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1. ZLOZENIE WNIOSKU PRZEZ PRACOWNIKA

HCM pozwala na wystawianie przez pracownikow wnioskéw urlopowych. Urlopy sktadane sg
w obrebie konkretnej umowy, wiec jezeli pracownik posiada wiele uméw w rdéznych
jednostkach moze zachodzi¢ konieczno$¢ ztozenia kilku wnioskdw urlopowych.

Podstawowe zasady dziatania wnioskéw urlopowych w HCM:

1. Wnhnioski urlopowe dziatajg w oparciu o aktualng WSO i aktualne angaze w niej zawarte
(tj. wpiecia pracownikéw stanowiskami lub funkcjami w komdrki organizacyjne).
Pracownik moze mie¢ wiecej niz jeden angaz, w tej samej lub w réznych komdrkach.

2. Warunkiem sktadania wnioskdw urlopowych, jak tez przede wszystkim mozliwosci
zalogowania sie do HCM, jest posiadanie przez pracownika angazu w WSO w komorce,
ktora jest zgodna z jego aktualng komorka przypisang w Personelu do umowy (poprzez
teczke).

3. Ziozone przez pracownikdw wnioski urlopowe zatwierdzajg osoby posiadajgce
uprawnienie do ich zatwierdzania. Najczesciej jest to bezposrednio przetozony, ale nie
jest to regutg. Do zatwierdzenia wniosku urlopowego w poszczegoélnych komoérkach
moze by¢ wyznaczona wiecej niz 1 osoba. Dla ztozonego wniosku urlopowego system
zawsze najpierw szuka osoby lub 0sob zatwierdzajgcych wnioski urlopowe w ramach
komorki pracownika skfadajgcego wniosek urlopowy, a jezeli nie znajdzie (np. komorka
jednoosobowa), to kolejno szuka analogicznie w komdrce bezposrednio nadrzednej
zgodnie z hierarchig w WSO — i tak dalej w kolejnej komodrce nadrzednej zgodnie z
hierarchig w WSO - az znajdzie.

4. O tym kto zatwierdza wnioski decyduje przypisane pracownikowi w HCM (nie w ERP)
uprawnienie do zatwierdzania wnioskow. Uprawnienie to moze by¢ przypisane
indywidualnie do pracownika, co oznacza, ze posiadajgc angaze w réznych komorkach
organizacyjnych w WSO bedzie on uprawniony do zatwierdzania wnioskéw urlopowych
w kazdej z tych komorek, w ktorych posiada angaz. Mozna alternatywnie przypisa¢ w
HCM uprawnienie do zatwierdzania wnioskow poprzez definicje rél do konkretnego
stanowiska lub funkgji, ale nalezy pamietac, ze wtedy wszyscy pracownicy posiadajacy
to stanowisko lub funkcje bedg posiadali takie uprawnienie.

5. W przypadku gdy wniosek sktada kierownik komorki, system pomija komdrke
kierownika i szuka osoby z uprawnieniem do zatwierdzania w komdrce nadrzednej.

6. Whniosek nigdy nie trafia do zatwierdzenia do tej samej osoby, ktorej dotyczy wniosek.

7. Odstepstwem od $ciezki standardowej s wyjatki, ktore pozwalajg na ominiecie
zaleznosci wynikajgcych z hierarchii w WSO, czyli pozwalajg na state lub na okreslony
czas przypisa¢ dowolnemu pracownikowi dowolnego zatwierdzajgcego jego wnioski
urlopowe.

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

Whnioski

Okno wprowadzania wnioskdéw po lewej stronie posiada pola do filtrowania zawartosci. W
centralnej czesci znajduje sie pole, na ktorym wyswietlana jest lista ztozonych wnioskéw.

= Menu HOME > Caaspracy~ > Uropy~ > © UZYTKOWNIK - Wyloguj
Filtruj Whioski
o Utworzony praez Dotyezy Typ wniosiu
v||s [T LA adr - samodzielny referent) Urlop wypoczynkowy od 2016.01-14 do 2016-01-14 Wniosek o urlop Zatwierdzony 20160114 WU/2016/35
Data uts ia od S Wn o LA01 adr - samodzielny referent) Pogrzeb bliskiej rodziny od 2016-01-15 do 2016-01-15 Whiosek o urlop Anulowany 2016-01-15 WU/2016/39
s [T L0 adr - samodzielny referent) Pogrzeb bliskiej rodziny od 2016-01-18 do 2016-01-18 Wniosek o urlop Roboczy 20160115 WUJ2016/40
e s s s 1A (0 adr - samodzielny referent) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-15 do 2016-01-15 Wniosek o urlop Zatwierdzony 20160118 WU/2016/41
s LA s LA(01 adr - samodzielny referent) Urlop wypoczynkowy na Zadanie od 2016-01-19 do 2016-01-19 Wniosek o przesuniecieurlopuy  Odrzucony 2016-01-18 WPU/2016/1
Kom: nizacy
’ °© s [V 1A adr - samodzielny referent) Wniosek o anulowanieurlopu  Roboczy 20060118 WAU/2016/1
A s LA S LAf0: adr - samodzielny referent) Urlop wypoczynkowry od 2016-01-20 do 2016-01-20 Whiosek o urlop Zatwierdzony ~ 2016-01-18 WU/2016/42
s [T 1A adr - samodzielny referent) Urlop wypoczynkowy od 2016.01-22 do 2016-01-25 Wniosek o urlop Anulowany 20160118 WU/2016/43

Pracownik ma mozliwo$¢ przegladania tylko swoich wnioskéw, Przetozony moze przegladaé
wnioski swoje i swoich podwitadnych, natomiast Administrator ma dostep do wszystkich
ztozonych wnioskdw w HCM.

Na niebieskiej belce po prawej stronie mamy nastepujgce przyciski :

Dodaj - jego uruchomienie pozwala na wprowadzenie nowego wniosku,

>

74 , .
Edytuj - pozwala na szczegotowy podglad wniosku,

EDrukuj — pozwala na wydrukowanie listy wnioskéw,
Filtruj - wiacza filtry widoczne po lewej stronie ekranu,

Uruchom proces ponownie — pozwala na ponowne uruchomienie procesu — funkcja
administracyjna.
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Aby doda¢ nowy wniosek nalezy nacisngé¢ przycisk Dodaj. Uruchomiony zostaje Edytor
wniosku.

Edytor wniosku: Nowy LY

+ Wybierz rodzaj skiadanego wniosku

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku

Wniosek o urlop

Whiosek o anulowanie urlopu

Whiosek o przesuniecie urlopu

Wniosek o podziat urlopu z przesunieciem

Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188

W zaleznosci od indywidualnych potrzeb Klienta oraz nadanych uprawnien, pozwala on na
wprowadzenie nastepujacych rodzajéw wnioskdw:

X3

¢

Whiosek o urlop,

Whiosek o anulowanie urlopu,

Whiosek o przesuniecie urlopu,

Whiosek o podziat urlopu z przesunieciem,
Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188.

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

1.1. Wniosek o urlop

Edytor wniosku w kolejnych krokach pozwala na wprowadzenie wniosku w imieniu wtasnym
lub w imieniu innych pracownikdéw (w zaleznosci od posiadanych uprawnien). Nawigacja w
kazdym kroku odbywa sie za pomocg przyciskow Dalej i Wstecz.

System HCM obstuguje nastepujace kategorie i rodzaje absencji:

a. Urlopy wypoczynkowe

+« Urlop dodatkowy

« Urlop uzupetniajacy

% Urlop wypoczynkowy

% Urlop wyréwnawczy (Urlop wyréwnawczy za okres pracy na statku

odbywajgcym podrdéz morska)

b. Urlopy szkoleniowe

% Urlop szkoleniowy

% Urlop szkoleniowy na egzamin
c. Urlopy okoliczno$ciowe

% Pogrzeb bliskiej rodziny

< Pogrzeb dalszej rodziny

% Poszukiwanie pracy art.37Kp
% Slub dziecka
% Slub wiasny
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% Urodzenie sie dziecka
d. Urlopy na zadanie
% Urlop wypoczynkowy na zadanie
e. Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp.
% Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp

1.1.1. Whniosek o urlop wypoczynkowy sktadany w imieniu wiasnym

Krok 1 Wybor rodzaju sktadanego wniosku

Uruchomienie procesu sktadania wniosku rozpoczynamy od wskazania rodzaju wniosku. Ekran
widoczny ponizej jest identyczny dla wszystkich rodzajéw wnioskdéw.

W pierwszej zaktadce zaznaczamy checkbox Wniosek o urlop. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME ~ > Czaspracy v > Ulopy~ > & UZYTKOWNIK - Wyloguj

' Wybierz rodzaj skiadanego wniosku & = - &

Wybierz redzaj sktadanego wniosku.

¥ Viniosek o urlop

Winiosek o anulowanie urlopu

Krok 2 Wybor pracownika

Okreslamy czy sktadamy wniosek W imieniu wiasnym czy Z upowaznienia, za innego
pracownika. W tym przypadku zaznaczamy checkbox W imieniu wiasnym. Po prawej stronie
wyswietla sie wtedy domysinie zaznaczony checkbox przy danych danego uzytkownika
NAZWISKO IMIE(Dziat — stanowisko). W przypadku posiadania przez pracownika wiecej niz
jednej umowy, nalezy dokonac wyboru wtasciwej umowy. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME > Czas pracy > Urlopy b ® UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku %8 Wybér pracownika == Typ urlopu i = i & Z J P T i
Okresl w czyim imieniu sktadasz wniosek.
~ W imieniu wtasnym v UZYTKOWNIK (Dziat - stanowisko )

Z upowaznienia, za

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

= Menu HOMEv > Czaspracy v > Urlopy v > Whiosh @ UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku % Wybor pracownika 88 Typurlopu B Okres urlopu Uzasadnienie & Zastepca (O Podsumowanie

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku. W przypadku urlopu okolicznosciowego okredl - Wybierz rodzaj urlopu.
na jaka okolicznosc bierzesz urlop.

Urlopy szkoleniowe Urlop dodatkowy

Urlopy okolicznosciowe Urlop uzupetniajacy
+ Urlopy wypoczynkowe ~ Urlop wypoczynkowy

Urlopy na zadanie Urlop wyrownawczy

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

Krok 4 Wybor okresu urlopu

W tym kroku wprowadzamy daty poczatku i konca urlopu. Daty mozna wybrac z kalendarza
lub wpisac recznie. Zakladka ta zawiera dane dotyczace aktualnego bilansu urlopowego
danego pracownika. Po uzupetnieniu okresu urlopu system przelicza iloS¢ dni wykorzystanych
w ramach sktadanego wniosku, ilos¢ dni jaka pozostata do wykorzystania oraz ilos¢ dni
roboczych/kalendarzowych jaka obejmuje urlop. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME v > Czaspracy v > Urlopy v > Wniosh &  UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 4 Wybor pracownika 2= Typurlopu [ Okresurlopu = Uzasadnienie & Zastepe

Wybierz okres urlopu, na jaki bierzesz urlop.

Rodzaj absencji Dostepny od Dostepny do _ Wykorzystany Do wykorzystania

Urlop wypoczynkowy (Zalegty za 2014)  2015-01-01  2015-12-31  5dni (40 godzin) 5 dni (40 godzin) 0 minut
Urlop wypoczynkowy (Biezacy za2015)  2015-01-01  2015-12-31  26dni (208 godzin) 19 dni (152 godziny) 7 dni (56 godzin)

Podsumowanie 31 dni (248 godzin) 24 dni (192 godziny) 7 dni (56 godzin)

Dzief rozpoczecia urlopu £ 15-01-2016

Dzien zakonczenia urlopu £2  15-01-2016

Wykorzystano w ramach wniosku: 1 dzien (8 godzin) z 7 dni (56 godzin)
Pozostato do wykorzystania: 6 dni (48 godzin)

Urlop obejmuje: 1 dzien roboczy (1 dzier kalendarzowy)

Krok 5 Uzasadnienie

Opcjonalnie mozemy wprowadzi¢ uzasadnienie wniosku (dowolny tekst). Pole to nie jest
wymagalne. Naciskamy przycisk Dalej.
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= Menu HOME ~ > Czaspracy v > Urlopy~ » Wniosk @ UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku &% Wybér pracownika 28 Typurlopu  Bf) Okresurlopy = Uzasadnienie & Zastepca [J Podsumowanie

Wprowadz opcjonalne uzasadnienie wniosku.

Uzasadnienie

Uzasadnienie

Krok 6 Wybor zastepcy

W zaktadce Zastepca mozemy wskazac zastepce na czas urlopu. Wskazanie zastepcy nie jest
konieczne. Przycisk Wybierz pozwala wskaza¢ osobe petnigcg zastepstwo. Przycisk Usun

kasuje osobe z listy.

= Menu HOMEw~ > Czaspracy v > Urlopy v > Wniosk & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku %8 Wybérpracownika 28 Typurlopu B Okresurlopy = Uzasadnienie & Zastepca [ Podsumowanie

Wskaz zastepce na czas urlopu. Wskazanie zastepcy jest opcjonalne i moze zostac zmienione przez przetozonego.

Pracownik

Lista pracownikow (umow), ktdrg widzimy po kliknieciu przycisku Wybierz jest zalezna od
konfiguracji i uprawnien. Domyslnie bedg to pracownicy (umowy) w ramach komorki
organizacyjnej pracownika, ktérego wniosek dotyczy.
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Wyszukaj pracownika x

Komarka
SRTONSIEHERIEE

specjalista

kierownik dziatu

samodzielny referent

samodzielny referent

z-ca kierownika dziatu

Zamknij X Wybierz pracownika @

Istnieje réwniez dodatkowe uprawnienie HCM_WNIOSEK_ZASTEPCA_DOWOLNA_UMOWA,
ktére umozliwia przy wyborze zastepcy wskazanie dowolnej umowy dowolnego pracownika z
listy wszystkich aktualnych umodw.

Wyszukaj pracownika x

Pracownik Dziat Definicja roli

V v v Filtruj T Wyczysc &
SEROHEEHISE
~

specjalista

prof.nadzwyczajny AM
Kierownik Katedry, prof.nadzwyczajny AM
samodzielny technik
asystent
sprzataczka
starszy referent
starszy referent
prof.zwyczajny
Kierownik Zaktadu, prof.nadzwyczajny AM
samodzielny referent
specjalista

samodzielny referent

Zamknij X Wybierz pracownika @

Po zaznaczeniu pracownika wybranego na zastepstwo, naciskamy przycisk Wybierz
pracownika. Naciskamy przycisk Dalej.

Krok 7 Podsumowanie

Ostatnie okno edytora wniosku zawiera tre$¢ wprowadzong w poprzednich krokach.
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= Menu HOME v~ > Czaspracy ~ > Urlopy v > Wniosl o UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku % Wybor pracownika &8 Typ urlopu B Okresurlopu = Uzasadnienie & Zastepca [ Podsumowanie

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

Pracownik UZYTKOWNIK

Typ urlopu Urlopy wypoczynkowe - Urlop wypoczynkowy
Dzief rozpoczecia urlopu E2 | 15-01-2016

Dziefi zakoriczenia urlopu E 15-01-2016

Zastepca OSOBA ZASTEPUJACA

Uzasadnienie Uzasadnienie

Zt6z wniosek &

W przeciwienstwie do poprzednich krokdw nie zawiera ono przycisku Dalej. Za pomoca
przycisku Wstecz mozna cofnac sie do poprzednich krokdw celem ich poprawy lub zakonczy¢
sktadanie wniosku naciskajgc przycisk Zt6z wniosek. Po zlozeniu wniosku na ekranie
pokazuje sie komunikat Wniosek o urlop zostat zarejestrowany i nastepuje powrdt do widoku
listy wnioskdw.

= Menu HOMEw > Craspracyv > Uropy~ > & U2ZYTKOWNIK - Wyloguj

Filtruj Whioski

Rodzaj urlopu Utworzony przez

v UZYTKOWNIK UZYTKOWNIK (Dziat - stanowisko ) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-15 do 2016-01-15 Whiosek o urlop Nowy 2016-01-18 WU/2016/41

Data wprowadzenia od

Data wprowadzenia do

Whiosek o urlop zostal zarejestrowany

Whiosek zostaje przekazany do przetozonego.

1.1.2. Wniosek o urlop wypoczynkowy sktadany w imieniu innej osoby
W przypadku sktadania wniosku z upowaznienia, zmianie ulega jedynie Krok 2. Po
zaznaczeniu opcji Z upowaznienia, za po prawej stronie ekranu pojawiajg sie przyciski
Wybierz, ktory aktywuje liste pracownikéw oraz Usun, ktory pozwala usung¢ pracownika z
listy.
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= Menu HOME v~ > Czaspracy v > Urlopy v > O UZYTKOWNIK -Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

' Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 48 Wybér pracownika == Typ urlopu B Okres urlopu = asadnienie & Zastepca [ Podsumowanie
Okresl w czyim imieniu sktadasz wniosek. .
Pracownik !
vbierz & 5
+ Zupowaznienia, za

Po naci$nieciu przycisku Wybierz pojawia sie lista pracownikdw, w imieniu ktérych mozemy
zZtozy¢ wniosek urlopowy. Lista pracownikdw (umoéw), ktorg widzimy jest zalezna od
konfiguracji i uprawnien. Domyslnie bedg to pracownicy (umowy) w ramach komorki
organizacyjnej pracownika, ktdérego wniosek dotyczy. Okno to wyglada tak samo jak w
przypadku wyboru zastepcy. Nalezy wskaza¢ na niej osobe i nacisng¢ przycisk Wybierz

Pracownika.
Wyszukaj pracownika x
Komarka

specjalista

kierownik dziatu

samodzielny referent

samodzielny referent

z-ca kierownika dziatu

Zamknij X Wybierz pracownika @

Istnieje rowniez dodatkowe uprawnienie
HCM_WNIOSEK_Z_UPOWAZNIENIA_DOWOLNA_UMOWA, ktére umozliwia przy skfadaniu
wniosku urlopowego z upowaznienia wyboru dowolnej umowy dowolnego pracownika z listy
wszystkich aktualnych umoéw.
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Wyszukaj pracownika x

v v v Filtruj T
SeRonSa e
”~

specjalista

Pracownik Dzial Definicja roli

prof.nadzwyczajny AM

Kierownik Katedry, prof.nadzwyczajny AM
samodzielny technik

asystent

sprzataczka

starszy referent

starszy referent

prof.zwyczajny

Kierownik Zaktadu, prof.nadzwyczajny AM
samodzielny referent

specjalista

samodzielny referent

Zamknij X Wybierz pracownika @

Pozostate kroki sg identyczne jak te opisane w punkcie 1.1.1.

1.1.3. Wniosek o urlop okoliczno$ciowy
W przypadku skfadania wniosku o urlop okolicznosciowy, zmianie ulega Krok 3, wybieramy
bowiem opcje Urlop okolicznosciowy. Po lewej stronie ekranu pojawia sie lista z rodzajami
urlopu do wyboru. Dla kazdego rodzaju urlopu system pilnuje ilosci dni, ktére wedtug kodeksu
pracy przystugujg w danej kategorii. Dni te nie sg wliczane do puli urlopu wypoczynkowego.

= Menu HOME~ > Czaspracy v > Urlopy v > 0 & UZYTKOWNIK -Wylogyj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku @ Wybér pracownika 88 Typurlopu & Okres urlopu zasadnienie & Zastepca (O Podsumowanie

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku. W przypadku urlopu okolicznosciowego okresl na Wybierz rodzaj urlopu.

jaka okolicznosc bierzesz urlop.

Urlopy szkoleniowe Pogrzeb bliskiej rodziny
2 dni urlopu, ktére przystuguja w przypadku zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki,

~ Urlopy okolicznosciowe ojczyma lub macochy.

Pogrzeb dalszej rodziny

Urlopy wypoczynkowe 1dzien urlopu, ktory przystuguje w przypadku zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia,

babki, dziadka, a takze innej osoby, ktorg utrzymujesz lub ktora sig bezpos
Urlopy na 2adanle Poszukiwanie pracy art.37Kp

Opieka nad dzieckiem do 14 lat art.188Kp. Slub dziecka
Slub wiasny

Urodzenie sie dziecka

Lista dostepnych rodzajow urlopéw moze byc rézna w zaleznosci od konfiguracji oraz tego
jakie bilanse s zdefiniowane dla danego pracownika.
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0‘ PRZYKEAD 1:
Urlop okolicznosciowy z tytutu Urodzenia sie dziecka, domyslnie w systemie jest
skonfigurowany jako dostepny tylko dla mezczyzn. Zeby byt dostepny dla wszystkich, nalezy
dokona¢ odpowiednich zmian konfiguracyjnych.

‘PRZ YKEAD 2:
Whioski o Urlop okolicznosciowy takie jak:

1. Pogrzeb bliskiej rodziny — 2 dni urlopu, ktére przystugujg w przypadku zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2. Pogrzeb dalszej rodziny — 1 dzien urlopu, ktdry przystuguje w przypadku zgonu i
pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby, ktorg
utrzymujesz lub ktorg sie bezposrednio opiekujesz,

3. Slub dziecka - 1 dzief urlopuy,

4. Slub wiasny — 2 dni urlopu,

mozna sktada¢ wielokrotnie w ciggu danego roku, ale w ramach jednego wniosku mogg by¢
wypisane tylko na okres okreslony w opisie (wynikajacy z przepisow prawa).

& PRZYKLAD 3:
Urlop na Poszukiwanie pracy art.37Kp jest dostepny dla tych pracownikéw, ktorzy maja
utworzony bilans dla tego rodzaju urlopu w systemie kadrowo-ptacowym.

1.1.4. Wniosek o urlop na zadanie
W przypadku sktadania wniosku o urlop na zadanie, zmianie ulega Krok 3, wybieramy bowiem
opcje Urlopy na zadanie.

= Menu HOME~ > Czaspracy ~ > Urlopy ~ » ®  UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku &5 Wybor pracownika = Typurlopu

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku. W przypadku urlopu Wyhierz rodzaj urlopu.
okolicznosciowego okresl na jaka okalicznosc bierzesz urlop.

Urlopy okolicznosciowe « Urlop wypoczynkowy na zadanie

Urlopy wypoczynkowe

« Urlopy na zadanie

Urlop na zadanie jest wliczany w dtugo$¢ urlopu wypoczynkowego, ale jest réwniez
rejestrowany osobno w dniach na zadanie. W mys$l obecnie obowigzujgcych przepiséw s3 to
cztery dni w roku.
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= Menu HOME v~ > Czaspracy v > Urlopy ~ > Wniosk G UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 8% Wybdr pracownika =8 Typ urlopu B Okres urlopu sadnienie & Zastepca [ Podsumowanie

Wybierz okres urlopu, na jaki bierzesz urlop.

Rodzaj absencji Dostepny od Dostepny do Wykorzystany Do wykorzystania

Urlop wypoczynkowy na zadanie (Biezacy za 2016)  2016-01-01  2016-02-29  4dni  0Odni 4 dni

Dzief rozpoczecia urlopu | ‘ g ‘ ‘

Dziefi zakoriczenia urlopu |

| |

Pozostate kroki sa identyczne jak te opisane w punkcie 1.1.1.

W sytuacji, gdy pracownik wyczerpat pule urlopu wypoczynkowego na dany rok, a nie
skorzystat wcale lub w petni z urlopu na Zadanie, po przejéciu do zaktadki Okres urlopu
wysSwietlony zostanie stosowny komunikat na czerwonym tle i ztozenie wniosku nie bedzie
mozliwe.

£= Menu HOME~ > CzasPracy~ > Uropyv > ¥ @ UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

' Wybierz rodzaj sktadanego wniosku @ Wybér pracownika = Typurlopu Okres urlopu

Wybierz okres urlopu, na jaki bierzesz urlop.

Urlop na zadanie nie jest dostepny - pula urlopu wypoczynkowego, w ramach ktorego udzielany jest urlop na zadanie zostata wyczerpana.

Rodzaj absendji Dostepnyod | Dostepny do m Wykorzystany | Dowykorzystania

Urlop wypoczynkowy na zadanie (Biezacy za2017)  2017-01-01  2017-12-31 4dni  1dzien 3dni

DD YGERGC2RCIA Uriopd !
Reh =tepnsiiapy

1.2. Whniosek o przesuniecie urlopu

Ztozenie wniosku o przesuniecie urlopu jest mozliwe tylko w przypadku posiadania
zatwierdzonego wniosku urlopowego. Wniosek o przesuniecie urlopu wprowadza sie bardzo
podobnie jak wniosek o urlop. Funkcja pozwala na dokonanie zmian w juz istniejgcym urlopie.
Kolejne akcje w edytorze wniosku wywotywane sg przez klawisze Dalej i Wstecz.

Krok 1 Wybdr rodzaju sktadanego wniosku

W pierwszej zaktadce wybieramy rodzaj sktadanego wniosku, w tym przypadku Wniosek o
przesuniecie urlopu. Naciskamy przycisk Dalej.
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= Menu HOME v > Czaspracy~ > Urlopy v > Wn & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku =

i
B

il

| 2]
[

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku.

Whniosek o urlop
Whniosek o anulowanie urlopu

v Whniosek o przesunigcie urlopu

Dalej ]

Krok 2 Wybodr pracownika

W zaktadce Wybdr pracownika, analogicznie jak w przypadku wniosku o urlop, okreslamy w
czyim imieniu sktadamy wniosek. Opcja Z upowaznienia, za jest dostepna dla oséb z
dodatkowymi uprawnieniami, okreslonymi uprzednio w konfiguracji.

= Menu HOME v~ > Czaspracy v > Urlopy v > K O UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

i
®

Il
B
[

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku @ Wybér pracownika

Okresl w czyim imieniu sktadasz wniosek.

v W imieniu wtasnym v NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko)

Z upowaznienia, za

Krok 3 Wybor absencji do korekty

W zakfadce tej dostepne beda te absencje, ktére zostaty wczesniej zatwierdzone przez
przetozonego i zaewidencjonowane w systemie kadrowo-ptacowym. Widocznos¢ absencji do
wyboru uzalezniona jest rowniez od ustawien parametru
LICZBA_DNI_WSTECZ_DLA_WNIOSKOW_URLOPOWYCH. Ponadto wniosek o przesuniecie
urlopu obstuguje tylko i wytgcznie absencje o statusach ,,R” (Robocza) i ,Rg” (Robocza-grafik).
Aby wybrac¢ konkretng absencje zaznaczamy checkbox Wybieram wniosek.
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= Menu HOME v > Czaspracy v > Urlopy v > (V] UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku & Wybor pracownika

[l
| ]
7

= Wybor absencjido korekty £ Okres urlop

Wybierz absencje do korekty

2016-02-09 - 2016-02-09 2016-02-10 - 2016-02-10 2016-02-15-2016-02-15 v 2016-02-22 - 2016-02-23 2016-02-24 - 2016-02-26 2016-02-29 - 2016-02-29 2016-03-07 >

Rodzaj absencji Urlop wypoczynkowy

Stan absencji Robocza

Dataod B2 22-02-2016
Datado B2 23-02-2016
Okres 2dni (16 godzin)

v Wybieram wniosek

Krok 4 Wybor okresu urlopu

W tym kroku system pozwala na zmiane terminu urlopu. Dokonujemy tego wybierajgc nowe
daty we wniosku. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME v > Czaspracy v > Urlepy v > Whioski GUZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

o Wybierz rodm] sikdadanegowniosku @ Wybdrpracownika B Wybdrabsencji do koreldy BB Okresurlopy = Uzasadnienie & Zastepca [ Podsumowanie

Wybierz okres urlopu, na jaki bierzesz urlop.

Rodza] absencii Dostepny od | Dostgpny do W

Urlop wypoczynkowy {Biezacy za 2016} 2016-01-01  2016-12-31 26 dni {208 godzin}

0 minut 26 dni {208 godzin}

Urlop wypoczynkowy {Zaleglyza 2015} 2016-01-01  2016-12-31  19dni{152 godziny} & dni {64 godziny} 11 dni {82 godzin}

Podsumowanie

Dziefi rozpoezesia urlopu B | 15-03-2016
Dzief zakoriczenia urlopu B 15-022016

Wykorzystano w ramach wniosku: 1 dzien {8 godzin} z 37 dni {296 godzin}

45 dni (360 godzing 8 dni (54 godziny] 37 dni (286 godzin]

Pozostato do wykorzystania 36 dni {288 godzin)

Urlop ohejmuje 1 dzier roboczy {1 dzien kalendarzowy}

Krok 5 Uzasadnienie

W tej zaktadce wpisujemy uzasadnienie przesuniecia lub modyfikacji urlopu. Uzupetnienie pola
jest obowigzkowe. Informuje o tym komunikat widoczny po najechaniu kursorem na znak !
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= Menu HOME~ > Czaspracy v > Urlopy ~ > Wnioski & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytorwniosku: Nowey

 Wyhierz rodm) sidadanego wnicsku @ Wybér pacownika 1B Wybdrabsenc)i do korelty  B#] Oleesurlopy  ©= Uzasadnienie & Zastepca [ Fodsumowanie
Wprowadz uzasadnienie wniosku.

Uzasadnlenie !

Dtugodd wpizanego tekstu musi miedeic sig w przedziale od 3 do 4096

Krok 6 Wybor zastepcy

W zaktadce tej mozemy wskazaé/zmieni¢ zastepce na czas urlopu. Wskazanie zastepcy nie jest
konieczne. Jest to krok analogiczny jak w przypadku sktadania wniosku o urlop.

£= Menu HOME v > Czaspracy v > Uropy~ > Wnioski O UZYTKOWNIK -Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku & Wybér pracownika = Wybér absencji do korekty B3 Okres urlopu = Uzasadnienie & Zastepca (3 Podsumowani

Wskaz zastepce na czas urlopu. Wskazanie zastepcy jest opcjonalne i moze zostac¢ zmienione przez przetozonego.

Pracownik

Krok 8 Podsumowanie

Ostatnie okno edytora wniosku zawiera tre$¢ wprowadzong w poprzednich krokach. W
przeciwienstwie do procesu sktadania wnioskow o urlop zawiera ono dane z przed korekty i po
korekcie.
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i= Menu HOME v > Czaspracy ~ > Urlopy v > & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Viybiers rodmaj sktadanego wiiosku - @ Wybdr pracownika = Wyhdrabsenc]i dokorekty  BH Olresurlopu ™= Urasadnienie & Zastepca  [D Podsurnowanie

Przed ztazeniern wniosku sprawd? worowadzone dane, po zlozeniu wnicsku korekta wniosku nie bedzie mozliwa.

Pracownik UZYTKOWNIK (Dziat - stanowisko )
Dziefi rozporzecia urlopu B 15-03-2016

Dzief zakohiczenia urlopu B 15-03-2016

Zastgpra

Uzasadnienie Uzasadnienie

ABSEMCJA PODDAWAMNA KOREKCIE

Rodzaj absenci  Urlop wypoczynkowy

Stan absencj Robocza

Data od 22022018
Data do i 23-02-2016
Olires 2dni (16 godzin |

Ztoz wniosek &

W przeciwienstwie do poprzednich krokdw nie zawiera ono przycisku Dalej. Za pomoca
przycisku Wstecz mozna cofnac sie do poprzednich krokdw celem ich poprawy lub zakonczy¢
sktadanie wniosku naciskajgc przycisk Zt0z wniosek. Po ztozeniu wniosku na ekranie
pokazuje sie komunikat Wniosek o przesuniecie urlopu zostat zarejestrowany i nastepuje
powrdt do widoku listy wnioskdw.

© UZYTKOWNIK - Wyloguj

Whioski O &8 Y

Utworzony przez | Dotyczy

Filtryj

Rodzaj urlopu Typ wniosku Stan wniosku ‘ Data utworzenia | \dentyfikator

¥ | U2YTKOWNIK NAZWISKO IMIE (Dziat - i ) fop wyp: y 0420160315 d0 20160315 Wniosek o przesuniecie urlopu

2016-02-23 WPU/2016/2

Whiosek o przesunigcie urlopu zostal zarejestrowany

Whiosek zostaje przekazany do przetozonego.

1.3. Whniosek o podziat urlopu z przesunieciem

Proces wprowadzania wniosku o podziat urlopu z  przesunieciem dziata
bardzo podobnie do procesu wprowadzania wniosku o przesuniecie urlopu.

Ztozenie wniosku o podziat urlopu z przesunieciem jest mozliwe tylko w przypadku posiadania
zatwierdzonego wniosku urlopowego. Wniosek o podziat urlopu z przesunieciem bedzie
obstugiwat tylko i wytgcznie jeden rodzaj urlopu (absencji) jakim jest Urlop wypoczynkowy.
Funkcja pozwala na dokonanie zmian w juz istniejgcym urlopie. Kolejne akcje w edytorze
wniosku wywotywane sg przez klawisze Dalej i Wstecz.

Krok 1 Wybdr rodzaju sktadanego wniosku
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W pierwszej zakladce wybieramy rodzaj sktadanego wniosku, w tym przypadku Wniosek o
podziat urlopu z przesunieciem. Naciskamy przycisk Dalej.

Edytor wniosku: Nowy «

v Wybierz rodzaj sktadanego wniosku &

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku
Whniosek o urlop
Whniosek o anulowanie urlopu

Wniosek o przesunigcie urlopu

~ Wniosek o podziat urlopu z przesunieciem

Otwiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188

.
Sklep

Krok 2 Wybodr pracownika

W zaktadce Wybdr pracownika okre$lamy w czyim imieniu sktadamy wniosek. Opcja Z
upowaznienia, za jest dostepna dla 0séb z dodatkowymi uprawnieniami, okreslonymi
uprzednio w konfiguracji.

Edytor wniosku: Nowy &

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 38 Wyboér pracownika

Okres| w czyim imieniu sktadasz wniosek

v W imieniu wiasnym v ( Dziat kierownik )

2 upowasnienia, za

© Wstecz Dalej ©

Krok 3 Wybodr absencji do podziatu

W zakfadce tej dostepne beda te absencje (tylko urlop wypoczynkowy), ktdre zostaty wezesniej
zatwierdzone przez przetozonego i zaewidencjonowane w systemie kadrowo-ptacowym.
WidocznoS¢ absencji do wyboru uzalezniona jest réwniez od ustawien parametru
LICZBA_DNI_WSTECZ_DLA_WNIOSKOW_URLOPOWYCH. Ponadto wniosek o podziat urlopu z
przesunieciem obstuguje tylko i wylgcznie absencje o statusach ,R” (Robocza) i ,Rg” (Robocza-
grafik) — na analogicznych zasadach jak wniosek o przesuniecie urlopu. Aby wybrac konkretna
absencje zaznaczamy checkbox Wybieram wniosek.
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Edytor wniosku: Nowy LY

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku i Wybor pracownika B Wybor absencji do podziatu
Wybierz absencje do podziatu
201803-02-2018-03-02  2018-03-06-2018-03-06  2018-03-12-2018:03-13 v 2018-03-14-2018-03-28  2019-01-07- 2019-01-07
Rodzaj absencji  Urlop wypoczynkowy
Stanabsencji  Robocza
Dataod 14-03-2018
Datado 28-03-2018
Okres 11.dni (88 godzin )

[] wybieram absencje

Krok 4 Podziat urlopu

W tym kroku nalezy wybrac okres usuwany z absencji. Po wpisaniu ‘Daty od’ i ‘Daty do’, system
automatycznie wyswietli w tabelkach po prawej stronie ekranu absencje pozostajgce po
podziale oraz okres usuniety z istniejgcej absencji podlegajacy przesunieciu na inny termin.

Wazne:

’0

Wybrany okres nie moze wykracza¢ poza okres absencji poddawanej podziatowi,

Wybrany okres musi zawiera¢ co najmniej jeden dzien roboczy (zgodnie

z kalendarzem przypisanym do umowy pracownika),

<> Wybrany okres nie moze pokrywac sie w catosci z okresem absencji poddawanej
podziatowi w przypadku, gdy istniejagcy w Konfiguracji czasu pracy parametr
~BLOKADA_USUWANIA_CALE]J_ABSENCJI_PRZY_PODZIALE"” bedzie ustawiony na
~TAK”,

<> Wybrany okres moze pokrywaC sie w catosci z okresem absencji poddawanej

podziatowi w przypadku, gdy istniejgcy w Konfiguracji czasu pracy” parametr

~BLOKADA_USUWANIA_CALE]J_ABSENCJI_PRZY_PODZIALE"” bedzie ustawiony na

+NIE”.

L)

O/
0’0

W przypadku, gdy co najmniej jeden z ww. warunkdw nie bedzie spetniony, system wyswietli
uzytkownikowi odpowiedni komunikat blokujgcy oraz zablokuje przejscie do nastepnego kroku.
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Edytor wniosku: Nowy &
+ Wybierz rodzaj skladanego wniosku @ Wybér pracownika = Wybér absencji do podziatu 8 Podziat urlopu
Wybierz okres, jaki chcesz usunac z istniejacej absencji poddawanej podziatowi.

Wybrany okres nie moze wykraczaé poza istniejaca absencje poddawana podziatowi i musi zawiera¢ co najmniej jeden dzieri roboczy.
W nastepnym kroku wybrany okres bedzie musiat by¢ przesuniety na inny termin zawierajgcy co najmniej taka sama liczbe dni roboczych.

ABSENCJA PODDAWANA PODZIALOWI ABSENCJE POZOSTAJACE PO PODZIALE

Rodzaj absencji  Urlop wypoczynkowy [ — Razem dnl (godziny) robocze

Stanabsencii  Robocza Urlop wypoczynkowy ~ 2018-03-14 20180318 3 dni (24 godziny)

Dataod 14032018 Urlop wypoczynkowy 2018-03-26 2018-03-28 3 dni (24 godziny)
Datado 28-03.2018

Okres 11 dni (88 godzin)

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

Dataod 19-03-2018
Rodzaj absendji Dataod Datado Razem dni (godziny) robocze
patado Urlop wypoczynkowy 2018-03-19  2018-03-25  5dni (40 godzin)

Krok 5 Przesuniecie urlopu

W tym kroku nalezy wprowadzi¢ inny termin, na jaki chcemy przesuna¢ okres usuniety w
poprzednim kroku z istniejgcej absencji poddawanej podziatowi. Termin ten okreslamy
wybierajac ‘Date od’ i ‘Date do’'.

Wazne:

<> ‘Data od’ wybranego innego terminu nie moze by¢ wczesniejsza od daty granicznej
wyznaczonej przez liczbe dni wstecz, dla ktdrej mogg by¢ sktadane wnioski urlopowe
(. zgodnie z istniejgcym w ,Konfiguracji czasu pracy” parametrem
+LICZBA_DNI_WSTECZ_DLA_WNIOSKOW_URLOPOWYCH"),

< ‘Data od’ oraz ‘Data do’ wybranego innego terminu nie mogg by¢ pdzniejsze od daty
granicznej wyznaczonej przez liczbe miesiecy do przodu, na ile mozna wnioskowac o
urlop, od daty zakonczenia (waznosci) bilansu urlopowego (tj. zgodnie z istniejgcym w

~Konfiguracji czasu pracy” parametrem
+LICZBA_MIESIECY_DO_PRZODU_DLA_WNIOSKOW_URLOPOWYCH"),

<> Wybrany inny termin nie moze spowodowac przekroczenia ogdinej puli urlopu
wypoczynkowego pozostajgcej do wykorzystania,

<> Wybrany inny termin nie moze pokrywac¢ sie w catosci lub w jakiejkolwiek czesci
z okresem jakiejkolwiek absencji istniejgcej w systemie kadrowo-ptacowym,

<> Wybrany inny termin nie moze pokrywac¢ sie w catosci lub w jakiejkolwiek czesci

z okresem urlopu w jakimkolwiek wniosku urlopowym (wniosek o urlop, wniosek o
przesuniecie urlopu, wniosek o podziat urlopu z przesunieciem), ktoéry nie zostat
ostatecznie rozpatrzony i wcigz pozostaje w obiegu w HCM (dotyczy wnioskow
posiadajacych status ,NOWY”, ,ROBOCZY" i ,DO_POPRAWY"),

<> Wybrany inny termin uwzglednia blokowanie sporzadzenia wniosku o podziat urlopu z
przesunieciem w przypadku, gdy tacznie spetnione bedg nastepujgce warunki:

e Parametr ,BLOKADA_WNIOSKU_BRAK_GODZIN_W_KALENDARZU” istniejagcy w
~Konfiguracji czasu pracy” bedzie ustawiony na , TAK”",
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e Umowa pracownika bedzie posiadata kalendarz indywidualny,
e W wybranym innym terminie przynajmniej jeden dzien oznaczony jako pracujacy nie
bedzie posiadat wypetnionych godzin pracy w tym kalendarzu,

Wybrany inny termin musi zawiera¢ co najmniej takg samg liczbe dni roboczych co
okres usuniety w poprzednim kroku z istniejgcej absencji poddawanej podziatowi
(zgodnie z kalendarzem przypisanym do umowy pracownika),

o Wybrany inny termin nie moze pokrywaé sie w catosci lub w jakiejkolwiek czesci
z okresem absencji pozostajgcych po podziale.

W przypadku, gdy co najmniej jeden z ww. warunkdw nie bedzie spetniony, system wyswietli
uzytkownikowi odpowiedni komunikat blokujgcy oraz zablokuje przejscie do nastepnego kroku.

Edytor wniosku: Nowy .Y

V' Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 48 Wyboér pracownika = Wybérabsencjido podziatu £ Podziaturlopu 8 Przesunigcieurlopy  I= Uzasadnienie & Zastepca

Wybierz inny termin, na jaki musisz przesungc okres usunigty w poprzednim kroku z istniejacej absencji poddawanej podziatowi.
Wybrany inny termin musi zawieraé co najmnie] taka sama liczbe dni roboczych co okres usunigty w poprzednim kroku z istniejacej absencji poddawanej podziatowi.
Wybrany inny termin nie moze pokrywaé sie w catoéci lub w jakiejkolwiek czeéci z okresem lub okresami absencji pozostajacych po podziale.

OKRES USUNIETY Z ISTNIEJACEJ ABSENCJI PODLEGAJACY PRZESUNIECIU NA INNY TERMIN

T e

Urlop wypoczynkowy ~ 2018-03-19  2018-03-25  5dni (40 godzin)

P—— oostprycd | oosgpnydo | oua [ wyhorptny

Urlop wypoczynkowy (Zalegty za2017) ~ 2018-01-01  2018-12-31  4dni (32 godziny)  4dni (32 godziny) 0 minut
Urlop wypoczynkowy (Biezacy za 2018) ~ 2018-01-01  2018-12-31  26dni (208 godzin) 13 dni (104 godziny) 13 dni (104 godziny)

Podsumowanie 30.dni (240 godzin) 17 dni (136 godzin) 13 dni (104 godziny)

Driefi rozpoczeciaurlopu | B2 05-04-2018

Drient zakoficzeniaurlopu | B2 12-04-2018

Wykorzystano w ramach wniosku: 6 dni (48 godzin) z 13 dni (104 godziny)
Pozostato do wykorzystania: 7 dni (56 godzin)

Urlop obejmuje: 6 dni roboczych (8 dni kalendarzowych)

Krok 6 Uzasadnienie

W tej zaktadce wpisujemy uzasadnienie modyfikacji urlopu. Uzupetnienie pola jest
obowigzkowe. Informuje o tym komunikat widoczny po najechaniu kursorem na znak !

Edytor wniosku: Nowy LY
+ Wybierz rodzaj skladanego wniosku @ Wybér pracownika = Wybér absendji do podziatu €8 Podziaturlopu B8 Przesuniecieurlopu  TE Uzasadnienie & Zastepca [ Podsumowani

Wprowadz uzasadnienie wniosku

Uzasadnienie !

Dlugosé wpisanego tekstu musi miescic sie w przedziale od 3 do 4036

Krok 7 Wybor zastepcy

@INSTRUKCJA SIMPLE.HCM 21 Proces obstugi wnioskéw urlopowych



W zakladce tej mozemy wskaza¢ zastepce na czas urlopu. Wskazanie zastepcy nie jest
konieczne. Jest to krok analogiczny jak w przypadku sktadania wniosku o urlop.

Edytor wniosku: Nowy .Y

+ Wybierz rodzaj skladanego wniosku 8 Wybor pracownika = Wybdrabsencjido podziatu 88 Podziaturlopu B Przesuniecieurlopy B Uzasadnienie & Zastepca [ Podsumowanie

Wskaz zastepce na czas urlopu. Wskazanie zastepcy jest opcjonalne i moze zostac zmienione przez przetozonego.

Pracownik

Krok 8 Podsumowanie

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

Edytor wniosku: Nowy Y

 Wybierz rodzaj sktadanego wniosku ~ §8 Wybér pracownika 1= Wybdr absencjido podzialu £ Podziaturlopu ) Przesunigcieurlopu = Uzasadnienie & Zastepca (D Podsumowanie

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

Pracownik
Dziefi rozpoczeciaurlopy B2 05-04-2018

Dzief zakoficzenia urlopu £ 12-04-2018

Okres & dni (48 godzin)
Zastepca
Uzasadnienie Uzasadnienie

ABSENCJE POZOSTAJACE PO PODZIALE

[o— O —

Urlop wypoczynkowy ~ 2018-03-14  2018-03-18  3dni (24 godziny)

Urlop wypoczynkowy — 2018-03-26  2018-03-28 3 dni (24 godziny)

OKRES USUNIETY Z ISTNIEJACEJ ABSENCJI PODLEGAJACY PRZESUNIECIU NA INNY TERMIN

[—— Razem dn (godziny) robocze

Urlop wypoczynkowy ~ 2018-03-19  2018-03-25  5dni (40 godzin)

ABSENCJA PODDAWANA PODZIALOWI

Zastepca

Rodzajabsencji  Urlop wypoczynkowy

Stan absencji Robocza

Data od £2 | 14-03-2018
Datado £2 | 28-03-2018
Okres 11 dni (88 godzin)

W przeciwienstwie do poprzednich krokdw nie zawiera ono przycisku Dalej. Za pomoca
przycisku Wstecz mozna cofngc sie do poprzednich krokéw celem ich poprawy lub zakoniczy¢
sktadanie wniosku naciskajgc przycisk Z¥6z wniosek. Po ztozeniu wniosku na ekranie
pokazuje sie komunikat Whniosek o podziat urlopu z przesunieciem zostat zarejestrowany i
nastepuje powrot do widoku listy wnioskow.

Whiosek zostaje przekazany do przetozonego.
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1.4. Whniosek o anulowanie urlopu

Proces wprowadzania wniosku o anulowanie urlopu dziata bardzo podobnie do procesu
wprowadzania Wniosku o urlop. Kolejne akcje w edytorze wniosku wywotlywane sg przez
klawisze Dalej i Wstecz.

Krok 1 Wybdr rodzaju sktadanego wniosku

W pierwszej zakladce wybieramy rodzaj sktadanego wniosku, w tym przypadku Wniosek o
anulowanie urlopu. Aby mozliwe byto ztozenie takiego wniosku, konieczne jest istnienie
zatwierdzonego wniosku urlopowego w danej kategorii. Naciskamy przycisk Dalej.

= Menu HOME » Czaspracy > Urlopy > ®  UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

" Wybierz rodzaj sktadanego wniosku s

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku.

Whniosek o urlop

+ Wniosek o anulowanie urlopu

Whniosek o przesunigcie urlopu

Dalej ©

Krok 2 Wybor pracownika

W zaktadce Wybor pracownika, analogicznie jak w przypadku wniosku o urlop, okresSlamy w
czyim imieniu sktadamy wniosek. Opcja Z upowaznienia, za jest dostepna dla osdb z
dodatkowymi uprawnieniami, okreslonymi uprzednio w konfiguracji.

= Menu HOME > Czas pracy > Urlopy > M UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku &% Wybér pracownika i

Okreslw czyim imieniu sktadasz wniosek.

+ Wimieniu wilasnym v UZYTKOWNIK (Dziat - stanowisko )

Z upowainienia, za

Krok 3 Wybdr absencji do anulowania

W zaktadce tej znajdujg sie wczesniej zatwierdzone przez przetozonego wnioski. Widocznos¢
absencji do wyboru uzalezniona jest rowniez od ustawien  parametru
LICZBA_DNI_WSTECZ_DLA_WNIOSKOW_URLOPOWYCH. Aby wybra¢ konkretny zaznaczamy
checkbox Wybieram wniosek.
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= Menu HOME ~ > Czaspracy ~ > Urlopy v > Wniosk @ UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku 48§ Wybér pracownika = Wybérabsencjido anulowania = Uzasadnienie [ Podsumowanie

Wybierz absencje, ktorg cheesz anulowac

+ 2016-01-15- 2016-01-15

Rodzaj absencji  Urlop wypoczynkowy

Stan absencji Robocza

Data od £ 15-01-2016

Datado £ 15-01-2016

Okres 1dzien (8 godzin )

Krok 4 Uzasadnienie

W tej zakfadce wpisujemy uzasadnienie anulowania urlopu. Uzupetnienie pola jest
obowigzkowe. Informuje o tym komunikat widoczny po najechaniu kursorem na znak !

= Menu HOME~ > Czaspracy~ > Urlopy v > lWniosk O UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

« Wybierz rodzaj sktadanego wniosku %8 Wybor pracownika = Wybdr absencjido anulowania &= Uzasadnienie [ Podsumowanie

Wprowadz uzasadnienie wniosku.

Uzasadnienie !
Dtugos¢ wpisanego tekstu musi miescic sie w przedziale od 3 do 4096

Krok 5 Podsumowanie

Ostatnie okno edytora wniosku zawiera treS¢ wprowadzong w poprzednich krokach. Zawiera
ono dane absengji, ktérg chcemy anulowac.
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= Menu HOME v > Czaspracy v > Urlopy v > Wniosh & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edytor wniosku: Nowy

v Wybierz rodzaj sktadanego wniosku & Wybér pracownika = Wybor absencji do anulowania ’= Uzasadnienie (3 Podsumowanie

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

Pracownik NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko )
Uzasadnienie Uzasadnienie
ANULOWANA ABSENCJA

Rodzaj absencji Urlop wypoczynkowy

Stan absencji Robocza

Data od £ | 15-01-2016
Datado £ 15-01-2016
Okres 1dzien (8 godzin)

W przeciwienstwie do poprzednich krokdw nie zawiera ono przycisku Dalej. Za pomoca
przycisku Wstecz mozna cofnac sie do poprzednich krokdw celem ich poprawy lub zakonczy¢
sktadanie wniosku naciskajgc przycisk Zt6z wniosek. Po zlozeniu wniosku na ekranie
pokazuje sie komunikat Whniosek o anulowanie urlopu zostat zarejestrowany i nastepuje powrot
do widoku listy wnioskdw.

O UZVTKOWNIK -wylogsi
o @ aT

nia | Identyfiketo

Filtruj Whioski

Rodzajuriopu M e

v UZYTKOWNIK UZYTKOWNIK (Dziat - stanowisko ) Whiosek o anulowanie urlopu Nowy 2016-01-18 WAU/2016/1
Data wprowadzenia od

Data wprowadzenia do

Wniosek o anulowanie urlopu zostat zarejestrowany

Whiosek zostaje przekazany do przetozonego.

1.5. Rezygnacja z wniosku

Po ztozeniu wniosku (o urlop, przesuniecie urlopu, anulowanie urlopu), w sytuacji kiedy stan
wniosku jest Nowy, co oznacza, ze przetozony nie podjat jeszcze tego zadania z listy zadan
uzytkownika, pracownik moze jeszcze na tym etapie zrezygnowac z wniosku. W tej sytuacji

"
nalezy odnalez¢ taki wniosek na liscie wnioskdw, zaznaczy¢ go i nacisngc ikone (£ .
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& UZTKOWNIK - Wyloguj
Whnioski O F a T

Identyfikato

= Menu HOMEw > Caaspracy v »

Filtruj

Data utworzenia

Rodzaj urlopu

2016-01-14

WU/2016/35

1t) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-14 do 2016-01-14

Data wprowadzenia od J vavikownik f uzvTKOwNIK (Dziat - stanowisko ) Pogrzeb bliskiej rodziny od 2016-01-15 do 2016-01-15
H t) Pogrzeb bliskiej rodziny od 2016-01-13 do 2016-01-18 Wniosek o urlop Roboczy 2016-01-15 WU/2016/40
Dista wprowadzenia d
:‘_ ] s 1t) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-15 do 2016-01-15 Wniosek o urlop Zatwierdzony  2016-01-18 WU/2016/41
s ) Urlop wypoczynkowy na tadanie od 2016-01-19 do 2016-01-19 Wniosek o przesunigcie urlopu  Nowy 2016-01-18 WPU/2016/1
Komérka organizacyjna
s t) Wniosek o anulowanie urlopy  Nowy 2016-01-18 WAL/2016/1

(]
&

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

ikona . Po jej nacisnieciu wyswietla sie okno Potwierdz rezygnacje.

Potwierdz rezygnacje X

Czy na pewno chcesz zrezygnowac z wniosku o urlop?

Nie Tak

Nacisniecie Nie spowoduje powrdt do podgladu wniosku. Nacisniecie Tak spowoduje
anulowanie wniosku. Wyswietlony zostanie komunikat Zrezygnowano z wniosku o urlop, a stan
wniosku zmieni sie na Anulowany.

= Menu HOME v > Czaspracy ~ > Uropy v > @ UIVTKOWNIK - Wyloguj

Filtruj Wnioski

Rodasj uilopu Utworzony przez | Dotyczy

v s nt) Urlop wypaczynkowy od 2016-01-14 do 2016-01-14 ko urlop 2 2016-01-14 WU/2016/35

Data wprowadzznia od luz\m(owmk J UZYTKOWNIK (Dziat - stanowisko

s 1) Pogrzeb bliskie] rodziny od 2016-01-18 do 2016-01-18 Wniosek o urlop Robeczy 2016-01-15 WU/2016/40

Data wprowadzenia do

s nt) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-15 do 2016-01-15 Wniosek o urlop i 2016-01-18
s 1) Urlop wypoczynkowy na zadanie od 2016-01-19 do 2016-01-19 Wniosek o preesunigcie urlopu  Nowy 20160118 WPU/2016/1
Komérka organizacyjna
o s ) Wniosek o anulowanieurlopu  Nowy 2016-01-18 WAU/2016/1
-]

Zrezygnowano z wniosku o urlop

2. WERYFIKACJA WNIOSKU PRZEZ PRZELOZONEGO

Po zitozeniu wniosku przez Pracownika, zostaje utworzone dla Przetozonego zadanie
Zatwierdzanie wniosku. Aby wyswietli¢ liste zadan, nalezy wejs¢ w Menu HOME >
Pracownik > Zadania uzytkownika,
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PRZELOZONY

Zadania uzytkownika

lub bezposrednio po zalogowaniu sie do HCM mozna przejs¢ do zadan uzytkownika naciskajgc
link 1 Zadania uzytkownika.

= Menu & PRZELOZONY -Wyloguj

Portal Pracowniczy HCM

NAJCZESCIES UZYWANE LINKI o ZADANIA UZYTKOWNIKA - 6 AKTYWNYCH ZADAR "

I 1 Zadania uzytkownika I 1 Wnioskowanie o urlop Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

Whnioski

Whioskowanie o urlop

Planowanie urlopéw wypoczynkowych
4 Wnioskowanie o przesuniecie urlopu

Whioskowanie o anulowanie urlopu

Wnioskowanie o urlop

Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

Zatwierdzanie planu urlopéw (Kierownik komarki)

Zatwi ie whniosku o igcie urlopu (Ki ik)

Zatwi ie wniosku o ie urlopu (Ki

Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

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

Zaznaczamy je i naciskamy ikone Edytuj .

= Menu  HOME > Pracownik >
Filtruj Zadania uzytkownika 6 aktywnych zadan

Proces

Komérka arganizacyjna

Wnioskowanie o urlop Zatwierdzanie wnisku o urlop (Kierownik) v ent) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-12 do 2016-01-25
¥ Wnioskowanie o urlop Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik) . ent) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-26 do 2016-02-08
Planowanie urlopéw wypoczynkowych  Zatwierdzanie planu urlopéw (Kierownik komérki) K

Klasyfikator grupy zawodowe]

Wnioskowanie o przesuniqcie urlopu  Zatwierdzanie wniosku o przesunigcie urlopu (Kierownik)  § nt) Urlop wypoczynkowy na zadanie od 2016-01-19 do 2016-01-19

Whioskowanie o anulowanie urlopu Zan nulowanie urlopu (Kierownik) S

d 2016-01-20 do 2016-01-20

NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko )

Status

Dotyczy

Wyswietla sie okno z danymi szczegétowymi danego wniosku. DomysInie pierwsza widoczna
zaktadka to Podsumowanie. Dane zawarte w tej zaktadce nie podlegajg modyfikacji.
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= Menu HOME~ > Pracownik v > Zadania uzytkownika @ PRZELOZONY -Wyloguj

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

Podejmij akcjg Skieruj do poprawy Odrzu¢ wniosek %

& Zastepca (O Podsumowanie

Identyfikator wniosku WU/2016/42

Utworzony przez NAZWISKO IMIE

Stan wniosku Roboczy

Typ wniosku Whiosek o urlop

Pracownik NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko )
Typ urlopu Urlopy wypoczynkowe - Urlop wypoczynkowy

Dzieri rozpoczecia urlopu B2 | 20-01-2016
Dzier zakoriczenia urlopu B2 | 20-01-2016

Zastepca NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko )

Uzasadnienie

Uzycie przycisku Wstecz przeniesie nas do zaktadki Zastepca. Przetozony moze usungé
osobe wskazang we wniosku jako zastepca poprzez przycisk Usun lub tez moze zmieni¢ osobe
zastepujgcg poprzez przycisk Zmien (pracownika).

= Menu HOME v~ > Administracja v > Administracja zadan ¢ PRZELOZONY -Wyloguj

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

& Zastepca [O Podsumowanie

Wskaz zastepce na czas urlopu. Wskazanie zastepcy jest opcjonalne i moze zostad zmienione przez przetozonego.

Pracownik  NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko)

Zmien (pracownika) &

Datej ©

Jezeli we wniosku nie ma wybranego zadnego zastepcy, przetozony moze sam dodac zastepce
poprzez przycisk Wybierz.

= Menu HOME~ > Administracja v > Administracja zadan O PRZELOZONY - Wyloguj

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

Podejmij akcje Skieruj do poprawy «* Odrzué¢ wniosek

& Zastepca [O Podsumowanie

Wskaz zastepce na czas urlopu. Wskazanie zastepcy jest opcjonalne i moze zostac zmienione przez przetozonego.

Pracownik

Zaréwno przycisk Zmien (pracownika) jak i Wybierz wyswietli liste pracownikéw
dostepnych do wyboru jako zastepca.
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Wyszukaj pracownika x

Komorka 0 adr

SeToNSAHEEE

M 01 adr samodzielny referent 631 81-44B8-8 J00BBEFD

z-ca kierownika dziatu EFE TD-4D44-¢ 3D29DCA2

mr
o
=2
w
o
=

Zamknij %X Wybierz pracownika @

2.1. Zatwierdzenie wniosku

W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku przez Przetozonego, Przetozony naciska przycisk

. Wyswietli sie okno z mozliwo$cig wpisania uzasadnienia. Wypetnienie

tego pola nie jest obowigzkowe. Nalezy nacisng¢ przycisk Wyslij.

Zatwierdzanie wniosku + X

Uzasadnienie

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

Zatwierdzono wniosek

Na liscie wnioskdw stan wniosku zmieni sie na Zatwierdzony. Jednoczesnie nieobecnos¢ zostaje
zaewidencjonowana w systemie kadrowo-ptacowym.

Po wejsciu w szczegoty zatwierdzonego wniosku, na belce widoczna jest ikona E] Umozliwia
ona wygenerowanie karty urlopowej.
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2.2. Odrzucenie wniosku
W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku przez Przetozonego, Przetozony naciska przycisk

Odrzuc wniosek % . Wyswietli sie okno do wpisania uzasadnienia odrzucenia wniosku.
Wypetnienie tego pola jest obowigzkowe. Nastepnie nalezy nacisnac 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 powr6t do listy zadan. Poniewaz
wniosek zostat odrzucony, to znaczy zadanie zostato juz wykonane a zatem znika z listy zadan.

QOdrzucono wniosek

Na liscie wnioskdw stan wniosku zmieni sie na Odrzucony.

2.3. Skierowanie wniosku do poprawy
Przetozony moze podjac réwniez decyzje, aby skierowac wniosek do poprawy. W takiej sytuacji

naciska przycisk Skien| do poprawy  « . Wyswietli sie okno do wpisania uzasadnienia

skierowania wniosku do poprawy. Wypetnienie tego pola jest obowigzkowe. Nastepnie nalezy
nacisngc przycisk Wyslij.

Poprawa wniosku o urlop FoX

Uzasadnienie

Dtugosc wpisanego tekstu musi miescic sie w przedziale od 3 do 4096

To pole jest wymagane

Wyswietlony zostanie komunikat Whiosek zostat przekazany do poprawy i nastgpi powrot do
listy zadan. Poniewaz wniosek zostat skierowany do poprawy, to znaczy zadanie zostato juz
wykonane a zatem znika z listy zadan.
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Whniosek zostat przekazany do poprawy

Na liscie wnioskéw stan wniosku zmieni sie na Do poprawy.

2.3.1. Poprawa whniosku przez Pracownika
Skierowanie przez Przetozonego wniosku do poprawy skutkuje tym, ze osoba sporzadzajaca
wniosek otrzymuje zadanie do wykonania Poprawa whniosku.

@ UWAGA!

W przypadku ztozenia wniosku Z upowaznienia za, zadanie Poprawy wniosku trafia

tylko do osoby sktadajgcej wniosek (osoba, w imieniu ktdrej wniosek zostat ztozony,
zadania nie otrzymuje).

@ UZYTKOWNIK - Wyloguj

Zadania uzytkownika

18-01-2016 14:41

UZYTKOWNIK (Dziat - stanowisko ) Urlop wypaczynkowy od 2016-01-21 do 2016-01-21 18-01-2016 14:47

Klasyfikator grupy zawodowe]

Obstuga zadania jest analogiczna jak opisana powyzej.

Po wejsciu w szczegbty zadania, wyswietli sie domysinie zaktadka Historia.

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

Zadanie uzytkownika: Poprawa wniosku o urlop

Podejmij akcje Zrezygnuj z wniosku %

BB Okresurlopu = Uzasadnienie & Zastepca [J Podsumowanie ' Historia

HISTORIA
Utworzony przez UZYTKOWNIK

Datautworzenia £  18-01-2016

AUTOR: PRZELOZONY DATA: 2016-01-18  DECYZJA: DO POPRAWY

do poprawy

Za pomocg przycisku Wstecz przechodzimy do poprzednich zaktadek z wniosku. Dane jakie
podlegajg modyfikacji to okres urlopu, zastepca oraz uzasadnienie.

(D UWAGA!

Kazda zmiana w danej zaktadce powoduje, ze dane z kolejnych zaktadek sg czyszczone
(kasowane) i nalezy je ponownie uzupetnic.
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Po dokonaniu poprawy naciskamy przycisk . Wyswietli sie okno do

wpisania uzasadnienia poprawy wniosku. Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe.
Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk Wyslij.

Poprawa wniosku o urlop toX

Uzasadnienie

Wyswietlony zostanie komunikat Poprawiono wniosek i nastapi powrdt do listy zadan.
Poniewaz wniosek zostat poprawiony, to znaczy zadanie zostato juz wykonane a zatem znika
z listy zadan.

Poprawiono wniosek

Zadanie Zatwierdzenie wniosku ponownie trafia do Przetozonego.

2.3.2. Rezygnacja z wniosku przez Pracownika
Pracownik, ktéry otrzymat wniosek do poprawy, moze z niego zrezygnowac poprzez przycisk

ARSI SN . Wyéwietli sie okno do wpisania uzasadnienia rezygnacji z
wniosku. Wypetnienie tego pola jest obowigzkowe. Nastepnie nalezy nacisngé przycisk Wyslij.

Rezygnacja z whiosku + %

Uzazadnlenie

Wyswietlony zostanie komunikat Zrezygnowano z wniosku i nastapi powrét do listy zadan.
Poniewaz nastagpita rezygnacja z wniosku, to znaczy zadanie zostato juz wykonane a zatem
znika z listy zadan.
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Zrezygnowano z wniosku

Na liscie wnioskéw stan wniosku zmieni sie na Anulowany.

@INSTRUKCJA SIMPLE.HCM 33 Proces obstugi wnioskéw urlopowych



@®sIviPLE

www.simple.com.pl

SIMPLE S.A.
ul. Bronistawa Czecha 49/51
04-555 Warszawa

tel.: (22)81258 98
fax.: (22) 815 49 83
simple@simple.com.pl



