nad dzieckiem art. 188 zostato
zarejestrowane i nastepuje powrét do widoku listy wnioskow.

Po zatwierdzeniu odwiadczenia, pracownik moze ztozyc¢ urlop z tytutu opieki nad dzieckiem
do 14 lat art. 188 Kp.
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Bilanse urlopowe na biezacy rok

Bilanse urlopowe na biezacy rok przedstawiajg aktualng wartos¢ dostepnego urlopu w
podziale na:

e Urlop wypoczynkowy na zgdanie (w ramach urlopu wypoczynkowego na biezgcy rok)
e Urlop wypoczynkowy zalegty (rok poprzedni)

e Urlop wypoczynkowy (biezacy rok)

e Opieka nas dzieckiem do 14 lat art. 188 Kp. (biezacy rok)

Pracownicy majg dostep do bilanséw urlopowych w zaktadce moje dane, natomiast

przetozeni widzg rowniez bilanse urlopowe swoich podwtadnych.

= Menu HOME » CzasPracyv > Urlopyv > [0 :] Wyloguj
Filtryj Bilanse urlopowe
Wyszuka Mojedane  Bezpoérednio podwladni  Posrednio podwtadni
Pracownik] ]
P— e ] ey P— [ P—
Urlop wypoczynkowy na zadanie (w ramach wypoczynkowego za 2018) 4 dni 0dni 4dni 2018-01-01 2018-12-31
Urlop wypoczynkowy (zalegty za 2017) 4 dni (32 godziny) 4 dni (32 godziny) Odni 2018-01-01 2018-12-31
Urlop wypoczynkowy (biezacy za 2018) 26 dni (208 godzin) 12 dni {96 godzin) 14 dni {112 godzin) 2018-01-01 2018-12-31
Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp (biezacy za 2018) 2dni 1dzien 1dzien 2018-01-01 2018-12-31

Rejestr absencji

Rejestr absencji przedstawia zestawienie wszystkich nieobecnosci m.in takich jak:

urlop wypoczynkowy
urlop wypoczynkowy na zgdanie

e urlop okolicznosciowy

e urlop macierzynski

e urlop ojcowski

e opieka nad dzieckiem do lat 14

e absencja chorobowa

Pracownicy majg dostep do rejestru absencji w zaktadce moje dane, natomiast przetozeni
oprécz widoku moje dane, widzg rowniez informacje dotyczgce bezposrednio i posrednio

podwiadnych.
W oknie po lewej stronie jest mozliwosc filtrowania zawartosci, jakg chcemy zobaczyé po

stronie prawe;j.
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‘ I Menu HOME~ > CazasPracyv > Urlopy~ > Rejestr absenc] & wyloguj
Filtruj Rejestr absencji
Irnle, nazwiske, komérka lub funkeja Mojedane  Bezposrednio podwladni  Poérednio podwladni
FacoNAl e Shasnel BT
Data od
""" 01-01-2018 ‘
Data d
Rodzaj absencji
‘ Urlop bezplatny art.174 ~ ‘

Przygotowanie planu urlopowego (pracownik)

Dla kazdego pracownika indywidualnie, w pierwszym kwartale roku w systemie HCM
powstanie zadanie uzytkownika Przygotuj plan urlopowy.
Powiadomienie o nowym zadaniu zostaje wystane na skrzynke pocztowg o tresci :

W portalu pracowniczym powstato nowe zadanie o nazwie: Przygotuj plan urlopowy, w
procesie: Planowanie urlopéw wypoczynkowych, dotyczgce:

Komorka: RCI4 Sekcja Wsparcia Uzytkownikéw (2020-01-01-2020-12-31).

Kliknij tu, aby przej$c¢ do zadan uzytkownika.

Z menu nawigacyjnego nalezy wybra¢: HOME>Pracownik>Zadania uzytkownika

Lista zadarh uzytkownika 3aktywne zadania

Proces Krok w procesie

Planowanie urlopow wypoczynkowych  Przygotuj plan urlopowy Komorka:

Po podswietleniu zadania na niebiesko (lewym klawiszem myszy) wybieramy ikone
~Edytuj”:

Lista zadar uzytkownika 3aktywne zadania

Proces | Krok w procesie Dotyczy

Planowanie urlopow wypoczynkowych  Przygotuj plan urlopowy Komérka:
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Zadanie otwiera sie w widok kalendarza:

Sr12 weiz Cawi2 Nd 12 ] wit12 P12 Pn 12 sr12 P2

Pt14 Pn 4 Pnl4 Caw 14 wt14 Caw 14 Nd 14 o Sr14 Pt14 Pnil4 $r14
weis weis PELS nd 15 <} sr1s 345 P15 o Cwis Wt is Cwis
Nd 16 o Sr16 Sr16 Pnls Cow 16 o W16 PL16 N 16 o $016 Pt16

Pl Caw 17 Caw 17 Nd 17 #0 w17 P17 Nd 17 o Srat 1 P 1 Caw 17

Podejmi] akcjg

Zapisz prace

Urlop zalegly: 22,0 Urlop wypoczynkowy: 22,0 Pozostalo do zaplanowania: 44,0

0,

+ Date, do kiedy nalezy wypetni¢ plan urlopowy i wysta¢ go do akceptacji:

Sugestie urlopowe nalezy zgfosic do N Po tym terminie mozliwos¢ wprowadzenia sugestil urlopu zostanie zablokowana. Planowanie zostanie dokonane przez przefozonego jednosthi.
+ Liczbe dni urlopu zalegtego i biezgcego:

Urlop zalegty: 7,0 Urlop wypoczynkowy: 22,0 Pozostato do zaplanowania: 29,0

+ Liczbe dni jaka pozostata do zaplanowania:

Pozostato do zaplanowania: 29,0

Zaznaczenie pola wyboru ,pokaz godziny pracy” spowoduje wys$wietlenie dostepnych dni
urlopu w przeliczeniu na godziny, a w kalendarzu zostanie wyswietlona liczba godzin pracy
w poszczegolnych dniach; liczba godzin w poszczegdlnych dniach pobierana jest z
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kalendarza pracownika, natomiast jesli kalendarz nie ma wypetnionych godzin, wtedy
liczba godzin pobierana jest z dobowej normy czasu pracy dla danego pracownika:

Pokaz

godziny pracy

Urlop zalegty:\ 7.0 (56:00) JUrlop wypoczynkowy:\ 22,0 {176:00)) Pozostato do zaplanowaniag 29,0 (232:00)

SroL i Md 01 (0:00) Sr 01 (B:00)
E'zw 02 (8:00) ) Nd 02 (0:00) 8] Pri 02 (8:00) Czw 02 (8:00)
Pt 03 (8:00) Pn 03 (8:00) Wt 03 (8:00) PLO3 (8:00)
Wt 04 (3:00) Sr 04 (8:00)
Nd 05 (0:00) o Sr 05 (8:00) Cazw 05 (8:00) Wd 05 (0:00)

Proces wypetniania sugestii urlopowych

Proces wypetniania planu urlopowego polega na zaznaczeniu w kalendarzu dni, w ktorych
planowany jest urlop wypoczynkowy. Po kliknieciu w wybrany dzien, pole zostanie
zaznaczone na zielono, a w pozycji ,pozostato do zaplanowania” liczba dni automatycznie
ulegnie zmniejszeniu (ostatecznie powinna mie¢ ona wartos¢ najblizszg zeru).

Podczas planowania urlopow, dni urlopu na zgdanie nie sg brane pod uwage dla kazdego
pracownika Uczelni.

Przyktadowo pula urlopu wypoczynkowego dla wymiaru 26 dni jest zmniejszona o 4 dni i
ma wartos¢ 22 dni.

Dni zaznaczone na niebiesko, to dni absencji zarejestrowanych w systemie kadrowym. Po
.hajechaniu” kursorem na taki dzien wyswietlana jest informacja, jakiego rodzaju jest to
absencja.
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op zalegty: 7,0 Urlop wypoczynkowy: 22,0 Pozostato do zaplanowania: 21,0

e R R R T
o 1 O Sro1 PtOL T

Srol Nd 01

G

Crw 02 Nd 02 Pn 02

PtO3 Pn 03 Wt 03 Nd 03 o
Wto4 Sr 04 Pn 04
Md 05 O S5 Caw 05 Wweos
Pn 06 i Czw 06 PLOG Sri06
wtoT PLO7 Czw 07

Sro8 : Nd 08 PLo8

Crw 09 Nd 09

O

Pn 0%

Pt 10 Pn 10 Wt 10

Podczas przygotowywania planu urlopow brana jest pod uwage nastepujgca walidacja:

e 14 dni kalendarzowych - koniecznos¢ =zaznaczenia 14 kolejnych dni
kalendarzowych wliczajgc niedziele, swieta oraz dni wolne wynikajgce z rozktadu
czasu pracy pracownika (nie dotyczy nauczycieli akademickich zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy).

e Okres obowigzywania umowy — urlop mozna zaplanowa¢ tylko w okresie
obowigzywania umowy, przy czym uwzgledniana jest tutaj kontynuacja uméw,

o Koniecznos¢ zaplanowania catej puli urlopu (wyjatek: “resztowki”)

% Przycisk Zapisz pracel “7P" = | po jego naci$nieciu zmiany jakie zostaty

wprowadzone zostang zapisane (dzieki temu nie trzeba wypetnia¢ wszystkich sugestii
od razu). Jezeli nie zostanie to zrobione i pracownik wyjdzie z zadania poprzez ikone
Cofnij, to mimo wszystko system wykryje niezapisane zmiany i wyswietli komunikat:

Zamykanie sugestii urlopowych X

Wykryto niezapisane zmiany w sugestiach urlopowych. Zapisac je teraz?

Mie zapisuj Zapisz zmiany

7

+ Po zaplanowaniu catego urlopu nalezy zakonhczyC zadanie wysytajgc sugestie do
akceptacji poprzez nacisniecie przycisku
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Potwierdz wykonanie akgji b

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ wprowadzanie sugestii urlopowych? Po wystaniu do akceptacji
nie bedzie mozna dokonac zadnych zmian we wprowadzonych sugestiach.

Nie Tak

W prawym dolnym rogu wyswietlony zostanie komunikat na zielonym tle

Zaplanowano sugestie urlopowe

W sytuaciji, jesli z jakiegos powodu pracownik nie wypetni planéw urlopowych, a uptynie
termin do kiedy nalezato zgtosi¢ plany, system automatycznie pozamyka zadania
dotyczgce przygotowania planéw urlopowych.

Podglad sugerowanych urlopéw pracownika

Z menu nawigacyjnego nalezy wybra¢: HOME>Czas pracy>Urlopy>Sugestie urlopéw

= Menu HOME~ > CzasPracy v 3 Urlopy v 3 Sesjawygasnie0:13:22 Wyloguj

Filtryj Lista sugerowanych urlopéw pracownika

Data utworzenia

(RCI4 Sekcja Wsparcia Uzytkownikéw - specjalista) _ 2020-01-01 2020-12-31 Tak Nie

Komarka organizacyina
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W pole nalezy wejs¢ poprzez zaznaczenie rekordu i wybranie ikony
Edytuj

Pracownik otrzymuje widok kalendarza na caty rok z zaplanowanymi dniami urlopu - na
i ewentualnymi absencjami - na niebiesko.

3 CzasPra

sro1 ¢ d o1 ] sro1 PLOL r Pn oL $ro1 WeoL Czwol Nd 01 w0 Wt oL
Caw02 Nd 02 o Pn 02 Caw 02 We 02 Caw 02 Nd 02 o $r02 PLoz Pn02 Sr02
Pto3 Pn03 W03 PLO3 sro3 PLO3 Pn 03 Caw 03 wto3 Caw 03

wtod Srod

Nd o7 ] weo7 PLo7 Pno7 sro7 Pn o7

Pn 08 $ro8 W08 Czw 08 Nd 08 o Wt 08
Caw 03 Nd 09 o Pn 09 Cow 09 Wt 09 Cow 09 Nd 0 O 409 PLO9 Pn 09 $r09
Pt10 Pn10 Wt 10 Pt10 Nd 10 o sr10 Pt10 Pn10 Czw 10 Wt 10 Caw 10
w1l sr11 Pl Cw 11 Weil Ptil Nd11 o sriL o P11
Nd 12 © Sr12 Caw 12 Nd 12 o] W12 Pt12 Nd 12 Q $r12 Pn12 Caw12
P13 Czw13 PL13 P13 & §r13 Pn13 Caw13 Nd 13 wt13 L3

We 14 Pt14 Weld Cow 14 Nd 14 ] Weld Pt14 Pnl4 §r14 Pn 14

Zatwierdzenie planoéw urlopow ( Kierownik komorki organizacyjnej)

Plan urlopow dla danej komorki zostanie utworzony automatycznie po wystaniu przez
wszystkich pracownikéw danej komorki sugestii do akceptacji lub tez po automatycznym
zamknieciu sugestii w zwigzku z uptynieciem daty wypetnienia planu urlopowego
pracownika.

Dla kierownika (osoby uprawnionej) powstanie zadanie uzytkownika Zatwierdzanie planu
urlopow (Kierownik komérki). Powiadomienie o tym zadaniu przetozony otrzyma na
skrzynke pocztowa.

Jesli poprawnie wypetnione zostaty plany urlopowe przez pracownika, kierownik akceptuje
je, po czym dopiero akceptuje plan urlopowy dla jednostki.

W przypadku niepoprawnie wypetnionych planéw urlopowych przez pracownikéw,
watpliwosci lub zastrzezen przetozony ma mozliwosé¢ korekty planu.
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Lista zadanh dostepna jest z poziomu HOME>Pracownik>Zadania uzytkownika

Zadania uzytkownika Sesja wygasnie 0: 13:38 [0

Lista zadar uzytkownika 1aktywne zadanie

Proces Krok w procesie

Planowanie urlopéw wypoczynkowych  Zatwierdzanie planu urlopow (Kierownik lub planista)  Komérka: RCIW Sekcja Wsparcia Uzytkownikéw i Aplikacji Uczelnianych (2022-01-01 - 2022-12-31)

Po podswietleniu zadania na niebiesko (lewym klawiszem myszy) nalezy wybrac ikone

,,Edytuj”:. Po wejsciu w zadanie otwiera sie tabela z pracownikami (przyktad):

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie planu urlopéw (Kierownik lub planista)

spawdipoprawncst @ Zapiszpracs B Pespektywa B @

‘ Luty-2022

8 }xvn 26c |3Cow 4Pt | 550 NG | 7P 8WH | 95 10Cw| 11Pt | 1250 13Nd 14Pn 15WR | 168 17Cow

W widoku tym dostepne sg nastepujgce informacje:
+ Data - do kiedy plany powinny zosta¢ wypetnione/zaakceptowane,
% Rok kalendarzowy ktérego dotyczy plan urlopowy komorki,

+ Nazwa komorki - ktorej dotyczy plan urlopowy,

Pokaz

~ godziny pracy

X4

L)

Checkbox - pokaz godziny pracy - zaznaczenie checkbox’a spowoduje
wyswietlenie dni urlopu (do zaplanowania, zaplanowanych, pozostatych) w przeliczeniu
na godziny Na kalendarzu zostanie wyswietlona liczba godzin pracy w poszczegdlnych
dniach( liczba godzin w poszczegdlnych dniach pobierana jest z kalendarza
pracownika, natomiast jesli kalendarz nie ma wypetnionych godzin, liczba godzin
pobierana jest z dobowej normy czasu pracy dla danego pracownika)

Ukryj

nieplanowanych

% Checkbox - ukryj nieplanowanych umozliwia dynamiczne przetgczanie trybu
wyswietlania rekordow z listg pracownikdéw; w przypadku gdy checkbox nie bedzie
zaznaczony, w planie urlopowym komorki bedg wyswietlani bedg wszyscy pracownicy;
w przypadku gdy checkbox bedzie zaznaczony, w planie urlopowym komoérki beda
wyswietlani tylko ci pracownicy, ktérzy w danym momencie podlegajg planowaniu (majg
zaznaczony checkbox w kolumnie ,Planuj”),
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% Akceptuj sugestie - jest wstepem do zatwierdzenia planéw urlopowych,
powoduje zaakceptowanie przygotowanego wczesniej planu urlopowego. Wykonanie
tego kroku nie powoduje zatwierdzenia planow urlopow dla komorki.

Pod tym przyciskiem dostepne sg dwie mozliwo$ci:
Akceptacja sugestii dla wybranego pracownika- daje mozliwos¢ akceptacji sugestii

pojedynczo dla kazdego pracownika.

Akceptacja dla wszystkich pracownikow z komorki- daje mozliwos¢ akceptacji sugestii
dla wszystkich pracownikow.

Potwierdz akceptowanie sugestii X

Wykonac operacje dla wszystkich pracownikow?

Wykonaj dla pracownika Wykonaj dla wszystkich

% Dodaj komentarz - dla kazdego pracownika mozna dodaé
komentarz, dtugos¢ wpisywanego tekstu musi miescic¢ sie w przedziale od 3 do 4096
znakow:

Dodawanie komentarza X
B: ' °°  :na(STARSZY REFERENT) !
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% Sprawdz poprawnos¢ SPrawdzpeprawnosc & qotvezy wigczenia walidacii | sprawdzenia
czy plan jest wypetniony zgodnie z zasadami/przepisami; jesli plan zostat wypetniony

prawidiowo, zostanie wyswietlony komunikat w prawym dolnym rogu BESEEEEEEEE -

jesli plan nie zostat wypetniony poprawnie, zostanie wyswietlony komunikat:

Plan zawiera btedy. *

Po ,najechaniu” kursorem na danego pracownika, dla ktérego plan nie jest prawidtowo
wypetniony (pole z imieniem i nazwiskiem pracownika podswietlone na czerwono), zostang
wyswietlone komunikaty o btedach (przyktad):

.—- Zapla e Pozosm

HE (s modzielny referent)

Btedy i r_n.:‘tuezenm

I (icrownik dziatu)

Nalezy zaplanowac caly dostepny urlop

Przynajmniej jedna czes¢ planowanego urlopu musi obejmowac 14 dni

kalendarzowych

«» Zapisz prace Tl w kazdym momencie mozna zapisa¢ dotychczasowg

prace, dzieki czemu nie zostanie utracona. W przypadku skorzystania z ikony Cofnij ,
system wyswietli ponizszy komunikat

Zamykanie planu urlopowego x

Wykryto niezapisane zmiany w planie urlopowym. Zapisac je teraz?

« Perspektywa - perspektywa wyswietlana jest dla kazdego pracownika oddzielnie,
dlatego najpierw nalezy wybrac z tabeli konkretnego pracownika, a nastepne nacisng¢
przycisk Perspektywa. Wyswietlony zostanie widok bardzo zblizony do widoku sugestii
urlopowej, w tym przypadku dni zaznaczone na zétto to sugestie urlopowe danego
pracownika. Przetozony ma mozliwos¢ edytowania sugestii pracownika np. zaznaczenia
innych dni planowanego urlopu (odznaczenie dni w kolorze zéttym i zaznaczenie ich
ponownie w innym terminie-kolor zielony).
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BA referent) - Perspektywa

Pokat

[l okiny procy

Urlop zalegly: 0,0 dni (0:00 godzin) Urlop wypoczynkowy: 20,0 dni (160:00 godzin) Pazostalo do zaplanowania: 20,0 dni (160:00 godzin)

Rok: 2017 Pracownik: BAC: elny referent)
T
$ro1 800} PnOL(B00) A& Cow01(E00) we01{8:00) PLO1 (8:00) Md 01(200) 0 So@Em  # PLOL{8:00) 2
P02 (8:00) Cawaz (800) cawoz (800) Nd2(000) @ weoz(son) PLo2 (00) Nd2(000) O Sro2(son) Pno2 (s00) Cowoz (800)
Wi 03 (8:00) Pt 03 (8:00) Pt 03 (8:00) Pn 03 (3:00) $r03 (8:00) .- Pn 03 (8:00) Caw 03 (8:00) Nel 03 (0:00) o Wt 03 (8:00) Pt 03 (8:00) Nd 03 (0:00) o
Sroa(800) Wit 04 (8:00) Cauwoa (800) NACHDDO) 4O Weoa(so0) Proa (aon) P a (5:00) &r04 (8:00) Pnoafa00)
Cowos (800) NEOSEO) O NdO o Sros (8:00) P205 (8:00) Pn0S (8:00) 8005 800) witos (8:00) cawos (so0) NAGS (000  ©  Weosia0o)
Pt 06 (0:00) ‘ P06 (8:00) Caw 06 (8:00) WL 06 (3:00) Czwi 06 (8:00) Nd 06 (0:00) o $r 06 (8:00) P06 (8:00) Pn 06 (8:00) Si 06 (8:00)
‘Wt OT (8:00) WEO7 (8:00) PtOT (8:00) Nd 07 (0:00) Qo $007 (8:00) P07 (8:00) Pn 07 (8:00) Czw 07 (8:00) WeoT (8:00) Caw 07 (8:00)
Ndos(00]  ©  $r08(e0o) $ro8(800) Pnos (s:00) Crw08 (8:00) w08 (8:00) P08 (8:00) NAOS(00)  ©  Sroa(s00) Ptos (8:00)
Pn 09 (8:00) Caw 09 (8:00) Cawr 09 (8:00) Nd 09 (0:00) o] Wi 09 (8:00) P09 (8:00) Nd 09 (2:00) o] $ro9 (8:00) Pn 09 (8:00) Caw 09 (8:00)
Wt 10 (8:00) Pt 10 (8:00) Pt 10(8:00) Pn 10(3:00) $r10(8:00) Pn 10{8:00) Caw 10 {8:00) Nd 10 {0:00) Q WE 10 (8:00) Pt 10 (8:00) Nd 10 (0:00} O

% Legenda - opis znakdw, jakie mogg wystgpi¢ w planie:

Legenda
Urlop w tym dniu niedostepny

Urlop zatwierdzony

Sugestia pracownika

Absencja

Pokrywa sie z sugestig pracownika
Pokrywa sie z dniem niedostepnym
Pokrywa sie z absencja

& O x <

Pokrywa sie z urlopem wypoczynkowym

Swieto

Niedziela

Komentarze

D OB

BA Brak akcji
GZW Generowanie zatwierdzonych wnioskow
GW Generowanie wnioskow

GA Generowanie absencji

«» Zaktadki z poszczegdinymi miesigcami - nalezy wybra¢ dany miesigc aby wyswietli¢
dane dla wszystkich pracownikow w tabeli:

Styczeri Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec  Sierpien Wrzesiefi Pazdziernik Listopad Grudzien

% Zatwierdz IEEREZEA - nacidniecie spowoduje zatwierdzenie planéw urlopowych dla
danej komorki, poprzedzone stosownym komunikatem:

Potwierdz wykonanie akcji X

Czy na pewno chcesz zatwierdzi¢ plan urlopowy?

Nie Tak
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Plany urlopow

Z menu nawigacyjnego nalezy wybra¢: HOME>Czas pracy>Urlopy>Plany urlopéw

Plany urlopow

Lista planéw urlopéw wypoczynkowych Z 6 8 Y Q C
Data utworzenia Data zatwierdzenia Data poczatkowa | Data koficowa

22-01-2021 15:42 18-02-2021 0%:14 2021-01-01 2021-12-31

2021

wyzyit & | Fitnj ¥

Rekord z danym planem urlopowym musi by¢ podswietlony na niebiesko (lewy klawisz
myszy) co umozliwia korzystanie z ponizszych przyciskow funkcyjnych.

Na niebieskiej belce, w zaleznosci od indywidualnych uprawnien znajdujg sie przyciski:

Edytuj — pozwala na szczegotowy podglad planu komorki,

Utwoérz nowa wersje — funkcja dostepna dla administratora, pozwala na utworzenie nowej
wersji planu dla komorki,

Drukuj — pozwala na wydrukowanie ogolnej listy planéw urlopdw wypoczynkowych (nie
zawiera szczegotow),

Filtruj — wigcza filtry po lewej stronie ekranu,

Podglad (lupa) — pozwala na wygenerowanie wydruku planu urlopu dla komorki lub
pracownika,

Uruchom proces ponownie — funkcja dostepna dla administratora, pozwala w
uzasadnionych przypadkach uruchomi¢ ponownie proces planowania dla danej komorki
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W szczegdtowy podglad planu komérki wehodzimy poprzez nacisniecie ikony Edytuj.

Podglad planéw urlopowych: Rok 2021, Komarka RCI1 Sekcja Wsparcia Aplikacji Uczelnianych

Ukry) Status planu: Zatwierdzony Zatwierdzony przez: @

nik  Listopad  Grudzie

Do zaplanowania Zaplanowany Pozastaty Styczeni - 2021
1Pt | 250 | INd  4Pn | SW 65 |TCw Pt | 950 10Nd | 11Pn I2Wt 13% 14Crw 15Pt 1650 | 17Nd | 187
@ o o <]

1 | DYLEWSKA ANMA[specjalista)

ankiewicz Jacek(starszy specjalista) 20 10

3 | SZAREWICZ LUKASZispecialista) 20 00 00

LI S SR
g

4 SLZARTURispecialista) BA 00 20 00 20 00 00

Generowanie szczego6towego planu urlopéw danej komorki (mozliwos¢ zapisania i
wydruku planu urlopéw dla danego pracownika lub catej jednostki).
Przycisk podglad- lupa

Lista planéw urlopéw wypoczynkowych  © &8 ¥ Q C

Komérka Data utworzenia Data zatwierdzenia Data poczatkowa Data koricowa Status ‘

RCI1 Sekcja Wsparcia Aplikacji Uczelnianych 22-01-2021 15:42 18-02-2021 09:14 2021-01-01 2021-12-31 Zatwierdzony

Wyswietla sie okno z opcjami generowania podglgdu planu komorki:

Opcje generowania podgladu planu komérki X

Wygenerujplandla e wszystkich planowanych

Generuj plan (&

Zaznaczenie opcji Wygeneruj plan dla wszystkich wyswietli wszystkich pracownikéw
(umowy) znajdujgcych sie w planie urlopowym komorki. Pracownicy wytgczeni z
planowania w poszczegolnych kolumnach bedg mieli wstawione N/D.

Zaznaczenie opcji Wygeneruj plan dla planowanych wys$wietli tylko tych pracownikéw
(umowy), dla ktérych urlop zostat zaplanowany (pracownicy niezaplanowani tj. wytgczeni
z planowania bedg wtedy niewidoczni).

Po wybraniu opcji Generuj plan otwiera sie nowe okno w przeglgdarce ( w niektorych
przypadkach konieczne bedzie zezwolenie otwarcie nowego okna w przegladarce
internetowej) z mozliwoscig zapisania i wydruku planu urlopowego.
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Sporzadzono dnia: peniedzialek,

Wymiar urlopu w dni

Plan urlopéw na rok: 2021, Komérka: RCI1 Sekcja Wsparcia Aplikacji Status planu:

Da zaplanowania Zaplanawany Pozostalo

sty - i i i | us
Zalegly | Bietacy | zalegy | sieracy Biezacy

170 20 170 20 oo oo : s - - 81215

113

116

*Pracownicy majg obowigzek zamieszczenia komunikatu o nieobecnosci w pracy poprzez ustawienie w
skrzynce mailowej autorespondera. Komunikat autorespondera ma poinformowac zainteresowane osoby, ze
sprawa adresowana do konkretnego pracownika jednostki nie bedzie prowadzona przez kilka dni, w zwigzku
z tym w komunikacie autorespondera konieczne jest obligatoryjnie podanie informacji o osobie zastepujgce;j.

Pytania i problemy techniczne prosimy kierowaé¢ na adres: hcm@wum.edu.pl
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