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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 podwadjnego

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 raportdéw z danych wprowadzonych do Simple Erp.
Nie ma mozliwosci wydruku raportu, jest on przygotowany do szybkiego przegladania on-
line. Pracownicy majg dostep do zakfadki moje dane, natomiast przetozeni do zakfadki
moje dane oraz do zaktadki bezposrednio i posrednio podwiadni 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

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

mPodglad - wyswietla zamodwiony 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¢é — usuwa wszystkie dane z formularza,

Filtruj — stuzy do filtrowania zawartosci.

Funkcjonujg nastepujgce statusy raportow:

e Zamowiony;

e Dostepny;
e Pobrany;

e (Odrzucony;
e Usuniety;

e Biad

Zamawianie nowego raportu kadrowo-ptacowego

Aby zamoéwié nowy raport kadrowo-ptacowy nalezy nacisngc¢ przycisk Dodaj. Uruchomiony
zostaje Edytor raportu kadrowo-ptacowego. Nalezy rozwing¢ liste rodzajow raportéw i
wybracC ten, ktory chcemy zaméwic. W zaleznosci od wybranego rodzaju raportu, w

nastepnym kroku nalezy okreslic:

e Pasek ptacowy — Tryb (Date wyptacenia lub Date sporzadzenia) 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;

e 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 powrét 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 zamowieniem danego raportu. Na ekranie w dolnym prawym rogu pojawia sie

komunikat na zielonym tle i nastepuje powrot do gtdwnego okna listy

raportdow kadrowo-ptacowych, gdzie zostaje dodany rekord z danymi dotyczacymi
zamoéwionego raportu. Informacja o dostepnosci zamowionego 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
Zrodtem zastepstw mogg byé:

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

e Wpisy dodane recznie do rejestru zastepstw przez przetozonego.

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME > Pracownik > Zastepstwa.

UZYTKOWMIK x

Zastepstwa

Pracownik ma dostep do listy zastepstw, w ktérych wystepuje, jako Zastepowany i jako
Zastepujgcy. Przetozony ma dostep do listy zastepstw, ktore 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,
Edytuj - pozwala na modyfikacje zastepstwa,
Usu|’1 — pozwala na usuniecie zastepstwa,

o
Odwolaj — pozwala na odwotanie zastepstwa,

EDrukuj — pozwala na wydrukowanie listy zastepstw,
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

FiItruj - wigcza filtry widoczne po lewej stronie ekranu,

mPodglad - pozwala na szczegdtowy podglad zastepstwa

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

nowego zastepstwa.

Menu HOME ~ > Pracownik ~ > & UZYTKOWNIK  -Wylogyj

Dodawanie nowego zastepstwa

Zastepowany ! Wyszukaj Q,

Zastepca !

. [a] |
. o) |
Przyczyna ! v
Zradto HCM

Wprowadzone przez UZYTKOWNIK (Dzial-stanowisko)

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

Nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola:

e Zastepowany — poprzez nacisSniecie przycisku, wybieramy pracownika (umowe) z
dostepnej listy pracownikéw (uméw) danej komérki.

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).

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 powoddéw zastepstwa (urlop, wyjazd
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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
powrot do widoku listy zastepstw, a status dodanego zastepstwa domysinie ustawiany jest
na Planowane.
Osoba zastepujaca otrzymuje informacje e-mail o zarejestrowanym zastepstwie, przykfad

ponizej:

Informujemy, Ze Pan/Pani X zostat(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 zadanh dostepna jest z poziomu HOME>Pracownik>Zadania uzytkownika
Informacja o pojawieniu sie¢ nowego zadania w Portalu Pracowniczym przychodzi na
skrzynke pocztows.

Przyktadowa wiadomos¢ e-mail z portalu pracowniczego ponizej:



Instrukcja Portalu Pracowniczego

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

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

Kliknij tu, aby przejsc¢ do zadan uzytkownika.

Wiadomosc wystana automatycznie. Prosimy nie odpowiadac na ten adres.

Portal Pracowniczy

Moze to by¢ np. zadanie:

e Zatwierdzenia wniosku o urlop (przetozony)

e Zatwierdzenie planoéw urlopowych (przetozony)

e Woypetnienie sugestii urlopowych (pracownik i przetozony)

e Poprawa wniosku urlopowego (pracownik i przetozony)

= Menu & PRZELOZONY - Wyloguj

Portal Pracowniczy HCM

NAJCZESCIE) UZYWANE LINKI e ZADANIA UZYTKOWNIKA - 6 AKTYWNYCH ZADAN
B Zadania uzytkownika | 1 Wnioskowanie o urlop Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)
Wnioski 2 Wnioskowanie o urlop Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)
Planowanie urlopéw wypoczynkowych Zatwierdzanie planu urlopéw (Kierownik komérki)
4 Whnioskowanie o przesuniecie urlopu Zatwi ie wniosku o iecie urlopu (Ki i)
Wnioskowanie o anulowanie urlopu z ie wniosku o anulowanie urlopu (Ki i)
Wnioskowanie o urlop Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik)

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

"3
podjgé. Zaznaczamy je i naciskamy ikone Edytuj

= Men " @ PRZELOZONY - Wylogyj
Filtruj Zadania uzytkownika & aktywnych zadan Z a4 & T
i
© ent) Urlop wypoczynkowy od 2016-01-12 do 2016-01-25
]

N ent) Uriop wypoczynkowy od 2016-01-26 do 2016-02-08

Klasyfikator grupy zawodows]

nt} Urlop wypoczynkowy na 2adanic od 2016-01-19 do 2016-01-19

NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko )
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Kierownik jednostki organizacyjnej bgdz 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 zaktadki podsumowanie.
W zakfadce "zastepca" kierownik ma mozliwos¢ wskazania innego zastepcy badz

wybrania go za pracownika.

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie wniosku o urlop (Kierownik) 4 &

& Zastgpa O Podsumowanie

Menu Czas Pracy

Urlopy
Whnioski

Ziozenie wniosku urlopoweqo przez pracownika

W celu wprowadzenia wniosku urlopowego, z menu nawigacyjnego wybieramy:

HOME > Czas pracy > Urlopy > Whnioski.

Whnioski
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Okno wprowadzania wnioskow po lewej stronie posiada pola do filtrowania zawartoSci.
W centralnej czeéci znajduje sie pole, na ktorym wyswietlana jest lista ztozonych

whnioskow.

I Menu HOME ~ > CzasPrac > Urlop

Filtruj Lista wnioskéw urlopowych

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

mamy nastepujgce przyciski:

Dodaj - jego uruchomienie pozwala na wprowadzenie nowego wniosku,

Edytuj - pozwala na szczegdtowy podglad wniosku,
EDrukuj - pozwala na wydrukowanie listy wnioskow,

Filtruj - wigcza filtry widoczne po lewej stronie ekranu,

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

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

whniosku.
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Menu HOME » Czas Pracy »  Urlopy »

Edytor wniosku: Nowy

¥ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku,

Wniosek o urlop
Wniosek o anulowanie urlopu
Wniosek o przesuniecie urlopu

Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188

Krok 1 Wybér rodzaju sktadanego wniosku.

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

Krok 2 Wybér pracownika
Okreslamy czy sktadamy wniosek W imieniu wlasnym czy Z upowaznienia (opcja
dostepna tylko dla przetozonych), za innego pracownika. W tym przypadku zaznaczamy

checkbox W imieniu wiasnym.

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.
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Edytor wniosku: Nowy ]

o WiyRion b wricak W g = Ty

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 Wybor okresu urlopu

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

przycisk Dale;j.

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
wskaza¢ 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.
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

Krok 7 Podsumowanie

Ostatnie okno edytora wniosku zawiera tres¢ wprowadzong w poprzednich krokach. W
przeciwienstwie do poprzednich krokéw nie zawiera ono przycisku Dalej. Za pomocag
przycisku Wstecz mozna cofngC sie do poprzednich krokow celem ich poprawy lub
zakonczy¢ sktadanie wniosku naciskajgc przycisk Zt6z wniosek. Po ztozeniu wniosku na
ekranie pokazuje sie komunikat Wniosek 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 “
v W ki niosk - v a " [} = d & ¥
k
| m— 7
=3

Po zatwierdzeniu wniosku przez przetozonego pracownik otrzymuje informacije e-mail:

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

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

Szczegotowe informacje dostepne sg pod adresem: https://hcm.wum.edu.pl/#'WNIOSKI.
Wiadomosc 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

Szczegotowe informacje dostepne sg pod adresem: LINK

Wiadomosc wystana automatycznie. Prosimy nie odpowiadac na ten adres.
Portal Pracowniczy
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Instrukcja Portalu Pracowniczego

*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.

= Menu HOME > CzasPracy > Urlopy >

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodza) sktadanego wniosku

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku.

Whniosek o urlop

Whniosek o anulowanie urlopu

D‘Vmosck o przesunigcie urlopu

Oswiadczenie dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188

Uzupetni¢ nalezy wszystkie zakfadki takie jak: wybor pracownika (w imieniu wkasnym),
wybor absencji 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.

*Wniosek o anulowanie urlopu

Ztozenie wniosku o anulowanie urlopu jest mozliwe tylko w przypadku posiadania
zatwierdzonego wniosku urlopowego. Proces wprowadzania wniosku o anulowanie urlopu
dziata bardzo podobnie do procesu wprowadzania wniosku o urlop. Kolejne akcje w
edytorze wniosku wywotywane sg przez przyciski Dalej i Wstecz.

Uzupetniamy wszystkie zaktadki takie jak wybdr pracownika (w imieniu wkasnym), wybér
absencji do anulowania, (wybieramy absencje, ktérg chcemy anulowac), uzasadnienie
(uzupetnienie pola jest obowigzkowe), zastepca oraz ostatnia zaktadka podsumowanie
gdzie znajdziemy tre$¢ wprowadzong w poprzednich krokach. Na kohAcu wciskamy

przycisk Zt6z wniosek. Wniosek zostaje przekazany do przetozonego.
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*Rezygnhacja z wniosku

Po ztozeniu wniosku (o urlop, przesuniecie urlopu, anulowanie urlopu), w tej sytuaciji, 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¢ w wniosku. W tej

sytuacji nalezy odnalez¢ taki wniosek na liscie wnioskéw, zaznaczy¢ go i nacisng¢ ikone

uropy ~ > & [ —Jwylogyj
Lista wnioskow urlopowych O ¢ a vy cC

Utworzony przez Dotyczy Typ wniosku Stanwniosku | Data utworzenia | Identyfikator | Zpl4
Wniosekourlop  Nowy 2019-03-26 WU/2019/34  NIE

Whlosek o urlop 2019-03-19 WUJ2019/32  NIE

Whniosek ourlop  Nowy 2019-02-21 WU/2019/20  NIE

Whniosekourlop  Nowy 201%-01-22 WuU/2019/6 NIE

Przechodzimy w okno podgladu wniosku, w ktorym 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.

*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 ktéorym mowa

powyzej, decyduje pracownik skfadajgc oswiadczenie dotyczgce opieki nad dzieckiem.

Aby ztozy¢ oswiadczenie z menu nawigacyjnego wybieramy:

HOME > Czas pracy > Urlopy > Wnioski.
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iE Menu HOMI » Czas Pracy > Urlopy 3

Edytor wniosku: Nowy

+ Wybierz rodzaj sktadanego wniosku

Wybierz rodzaj sktadanego wniosku,

Wniosek o urlop
Wniosek o anulowanie urlopu
Wniosek o przesuniecie urlopu

G).t;wi‘lclcmnic dotyczace opieki nad dzieckiem art. 188

W kolejnym kroku w zaktadce ,Oswiadczenie” okreslamy czy w danym roku zamierzamy
korzystac 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 o$dwiadczenia, pracownik moze ztozy¢ urlop z tytutu opieki nad dzieckiem
do 14 lat art. 188 Kp.

Bilanse urlopowe na biezacy rok

Bilanse urlopowe na biezgcy rok przedstawiajg aktualng warto$¢ 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 (biezgcy rok)

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

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

przetozeni widzg réwniez bilanse urlopowe swoich podwtadnych.
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i= Menu HOME v > CzasPracy~ > Urlopy~ > Bilanse urlopowe na biezacy rol (')Erwwoguj

Filtruj Bilanse urlopowe

Mojedane  Bezpoérednio podwtadni  Posrednio podwtadni

Pracowniky

| = _ VEIERg P RS

wyszukaj

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) 4dni (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:
e urlop wypoczynkowy

e 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
oprocz widoku moje dane, widzg rowniez informacje dotyczgce bezposrednio i posrednio

podwtadnych.
W oknie po lewej stronie jest mozliwos¢ filtrowania zawartosci, jakg chcemy zobaczy¢ po

stronie prawej.

IS Menu HOME~ > CzasPracy~ > Urlopy ~ > r absenc] &[T wyloguj
Filtruj Rejestr absencji
Imie, nazwisko, komérka lub funkcja Mojedane  Bezpodrednio podwladni  Poérednio podwladni

facounk il S e il

Dpata od
£ 01-01-2018

Datado

Rodzaj absencji

Urlap bezplatny art.174 v

Status

v
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Sugestie urlopow

Dla kazdego pracownika indywidualnie w pierwszym kwartale roku powstaje zadanie
uzytkownika Przygotuj sugestie urlopowe.

Powiadomienie o nowym zadaniu przychodzi na skrzynke pocztowa:

W portalu pracowniczym powstato nowe zadanie o nazwie: Przygotuj sugestie urlopowe,
w procesie: Planowanie urlopow wypoczynkowych,

dotyczgce: Komorka: ATJ 1 Sekcja Wsparcia Uzytkownikéw (2019-01-01 — 2019-12-31).
Kliknij tu, aby przejsc¢ do zadan uzytkownika.

Po wejsciu w zadanie otwiera sie nastepujgcy widok (przykfad):

Zadanie uzytkownika: Przygotuj sugestie urlopowe

Podejmij akcjg

27y zglo! do 2017 05. Po tym term i prowadz gest zostanie zablok anie zost: ar zez przeloZoneg inostk

Zapiszprace B

Urlop zalegly: 0,0dni Urlop wypoczynkowy: 20,0dni Pozostalo do zaplanowania: 20,0 dni

Ponizej mamy widok kalendarza na caty rok, tutaj zaznaczamy dni, w ktore planujemy
urlop. Dni zaznaczone na niebiesko to dni, w ktérych jest juz zarejestrowana w ERP
absencja, po najechaniu kursorem na taki dzien wyswietlana jest informacja, jakiego
rodzaju jest to absencja. Dni zaznaczone na szaro to dni, w ktére nie mozemy planowac
urlopu (wynika to z okresu obowigzywania bilansu, umowy, konfiguracji planera urlopéw).
Proces wypetniania sugestii urlopowych polega na zaznaczeniu dnia, w ktérym planujemy
swoj urlop wypoczynkowy. Po kliknieciu na wybrany dzien, pole zostanie zaznaczone na
zielono, a w pozycji Pozostato do zaplanowania zostanie zmniejszona ilos¢ dni. Aby wystaé

sugestie do akceptacji, nalezy zaplanowac caty dostepny urlop.
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Podczas wypetniania sugestii urlopowych brana jest pod uwage nastepujgca walidacja:

e 14 dni kalendarzowych - koniecznos¢ zaznaczenia 14 kolejnych dni
kalendarzowych wliczajgc niedziele, swieta oraz dni wolne przystugujgce z racji
rozktadu czasu pracy,

e okres obowigzywania umowy — urlop mozna zaplanowa¢ tylko w okresie

obowigzywania umowy, przy czym uwzgledniana jest tutaj kontynuacja umaéw,

e koniecznos¢ zaplanowania catej puli urlopu (wyjatek: “resztéwki”)

Po prawidtowym wypetnieniu sugestii urlopowych nalezy wysta¢ je do akceptacji poprzez

nacisniecie przycisku

Zatwierdzanie planu urlopow (Kierownik komorki)

Plan urlopéw dla danej komorki zostanie utworzony automatycznie po wystaniu przez
wszystkich pracownikow danej komorki sugestii do akceptacji lub tez po automatycznym
zamknieciu sugestii w zwigzku z uptynieciem daty wypetnienia sugestii urlopowych.

Dla kierownika (osoby uprawnionej) powstanie zadanie uzytkownika Zatwierdzanie planu

urlopéw (Kierownik komorki).

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie planu urlopow (Kierownik komarki)

Spawdipoprmencld @ zplipace B Pepelya 3 @

Przycisk Akceptuj sugestie — pod tym przyciskiem kryjg sie dwie mozliwosci, mozna
zaakceptowaC sugestie dla wybranego pracownika lub dla wszystkich pracownikow z
komorki.

Przycisk Sprawdz poprawnos¢ - jego nacisniecie spowoduje wigczenie walidacji i
sprawdzenie czy plan jest wypetniony zgodnie z zasadami/przepisami; jesli plan zostat
wypetniony prawidtowo, zostanie wyswietlony komunikat w prawym dolnym rogu; jesli plan

nie zostat wypetniony prawidtowo, zostanie wyswietlony komunikat: Plan zawiera btedy.
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Do zaplanowania Zaplanowany

Pracownik

M (52 modzielny referent)

Btedy i ostrzezenia

y 3 I ook dzialu)

Nalezy zaplanowac caty dostepny urlop

Przynajmniej jedna czesc planowanego urlopu musi obejmowac 14 dni

kalendarzowych

Przycisk Perspektywa - perspektywa wyswietlana jest dla kazdego pracownika oddzielnie,
dlatego najpierw nalezy wybra¢ z tabeli konkretnego pracownika a nastepne nacisngc¢
przycisk Perspektywa. Wyswietlony zostanie widok bardzo zblizony do widoku sugestii
urlopowej, w tym przypadku dni zaznaczone na zétto to sugestie urlopowe danego

pracownika:

BA . . referent) - Perspektywa

Pokat
2] enciny pracy

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

Grudzied

Styczen Luty Fatdziernik

Nd 0L (0:00) i Sr01 (8:00) Sro1 (8:00) S0 01 {0:00) Pn 01 (8:00) o Caw 01 (3:00) So 01 {0:00 Wit 0L (2:00) PLOL (8:00) Nd 01 (0:00) e} Sr01(8:00) o P01 (8:00)

Pn 02 (8:00) Caw 02 (8:00) Czw 02 (8:00) Nd 02 (0:00) -] W02 (8:00) PLO2 (8:00) NdO2{E00) O Sr02 (8:00) Pni02 (8:00) Caw 02 (8:00)
Wt 03 (8:00) P03 (8:00) Pr o3 (8:00) Pn 03 (8:00) $r03 (8:00) - Pn 03 (8:00) Caw 03 (8:00) Nd 03 (0-00] =] Wr o3 (8:00) P03 (8:00) Nd 03 (0:00) Q
4roa (8:00) Wt 04 (8:00) Cow 04 (8:00) Hd 04 {000 -3 Wt 04 {8:00) Pt 04 (8:00) Pn 04 (8:00) 404 8:00) Pn 04(8:00)
Czw 05 (8:00) NAOS(:00) ©  NdOS0:00) O $r05 (8:00) PLOS (8:00) Pn05 (8:00) Sr05 (8:00) Wt 05 (8:00) Czw 05 (8:00) N 05 (0:00) o WEO5 (8:00)
PLOE (0:00) P 06 (8:00) Caw 0 (3:00) S0 06 [0:00 W06 (3:00) Cawa 06 (8:00) Nd 06 (0-00) o $¢06 (8:00) PLOE (£:00) Pn 06 [£:00) $¢06 (8:00)
WLOT (8:00) WELOT (8:00) PLO7 (8:00) NdOT(000)  © $ra7 (5:00) PLOT (8:00) Pn 07 (8:00) Czw 07 (8:00) WEOT (8:00) Cw 7 (8:00)
Nd 08 (D:00) o $r08 (8:00) $r08 (:00) 5008 {0:00) Pn 08 (5:00) Czw 08 (3:00) Wt 08 (2:00) PLOB (8:00] Nd 08 (0:00) o $r08 (8:00) P08 (3:00)
Pn 02 (8:00) Czw 09 (8:00) Czw 08 (8:00) Nd 03 (8:00) o W09 (8:00) P03 (8:00) NdOS[EO0) O Sr 09 (8:00) P09 (8:00) Caw 08 (8:00)
Wt 10 (8:00) Pt 10 (3:00) P10 (8:00) Pn 10/(8:00) $¢10 (8:00) Pn 10 (8:00) Cow 10(8:00) Nd 10 (0:00] ] Wt 10 (8:00) Pt 10 (8:00) Nd 10 (0:00) Q)
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Legenda - opis znakow, jakie mogg wystgpi¢ w planie:

Legenda
Urlop w tym dniu niedostepny
Urlop zatwierdzony
Sugestia pracownika
Absencja
Pokrywa sie z sugestia pracownika
Pokrywa sie z dniem niedostepnym
Pokrywa sie z absencja
Pokrywa sie z urlopem wypoczynkowym
Swieto

Niedziela

|
|
v
x
@
ol
W
3
(o

Komentarze

BA Brak akcji

GZW Generowanie zatwierdzonych wnioskow
GW Generowanie wnioskow

GA Generowanie absencji

Zadaniem Kierownika (osoby upowaznionej) jest poprawne uzupetnienie planu
urlopowego dla danej komorki i jego zatwierdzenie. Dla kazdego pracownika z komorki
nalezy zaplanowa¢ urlop zgodnie z przystugujgcym mu bilansem urlopowym,
uwzgledniajgc przepisy kodeksu pracy oraz zasady i regulaminy panujgce w danej

organizacji. Aby wypetni¢ plan Kierownik (osoba upowazniona) moze:

1. Zaakceptowac sugestie pracownika/wszystkich pracownikéw, (jesli byty wygenerowane

i zostaty wypetnione),

2. Uzupetni¢ plan wybierajgc dni urlopu z kalendarza — dni urlopu mozna zaznacza¢ z
poziomu Perspektywy lub w widoku tabeli z podziatem na pracownikow i poszczegolne

miesigce.
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Wypetnione sugestie urlopowe pojawig sie na liscie sugerowanych urlopéw pracownika:

= Menu HOMEv > CzasPracyv 5 Urlopy v > [O) m— 10

Filtruj Lista sugerowanych urlopdw pracownika ¢ & Y

Komérka organizacyjna I5l+) Umowa Data utworzenia Data poczatkowa Data koricowa Zakoriczone Automatycznie

Pracownik

Rok od

£ 2018
Rok do
£ | 2018

Zakoriczone

Automatycznie

v

Plany urlopow

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME>Czas pracy>Urlopy>Plany urlopéw

UZYTKOWNIK ®

Plany urlopow
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M Menu HOME v > CzasPracy v > Urlopy v > © UZYTKOWNIK - wyloguj

Filtruj Plany urlopéw wypoczynkowych

Komérka organizacyina Data pocztkowa
Zakle grafii i Geo tyki 02:02-201714:33 2017:01-01 2017-12-31 Nowy
Zakla natykii Ro 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy

Dziat 06-02-2017 11:30 06-02-2017 12:10 2017-01-01 2017-12-31 Zatwierdzony

Archi ktadowe 02:02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy

Sekre anclerza 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy
Zakiz ‘erii Produ 02:02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy

Insty1 tawowych schnicznych 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12:31 Nowy

Ke
of
0
0
[
0 Dziat ji 06-02-201711:39 2017-01-01 2017-12-31 Nowa wersja
o
0
0
of

Zaklz zacji Morsk 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy

n soz9 “ v wytacz paginacie

Na niebieskiej belce, w zaleznosci od indywidualnych uprawnien mamy przyciski:

Edytuj — pozwala na szczegotowy podglad planu komorki,

Utworz nowa wersje — funkcja dostepna dla administratora, pozwala na utworzenie nowe;j
wersji planu dla komorki,

Drukuj — pozwala na wydrukowanie listy planéw urlopéw wypoczynkowych,

Filtruj — wigcza filtry po lewej stronie ekranu,

Podglad — pozwala na wygenerowanie wydruku planu urlopu dla komérki lub pracownika,
Uruchom proces ponownie — funkcja dostepna dla administratora, pozwala w

uzasadnionych przypadkach uruchomié ponownie proces planowania dla danej komorki

W szczegodtowy podglad planu komérki wehodzimy poprzez nacisniecie ikony Edytu;.
Wyswietla sie wtedy okno z opcjami generowania podgladu planu komaérki:
Opcje generowania podgladu planu komorki 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 poszczegdlnych kolumnach bedg mieli wstawione N/D.
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Zaznaczenie opcji Wygeneruj plan dla planowanych wyswietli tylko tych pracownikéw
(umowy), dla ktérych urlop zostat zaplanowany (pracownicy niezaplanowani tj. wytgczeni

z planowania bedg wtedy niewidoczni).

Po wejsciu w szczeg6towy podglad planu komorki, widok planu jest bardzo zblizony do

widoku z poziomu zadania Zatwierdzenia planu urlopowego komorki.

Przyktady:

= Menu HOMEv > CzasPracy v > Urlopy v > Planyurlopéw O UZYTKOWNIK - Wyloguj

Podglad planéw urlopowych: Rok 2017, Komérka C

Pokaz j ) ) - .
i Ukt Status planu: Zatwierdzony Zatwierdzony przez: A )

godziny pracy nieplanowanych

Styczei  Luty Marzec  Kwiecien  Maj  Czerwiec  Lipiec  Sierpien  Wrzesien  Pazdziemik  Listopad  Grudzien

Do zaplanowania Zaplanowany ’ Pozostaty ‘

Pracownik Strategia B ’ 18r | 2Czw | 3Pt | 4S0 | 5Nd | 6Pn | 7Wt

specjal

2 H ENA lerown! itu) v BA 0,0 2,0 0,0 2,0 0,0 0,0
3 M 1ALC “Alsam y referent) v BA 0,0 12,0 0,0 120 0,0 0,0
4 M GR/ kierow! itu) v BA 0,0 130 0,0 130 0,0 0,0
5 |S Kiz \(samot referent) v BA 10 22,0 10 220 0,0 0,0
6 S A dzielny at) v BA 10,0 20 10,0 20 0,0 0,0
= Menu HOME v > CzasPracy v > Urlopy v > Plany urlopow ) UZYTKOWNIK - Wyloguj

Podglad plandw urlopowych: Rok 2017, Komarka 0

Ukryj

Status planu: Zatwierdzony Zatwierdzony przez: £ A )
nieplanowanych

Styczen  Luty  Marzec  Kwiecien  Maj  Czerwiec  Lipiec  Sierpien  Wrzesien  Paidziernik  Listopad  Grudzien

‘ Do zaplanowania Zaplanowany Pozostaty
Pracownik Strategia z B 3Wt | 4S8r | 5Czw | 6Pt | 7So
1 B modziel «rent) N/D N/D N/D N/D N/D N/D N/D Q
2 8l ecznik y) N/D N/D N/D N/D N/D N/D N/D ol
3 |G H(starsz jalista) v BA 0,0 10,0 0,0 10,0 0,0 0,0 o]
4 Pl ecjalist: v BA 0,0 20,0 0,0 20,0 0,0 0,0 fol
5 v dierowni u) N/D N/D N/D N/D N/D N/D N/D O

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