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1. OPIEKA NAD DZIECKIEM DO 14 LAT ART. 188 Kp.

1.1. Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art.188 kp

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Nieskorzystanie w danym roku kalendarzowym z
omawianego uprawnienia nie powoduje jego przejscia na kolejny rok. O sposobie
wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa powyzej, decyduje
pracownik sktadajgc o$wiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem.

1.1.1. Zlozenie oswiadczenia
Ztozenie o$wiadczenia dotyczacego opieki nad dzieckiem do 14 lat art. 188 Kp jest mozliwe po
spetnieniu fgcznie nastepujgcych warunkow:

<> Pracownik musi mieC przypisane w HCM uprawnienie
HCM_WNIOSEK_OSWIADCZENIE_OPIEKA_NAD_DZIECKIEM_DOSTEP,

X Pracownik musi mie¢ w systemie kadrowo-ptacowym odpowiednig i nie wypetniong
wczesniej dang kadrowg (Dana Op.dziecko art.188Kp) z zakresem dat obejmujgcym
rok biezacy,

o Data, pod ktdrg sktadane jest oswiadczenie musi by¢ zawarta w okresie obowigzywania

powyzszej danej kadrowe;j.

Edytor wniosku w kolejnych krokach pozwala na wprowadzenie o$wiadczenia tylko w imieniu
wihasnym. Nawigacja w kazdym kroku odbywa sie za pomocg przyciskow Dalej i Wstecz.

Krok 1 Wybor rodzaju sktadanego wniosku

W pierwszej zakfadce wybieramy rodzaj skfadanego wniosku, w tym przypadku
Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME v > CzasPracy~ > Utlopy v > & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

" Wybierz rodzaj sktadanego wniosku ¥ Oswiadczenie

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku.

Whniosek o urlop
Whniosek o anulowanie urlopu

v Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188

Whniosek o przesuniecie urlopu

Dalej
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Krok 2 Oswiadczenie

W zaktadce tej okreSlamy czy w danym roku kalendarzowym zamierzamy korzysta¢ z opieki w
dniach czy w godzinach. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME~ > CzasPracy v > Urlopy v > @ UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku ¥ Oswiadczenie O Podsumowanie

W zwigzku z wychowywaniem dziecka (dzieci) w wieku do 14 [at oswiadczam, ze w 2017 roku zamierzam korzystac z uprawnienia okreslonego w art. 188 Kodeksu pracy w
zadeklarowany ponizej spasob.
Jednoczesnie informuje, ze drugi rodzic/opiekun dziecka (dzieci) nie bedzie korzystat z tego uprawnienia w tym roku kalendarzowym.

—

W dniach

W godzinach

Krok 3 Podsumowanie

Okno to zawiera dane z poprzednich krokéw, tj. jakiego pracownika dotyczy, za jaki rok
sktadane jest oSwiadczenie (zawsze jest to rok biezgcy) oraz sposdb korzystania z opieki (w
godzinach lub dniach).

= Menu HOME v > CzasPracy v > Uropy~ > V O UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

' Wybierz rodzaj sktadanego wniosku ¥ Oswiadczenie O Podsumowanie

Przed ztozeniem o$wiadczenia sprawdz wprowadzone dane, po ztozeniu oswiadczenia korekta nie bedzie mozliwa.

Pracownik UZYTKOWNIK (Dziat - stanowisko)
Rok oswiadczenia 2017

Sposob korzystania zopieki W dniach

O Wstecz Zto wniosek &

W przeciwienstwie do poprzednich krokdw nie zawiera ono przycisku Dalej. Za pomoca
przycisku Wstecz mozna cofng¢ sie do poprzednich krokdw celem ich poprawy lub zakonczy¢
sktadanie wniosku naciskajgc przycisk Zt6z wniosek. Po ziozeniu wniosku na ekranie
pokazuje sie komunikat Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188 zostafo
zarejestrowane i nastepuje powrot do widoku listy wnioskow.
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O UZTKOWNIK

Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188 zostato zarejestrowane

1.1.2. Strategie zatwierdzania oswiadczen
W HCM s3 dwie strategie zatwierdzania oswiadczen dotyczacych opieki nad dzieckiem art. 188

X Bez zatwierdzania (proces automatyczny) — wariant domysiny,
X Z zatwierdzaniem przez Dziat Kadr — wariant opcjonalny.

W procesie automatycznym, czyli bez zatwierdzania, pracownik skfada o$wiadczenie, po czym
nastepuje bezposredni zapis danych do systemu kadrowo-ptacowego zgodny z o$wiadczeniem.
W tym przypadku pracownik nie ma opcji zrezygnowania ze ztozonego o$wiadczenia za
posrednictwem HCM.

W procesie z zatwierdzaniem przez Dziat Kadr, pracownik sktada os$wiadczenie, po czym
zostaje utworzone zadanie dla osoby ze stosownym uprawnieniem. Zanim osoba ta podejmie
zadanie zatwierdzania oSwiadczenia, a tym samym stan wniosku bedzie Nowy, pracownik ma

mozliwos¢ zrezygnowania ze ztozonego przez siebie oSwiadczenia za pomocg ikony (proces
analogiczny jak przy rezygnacji z wniosku opisany w pkt. 1.4).

Parametrem, ktéry steruje jaka strategia jest wilgczona, jest parametr
CZY_ZATWIERDZANIE_OSWIADCZENIA_OPIEKI_NAD_DZIECKIEM_PRZEZ_KADRY.
Ustawienie tego parametru na TAK skutkuje wigczeniem strategii z zatwierdzaniem przez Dziat
Kadr. Wiaczenie/wytgczenie parametru dziata dynamicznie, tzn. przestawienie parametru na
NIE powoduje, ze od momentu przestawienia, oSwiadczenia dotyczace opieki nad dzieckiem
przestajq trafia¢ do zatwierdzenia do pracownikdw kadr.

Kierowanie zadan do zatwierdzania os$wiadczen dotyczacych opieki nad dzieckiem jest
uwarunkowane uprawnieniem
HCM_WNIOSEK_OSWIADCZENIE_OPIEKA_NAD_DZIECKIEM_ZATWIERDZENIE. Posiadanie
tego uprawnienia dziata indywidualnie tzn. Zze nie dziata w oparciu o hierarchie WSO (jak np.
we wnioskach urlopowych). Oznacza to, ze kazde zadanie zatwierdzania oSwiadczenia
dotyczacego opieki nad dzieckiem (dowolnego pracownika z catej organizacji) bedzie
kierowane tylko i wylgcznie do osoby/osdb, ktore bedg posiadaty powyzsze uprawnienie.

1.1.3. Zatwierdzanie oswiadczenia dotyczacego opieki nad dzieckiem (Dziat

Kadr)
Po ztozeniu os$wiadczenia przez Pracownika, zostaje utworzone zadanie Zatwierdzanie
oswiadczenia dotyczacego opieki nad dzieckiem (Dziat Kadr) dla osoby/osdb
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posiadajgcych stosowne uprawnienie. Aby wyswietli¢ liste zadan, nalezy wejs¢ w Menu HOME
> Pracownik > Zadania uzytkownika,

UZYTKOWNIK

Zadania uzytkownika

lub bezposrednio po zalogowaniu sie do HCM mozna przej$¢ do zadan uzytkownika naciskajgc
link 1 Zadania uzytkownika lub wybra¢ konkretne zadanie z listy znajdujgcej sie w prawej
czesci okna.

& UZYTKOWNIK -Wyloguj

Portal Pracowniczy HCM

NAJCZESCIES UZYWANE LINKI - ZADANIA UZYTKOWNIKA - 1 AKTYWNE ZADANIE

otowe WA 2ATA 010050 |

[ osvsdcamncdone zenia dot ; (oziatkade) o

Po wybraniu konkretnego zadania dotyczgcego zatwierdzania o$wiadczenia dot. Opieki na
dziecko, wyswietla sie okno z danymi szczegétowymi na zaktadce Podsumowanie.

= Menu HOME ~ > Pracownik ~ > O UZYTKOWNIK - Wylogyj

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie oswiadczenia dotyczgcego opieki nad dzieckiem (Dziat kadr)

O Podsumowanie

Identyfikator wniosku WDO/2017/10

Utworzony przez NAZWISKO IMIE

Stan wniosku Nowy

Typ wniosku Obwiadczenie dotyczgce opieki nad dzieckiem art. 188
Pracownik NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko)

Rok ofwiadczenia 2007

Sposéb korzystania z opieki W dniach

W przypadku pozytywnej weryfikacji oSwiadczenia przez osobe upowazniong, osoba ta naciska
przycisk | Zatwierdz v | Wyswietli sie okno z mozliwoscig wpisania uzasadnienia. Wypetnienie
tego pola nie jest obowigzkowe. Nalezy nacisng¢ przycisk Wyslij.
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Zatwierdzanie wniosku + X

Uzasadnienie

Wyswietlony zostanie komunikat Zatwierdzono wniosek i nastapi powrét do listy zadan.
Poniewaz wniosek zostat zatwierdzony, to znaczy zadanie zostato juz wykonane a zatem znika
z listy zadan.

Zatwierdzono wniosek

Na liscie wnioskéw stan wniosku zmieni sie na Zatwierdzony. Jednoczesnie stosowne dane
zostang zapisane w systemie kadrowo-ptacowym.

W przypadku negatywnej weryfikacji o$wiadczenia przez osobe upowazniong, osoba ta naciska
przycisk | Odrzu¢ wniosek x| Wyswietli sie okno z mozliwoscig wpisania uzasadnienia.
Wypetnienie tego pola jest obowigzkowe. Nalezy nacisngé przycisk Wyslij.

Odrzucenie wniosku + X

Uzasadnienie

Dlugosc wpisanego tekstu musi miescic sie w przedziale od 3 do 4096
To pole jest wymagane

Wyswietlony zostanie komunikat Odrzucono wniosek i nastapi powrét do listy zadan. Poniewaz
wniosek zostat odrzucony, to znaczy zadanie zostato juz wykonane a zatem znika z listy zadan.

Odrzucono wniosek

Na liscie wnioskéw stan wniosku zmieni sie na Odrzucony.

@INSTRUKCJA SIMPLE.HCM 6 Proces obstugi wnioskéw urlopowych



1.2. Whniosek na opieke nad dzieckiem do 14 lat art. 188 Kp.
Ztozenie wniosku na opieke nad dzieckiem jest mozliwe po spetnieniu tgcznie nastepujgcych
warunkow:

<> Pracownik musi mie¢ zatozony bilans na opieke na biezacy rok w systemie kadrowo-
ptacowym,

X Pracownik musi mie¢ uprzednio ztozone oswiadczenie dotyczace opieki na rok biezacy,
w ktérym deklaruje chec korzystania z tego rodzaju wolnego w dniach lub w godzinach,

X Data, pod ktdrg skladany jest wniosek musi by¢ zawarta w okresie obowigzywania

bilansu oraz o$wiadczenia.

1.2.1. Skiadanie wniosku na opieke nad dzieckiem w dniach
Sktadanie wniosku na opieke nad dzieckiem do 14 lat jest analogiczne do skfadania wniosku o
urlop (opisane w 1pkt.).

Krok 1 i 2 jest analogiczny jak dla wszystkich wnioskdw.
Krok 3 Wybor typu urlopu

Dokonujemy wyboru o jaki rodzaj urlopu wnioskujemy. W tym przypadku zaznaczamy Opieka
nad dzieckiem do 14 lat art. 188 Kp. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME v > CzasPracy~ > Urlopy v > @ UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 4 Wybor pracownika = Typurlopu £ Okres urlopu

Wybierz rodzaj skladanego wniosku. W przypadku urlopu okolicznosciowego Wybierz rodzaj urlopu.
okresl na jaka okolicznosc bierzesz urlop.

Urlopy szkoleniowe v Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp

Urlopy okolicznosciowe

Urlopy wypoczynkowe

Urlopy na zadanie

+ Opieka nad dzieckiem do 14 |at art.188Kp.

Krok 4 Wybor okresu urlopu

W przypadku zadeklarowania korzystania z opieki w dniach, w tym kroku wprowadzamy daty
poczatku i konca urlopu. Daty mozna wybrac z kalendarza lub wpisac recznie. Zaktadka ta
zawiera dane dotyczace aktualnego bilansu na opieke danego pracownika, wykazywang w
dniach. Po uzupetnieniu okresu urlopu system przelicza iloS¢ dni wykorzystanych w ramach
sktadanego wniosku, ilos¢ dni jaka pozostata do wykorzystania oraz ilo$¢ dni
roboczych/kalendarzowych jaka obejmuje urlop. Naciskamy przycisk Dalej.
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= Menu HOME v > CzasPracy v > Urlopy v > & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

il
[ ]
[

-

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku @ Wybérpracownika B8 Typurlopu £ Okres urlopu
Wybierz okres urlopu, na jaki bierzesz urlop.

Rodzaj absencji Dostepny od Dostepny do m Wykorzystany Do wykorzystania

Opieka nad dzieckiem do 14 |at art.188Kp (Biezacy za 2017)  2017-01-01  2017-05-31 2dni  Odni 2dni W dniach

Dzien rozpoczecia urlopu £ 18052017

Dzief zakoriczenia urlopu £2  18-05-2017

Wykorzystano w ramach wniosku: 1 dzien z 2 dni
Pozostato do wykorzystania: 1 dzien

Urlop obejmuje: 1 dzien roboczy (1 dzier kalendarzowy)

Kroki 5-7 sg analogiczne jak dla wszystkich wnioskdow.

1.2.2, Skladanie wniosku na opieke nad dzieckiem w godzinach
Krok 1 i 2 jest analogiczny jak dla wszystkich wnioskow.

Krok 3 Wybor typu urlopu

Dokonujemy wyboru o jaki rodzaj urlopu wnioskujemy. W tym przypadku zaznaczamy Opieka
nad dzieckiem do 14 lat art. 188 Kp. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME > CzasPracy v > Urlopy > ) UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj skladanego wniosku 4 Wybor pracownika & Typurlopu B Okresurlopu = Uzasadnienie & Zastepca (O Podsumowanie

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku. W przypadku urlopu okolicznosciowego Wybierz rodzaj urlopu
okres| na jaka okolicznosc bierzesz urlop.

Urlopy szkoleniowe v Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp

Urlopy okolicznosciowe

Urlopy wypoczynkowe

Urlopy na zadanie

v Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp.

Krok 4 Wybor okresu urlopu

W przypadku zadeklarowania korzystania z opieki w godzinach, w tym kroku wprowadzamy
dzien urlopu oraz ilos¢ godzin. Date mozna wybrac z kalendarza lub wpisaé recznie. Zaktadka
ta zawiera dane dotyczace aktualnego bilansu na opieke danego pracownika wykazywang w
godzinach. Po uzupetnieniu wnioskowanej ilosci godzin w dniu, system przelicza ilo$¢ godzin
wykorzystanych w ramach skfadanego wniosku oraz ilo§¢ godzin jaka pozostata do
wykorzystania. Naciskamy przycisk Dalej.
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= Menu HOME v~ > CzasPracy v > Urlopy~ > Wniosk & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

v Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 48 Wyboér pracownika &8 Typurlopu £ Okres urlopu

[l
[
"
[

Wybierz okres urlopu, na jaki bierzesz urlop.

Rodzaj absencji Dostepny od Dostepny do “ Wykorzystany Do wykorzystania

Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp (Biezacy za 2017)  2017-01-01  2017-05-31 16 godzin  0godzin 16 godzin W godzinach

Dzien urlopu B 18-05-2017
Dostepna ilos¢ godzin w dniu

Whnioskowana ilos¢ godzin w dniu 1

Wykorzystano w ramach wniosku: 1 godzine z 16 godzin

Pozostato do wykorzystania: 15 godzin

Kroki 5 i 6 sg analogiczne jak dla wszystkich wnioskdw.
Krok 7 Podsumowanie

Ostatnie okno edytora wniosku zawiera tre$¢ wprowadzong w poprzednich krokach.

= Menu HOME~ > CzasPracy~ > Uropy v > Wniosk & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

v Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 48 Wybér pracownika & Typurlopu B Okresurlopy = Uzasadnienie & Zastepca 0 Podsumowanie

Przed ztozeniem wniosku sprawdz wprowadzone dane, po ztozeniu wniosku korekta wniosku nie bedzie mozliwa.

Pracownik UZYTKOWNIK
Typ urlopu Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp. - Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp
Dzien urlopu £2  18-05-2017

Whnioskowanailos¢ godzin 1

Zastepca OSOBA ZASTEPUJACA

W przeciwienstwie do poprzednich krokéw nie zawiera ono przycisku Dalej. Za pomocg
przycisku Wstecz mozna cofngc sie do poprzednich krokéw celem ich poprawy lub zakonczy¢
skfadanie wniosku naciskajac przycisk Z¥6z wniosek. Po ziozeniu wniosku na ekranie
pokazuje sie komunikat Whiosek o urlop zostat zarejestrowany i nastepuje powrot do widoku

listy wnioskow.

Proces zatwierdzania wnioskdw na opieke nad dzieckiem jest analogiczny jak dla wszystkich

whnioskow.
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