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Spis tresci

Spis tresci
Modut Rulpit Kierow nika, Pulpit Pracow nika
Zakladka: Ogdine
Panel uzytkow nika
Hemrenty panelu uzytkow nika
Pow iadonrienia
Fracow nik
Urlop wypoczynkowy
Dokurrenty
Pow iadonrienia
Hstoria powiadomien
Procesy
Zastepstwa
Zasobnik dokurmentéw
Whioski
Modut Rulpit Kierow nika
Rulpit Kierow nik / Dane o pracow nikach
Rulpit Kierow nika / Dane o pracow nikach / Lista pracow nikéw
Rulpit Kierow nika / Dane o pracow nikach / Szkolenia BHP
Rulpit Kierow nika / Dane o pracow nikach / Ukor\czone szkolenia
Rulpit Kierow nika / Dane o pracow nikach / Upraw nienia
Rulpit Kierow nika / Dane o pracow nikach / Badania lekarskie
Rulpit Kierow nik / Unowy
Rulpit kierow nika / Unowy / Umowy cywilnopraw ne
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecnosci
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecno$ci / Czas pracy
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Norma czasu pracy
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecno$ci / Oryginalne dane z RCP
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Dane z RCP
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecno$ci / Statystyka czasu pracy
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Limity nieobecno$ci
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Lista nieobecnoSci
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Hanow ane nieobecnosci
Rulpit Kierow nika / Czas pracy i nieobecno$ci / Zestawienie czasu pracy
Rulpit Kierow nika / Delegacje PVS
Rulpit Kierow nika / Zadania i w nioski
Rulpit Kierow nika / Zadania i w nioski / Zadania pracow nika
Rulpit Kierow nika / Zadania i w nioski / WWhioski o nieobecnosci
Rulpit Kierow nika / Zadania i w nioski / Inne w nioski
PRulpit Kierow nika / Oceny
Arkusze ocen Podwadni
Oceny
Modut Rulpit Fracow nika
PRulpit Pracow nika / Dane kadrowe
Rulpit Fracow nika / Dane kadrowe / Ogdine
Rulpit Pracow nika / Dane kadrow e / Adresy
Rulpit PFracow nika / Dane kadrow e / Rodzina
Rulpit R-acow nika / Dane kadrow e / Hstoria zatrudnienia
Rulpit Fracow nika / Dane kadrow e / WWyksztalcenie
Rulpit Fracow nika / Kadry pozostate
Rulpit PFracow nik / Kadry pozostate / Badania lekarskie
Rulpit Fracow nika / Kadry pozostate / Szkolenia BHP
Rulpit Fracow nika / Kadry pozostate / Ukoriczone szkolenia
Rulpit Pracow nika / Kadry pozostate / Upraw nienia
Rulpit Fracow nika / Kadry pozostate / Uw agi
Rulpit Pracow nika / Unowy
Urowy o prace
Urowy cyw ilnopraw ne
Rulpit Rracow nika / Czas pracy i nieobecnoSci
Rulpit Fracow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Czas pracy
Rulpit Fracow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Norma czasu pracy
Rulpit Fracow nika / Czas pracy i nieobecnos$ci / Oryginalne dane z RCP
Rulpit Fracow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Dane z RCP
Rulpit Pracow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Statystyka czasu pracy
Rulpit Fracow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Limity nieobecnosci
Rulpit Fracow nika / Czas pracy i nieobecnosci / Lista nieobecno$ci
Rulpit Fracow nika / Czas pracy i nieobecnosci /Hanow ane nieobecnosci
Rulpit Fracow nika / Delegacje PWVS
Rulpit Fracow nika / Dane finansow e
Rulpit Fracow nika / Dane finansow e / Dane podatkow e
Rulpit Pracow nika / Dane finansow e / Rachunki bankow e
Rulpit Fracow nika / Dane finansow e / Wyptaty
PRulpit Pracow nika / Dane finansow e / Pozyczki
Rulpit Pracow nika / Dane finansow e / Informacja IMR
Rulpit Rracow nika / DeKlaracje podatkow e
Deklaracje podatkowe AT
Rulpit pracow nika / Bektroniczna dokunmentacja pracow nicza
Fulpit pracow nika / Bektroniczna dokurmentacija pracow nicza / Akta osobowe
Rulpit pracow nika / Bektroniczna dokunmentacja pracow nicza/ Pozostata dokurrentacja
Podglad zatacznika dotgczonego do dokurmentu
Rulpit Pracow nika / Zadania i w nioski
Rulpit PFracow nika / Zadania i w nioski / Zadania pracow nika
Rulpit Rracow nika / Zadania i w nioski / WWhioski o nieobecnosci
Rulpit PFracow nika / Zadania i w nioski / Inne w nioski
PRulpit Pracow nika / Oceny
Arkusze ocen Oceniajacy
Arkusze ocen Oceniany
Obieg wnioskéw opartych o dokurmenty dodatkow e

O ONNNNOOOO OO BAN
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Proces obiegu w niosku
Whioski o nieobecnosci
Whioski kadrowe
Ustaw ienia
Rzykiad
Konfiguracja
Whioski o nieobecnosci
Rzykiad: Whiosek o urlop
Przykiad: Whiosek o urlop a limit urlopu dodatkow ego
Rzykad: Whiosek o delegacje
Bez licencji na modut Delegacje PVS
Z licencjg na modut Delegacje PVS
Whioski kadrowe
Informacije ogoine
Dodaw anie w nioskéw kadrowych
Przykiad obiegu w niosku kadrow ego
Obieg wnioskéw w Rulpicie pracow nika i Fulpicie kierow nika opartych o definicie zadan
Konfiguracja
Ustaw ienie asystenta pocztow ego
Odblokow anie zadan
Neobecnosci dostepne na liscie w nioskow
Adresy email pracow nikow
Rulpit pracow nika i Pulpit kierow nika
Whiosek o urlop
Ziozenie wniosku
Zatw ierdzanie/Odrzucanie w nioskow
Pow stanie nieobecnosci
Whiosek o delegacje
Bez licencji na modut Delegacje PVS
Ztozenie wniosku o delegacje
Zatwierdzanie/Odrzucanie w nioskéw o delegacje
Pow stanie nieobecnosci Delegacja
Z licencja na nodut Delegacje PVS
Lista Delegacje PWVS/Delegacje
Uzupetnianie szczegdlow ych danych delegacii
Zastepstwa pracow nicze
Zastepstw a dodaw ane z poziomu enova365 w w ersji okienkow gj lub mulliti
Zastepstw a dodaw ane z poziomu enova365 Pulpit Kierow nika, Pulpit Fracow nika
Licencjonow anie do pulpitu zastepow anego
Logow anie do pulpitu zastgpow anego
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Modut Pulpit Kierownika, Pulpit Pracownika

Platforma internetowa Pulpit Pracownika wraz z Pulpitem Kierownika to wygodne narzedzie samoobstugi pracowniczej. Umozliwia generowanie oraz zarzadzanie wnioskami pracowniczymi i czasem pracy on-line z dowolnego
miejsca o kazdej porze, takze z urzagdzeri mobilnych.

Podstawowg funkcjonalnoscig platformy jest obieg wnioskéw zdefiniowanych w systemie. Pracownik sktada elektroniczny wniosek, np. urlopowy, ktéry automatycznie generuje zadanie dla przetozonego lub jego zastepcy.
Pracownik ma peten wglad do swoich danych kadrowych, danych dotyczacych czasu pracy oraz wykorzystania limitéw urlopowych. Z poziomu Pulpitu moze przegladac swoje wyptaty, czy deklaracje podatkowe.

Platforma zapewnia szybki podglad obecnosci pracownikéw. Wglad w planowane nieobecnosci pozwala na organizacje czasu pracy oraz ustalenie zastepstw. Definiowalne zestawienia czasu pracy zostaly zaprojektowane z myslg o
ergonomicznym wprowadzaniu rzeczywistego czasu pracy dla wielu pracownikéw. Kierownik moze te dane modyfikowac pojedynczo dla konkretnego pracownika lub dla grupy. Dostep do statystyk pozwala na kontrole ilosci
nadgodzin, a podglad listy badar i szkolers BHP pozwala sprawdzi¢, czy zatoga posiada odpowiednie kwalifikacje.

Kierownik po zalogowaniu sie do Pulpitu widzi wszystkie wnioski pracownikéw, ktérymi zarzadza. Lista powiadomier pozwala na sprawdzenie etapu na jakim znajduje si¢ dany wniosek. Dokumenty, w tym takze te wymagajace
wielostopniowego zatwierdzania, przechodzg przez kolejne etapy wg ustalonej w systemie $ciezki. Od oczekujgcego po zaakceptowany czy odrzucony. Dokumenty otrzymujg odpowiednio statusy: oczekujacy, zaakceptowany,

odrzucony. Z kolei zasobnik dokumentéw umozliwia przechowywanie i udostepnianie dokumentéw w formie zatgcznikéw (np. skany) Pracownik widzi swoje dokumenty w programie enova, dodane mu przez dziat personalny oraz te,
ktoére podpiat samodzielnie za posrednictwem Pulpitu Pracownika. Dokumenty mozna pobierac i drukowac.

Zaktadka: Ogélne

Zaktadka OgéIne dostepna jest w pulpitach:

Pulpit Kontrahenta,

Pulpit Klienta Biura Rachunkowego,
Pulpit Kierownika,

Pulpit Pracownika.

Menu Ogdlne sktada sie nastepujacych elementéw:

Panel uzytkownika,
Powiadomienia
Historia powiadomien,
Procesy,

Zastepstwa,

Zasobnik dokumentéw,
Whioski.
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http://dok.enova365.pl/Topic/21141
http://dok.enova365.pl/Topic/20141
http://dok.enova365.pl/Topic/20142
http://dok.enova365.pl/Topic/20143
https://dok.enova365.pl/Data/PrintRawHtml/33895
http://dok.enova365.pl/Topic/20144
https://dok.enova365.pl/Data/PrintRawHtml/34643

Panel uzytkownika

(=1)] OVE 365 Panel uzytkownika
Ogélne < ¢ Panel uzytkownika ég E ><
Czynnoici  Formularz Zamknij
OGOLNE #% | PRACOWNIK Ve URLOP WYPOCZYNKOWY Ve

Panel uzytkownika

25 26

Pozostato  Wymiar wg KP

PAWEL ANDRZEJEWSKI

Powiadomienia

¥ porEamEr SEUEFE TR

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkewy

Starszy mechanik

Procesy Dodaj wniosek o delegadje stuzbowa

Zastepstwa Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Zasobnik dokumentdw . Lista wnioskéw o nieobecnosci

Logi
Ostatnia wyplata ~ Ckres:
Whioski
POWIADOMIENIA Wiggej.. DOKUMENTY Wiggej..
Nazwa dokumentu IS
Zaakceptowany wniosek Urlop ...  26.03.2018 26.03.2018 ‘Obowigzujace_warunki_umowy.doox
Zaakceptowany wniosek Delega... 26.03.2018 26.03.2018 Zdjecie.png
Nie przypominaj
Panel uzytkownika

W panelu uzytkownika dostepne sa wybrane przez Uzytkownika elementy takie jak powiadomienia, dokumenty, informacje na temat pracownika, urlopu wypoczynkowego. Segmenty mozna ustawia¢ wedtug dowolnej kolejnosci
za pomocg edytora formularza (Formularz/Organizuj formularz).

ZAAWANSOWANE

Organizuj formularz

Formularz/Organizuj formularz

Jezeliw kartotece pracownika na zaktadce Kadry/Dostep www jest zaznaczony parametr Dostep do funkcji konfiguracyjnych: TAK wowczas operator ma dostep do zaawansowanych funkeji dotyczgcych organizacji widoku
formularza, list, raportéw. Dodatkowo w gtéwnym panelu bedzie widoczna ikona z kotem zebatym, pod ktérym jest dostepna opcja Od$wiez opcje. Kazdorazowo jezeli zostanie zmieniony parametr w konfiguracji programu, ktéry ma
wplyw na funkcjonalno$¢ dostepng w pulpicie kierownika/pracownika wéwczas nalezy Od$wiezy¢ opcje logujac sie na operatora, ktéry ma dostepna te funkcje lub zrestartowac I1S-a.

LISTA
Eksportuj - Powiadomienia
Eksportuj - Dokumenty
ZAAWANSOWANE

Organizuj formularz

Organizuj liste - Powiadomienia
Organizuyj liste - Dokumenty

Organizuj raporty

Formularz/Organizuj formularz

APLIKACJIA

Panel uzytkownika...

Odswiez opcje
Elementy panelu uzytkownika

Powiadomienia
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POWIADOMIEMIA

wiecsj...
Nazwa Wazne od Wazne do
Zaakceptowany wniosek Urlop ...  26.03.2018 26.03.2018
Zaakceptowany wniosek Delega... 26.03.2018 26.03.2018
Nie przypominaj

Panel uzytkownika/Powiadomienia

Na liscie powiadomier: widoczne sg zadania przypisane do zalogowanego pracownika. Podwajne klikniecie w zadanie powoduje otwarcie zadania. Przycisk Nie przypominaj powoduje usuniecie zadania z powiadomien jednak nie
ma zadnego wptywu na samo zadanie, ktére bedzie nadal widoczne w Powiadomieniach oraz w Historii powiadomiern (listy dostepne po lewej stronie menu).

Wskazanie przycisku wigcej... spowoduje przekierowanie na liste Powiadomienia.

Pracownik

PRACOWNIK Vigce.n

PAWEE ANDRZEJEWSK
Serwis (EC Serwis)

Starszy mechanik

Ostatnia wyplata ~ Okres: 0

Panel uzytkownika/Pracownik

Element wyswietlajgcy podstawowe dane zalogowanego pracownika takie jak imie, nazwisko, jednostka organizacyjna, stanowisko. Przycisk Ostatnia wyptata informuje o okresie, za ktéry zostata naliczona ostatnia wyptata dla
pracownika. Dodatkowo przycisk ten przekierowuje bezposrednio na liste Pulpit pracownika/Dane finansowe/Wyptaty.

W Panelu uzytkownika jest réwniez mozliwos¢ zaprezentowania zdjecia pracownika.
W celu dodania zdjecia pracownika w kartotece pracownika nalezy wybrac Asystenta zapisu a nastepnie dodac zdjecie na zaktadce Zatgczniki. Zataczniki nalezy utozy¢ w formie listy a nastepnie Otworzy¢ zatacznik ze zdjeciem i
zaznaczy¢ parametry Standardowy obraz: TAK, Widoczny w pulpitach: TAK.
';:@,_, ‘ =N= | % Skanuj

Zalgczniki:

% G ‘Szukaj

& Otwérz| > Usur

ID 7 Icon Nazwa

HZos]  BURWOpEWad PUZIRRZ  yiuge3on

O
X

() Zatacznik: ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) Zdjecie.png I -
Plik  Widok Czynnoici

0K| € ] J ‘xﬂ 2 7 @& Przesufwgére % Przesuf w déb

—{| % Ogdlne Ogél

Uprawnienia rekordu
P e
-

Obiekt Zrédiowy: |ANDRZEJEWSKI PAWEL (206) v]
Nazva |zdjecie.prg| |
Opis: ‘ |

A
obraz: i Tak

Widoczny w pulpitach

M |
lysylaj mailem

Folder [ v

Podglad

an s

Podglad

Dodawanie zdjecia pracownika
Urlop wypoczynkowy
URLOP WYPOCZYNKOWY WigtEj.
Pozostato  Wymiar wg KP
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Dodaj wniosek o delegagje siuzbowa
Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Lista wnioskow o nieobecnosci

Panel uzytkownika/Urlop wypoczynkowy

Element umozliwiajacy ztozy¢ nastepujgce wnioski o:
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urlop wypoczynkowy,

delegacje stuzbowa,

urlop okolicznosciowy,

urlop opiekuniczy (godz.) lub urlop opiekuriczy (dni).

Ponadto mozliwe jest sprawdzenie wczesniej sktadanych wnioskéw o nieobecnosci -> Lista wnioskéw o nieobecnosci. Natomiast przycisk wigcej... powoduje przejscie do listy Limity nieobecnosci.
Dokumenty

DOKUMENTY

Nazwa dokumentu A

Obowigzujgce_warunki_umowy.doox =

Zdjecie.png

Panel uzytkownika/Dokumenty

W oknie tym wyswietlane s wszystkie dokumenty, ktére zostaty przypisane dla tego pracownika. Dodawanie dokumentéw do pulpitu jest mozliwe w taki sam sposéb jak przypinanie zdjecia pracownikowi lub z poziomu listy
Zasobnik dokumentéw. Przycisk wigcej... powoduje otworzenie listy Zasobnik dokumentéw.

Powiadomienia

Lista powiadomier jest dostepna zaréwno z listy Ogélne/Powiadomienia jak i "dzwoneczka" umieszczonego na gérnej wstazce aplikacji.

enova 365 Powiadomienia

-—
Ogdlne < 1r Powiadomienia formularz  Podsinmi LP ;j E

2adania decyzje Procesy Czynnoéci Lista Zamknij
OGOLNE ~ Nazwa Wazne od Wazne do

Panel uzytkownika

Do zatwierdzenia wniosek urlop wypoczynkowy - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 28..28.09.2018, Planowy = 23.08.2018

Powiadomienia

Do zatwierdzenia wniosek urlop wypoczynkowy - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 08..28.10.2018, Planowy 2408.2018 (max) _:ﬂ

Historia pawiadomien
Pracesy

Zastepstwa

Zasobnik dokumentow
Logi

Whioski

Lista powi iert w panelu uzytk ik

Lista prezentuje wszystkie powiadomienia przypisane do zalogowanego uzytkownika. Z menu Czynnosci jest mozliwe wykonanie czynnosci przypisanych do zadania lub zainicjowanie nowego procesu Workflow.

Historia powiadomien

Ogolne ¥z Historia powiadomien "_ ez / X
Czynnoéci Rapony | Lista Zamknij
0GOLNE ~ | Stan | Nazwa Data od Data do Data utworzenia Definicja procesu |Operator ‘ Rola
] Aktywny Wniasek Urlop wypoczynkawy - DAMIAN BEDNAREK =% 2014-09-10 2014-09-10 2014-09-05 14:20:17 enavaNetKadryPlace Q
Powiadomiznia Aktywny Whiosek Urlop wypoczynkowy - DAMIAN BEDNAREK 2014-09-17 2014-09-17 2014-00-05 14:20:24 encovaletKadryPlace
Historia powiadomieri Zrealizowany Wniosek Urlop wypoczynkowy - DAMIAN BEDNAREK 2014-09-29 2014-09-29 2014-09-05 14:20:36 encvaletKadryPlace
Procesy

Zasobnik dokumentow

Logi

Historia w panelu uzytkownika

Lista prezentuje wszystkie zadania przypisane do zalogowanego uzytkownika, réwniez te zakoriczone. Z menu Czynnosci jest mozliwe wykonanie czynnosci przypisanych do zadania lub zainicjowanie nowego procesu Workflow.

Uwaga!
Aby. istoria powiadomien byta widoczna konieczne jest posiadanie licencji na Pulpit Workflow.

Procesy

Lista dostepna na licencji pulpit Workflow.
Ogolne ¥7 Procesy & B N X

Czynnoici Raporty | Lista Zamknij

OGOLNE ~ | Mazwa A | Numer Dzieri Nazwa Status procesu QOdpowiedzialny Etap procesu
Panel uzyt [] Test Harmonogramu 3 =¥ TESTHARM/2014/09/2 2014-09-09 16:11:01 Test Harmonogramu Zakoficzono Zakoriczono Q

Powiadomicnia Test Harmonogramu 4 TESTHARM/2014/09/3  2014-09-09 16:1212  Test Harmonogramt enovaletPLNKiera., TESTHARM - Test Harmonagramu - Start
Historia powiadomien
Procesy

Zasobnik dokumentow

Logi

Lista procesow w panelu uzytkownika

Lista proceséw zainicjowanych przez zalogowanego uzytkownika wraz z informacjami takimi jak:
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nazwa procesu,

numer procesu,

data ostatniej zmiany w procesie,
obecny status,

aktualnie odpowiedzialna osoba,
aktualny etap procesu,

Obstuga proceséw wymaga co najmniej jednego stanowiska Workflow w wersji Platynowej w gtéwnej instalacji enova365. Przedziat liczby uzytkownikéw Workflow w Pulpitach musi by¢ dostosowany do najwiekszego posiadanego
przedziatu nazwanych uzytkownikéw innych, posiadanych Pulpitéw (Pracownika, Kontrahenta, Klienta Biura Rachunkowego). Workflow w Pulpitach dostepny jest w sprzedazy wyfacznie z jednym z podstawowych pulpitéw
(Pracownika, Klienta Biura Rachunkowego, Kontrahenta).

Ile licencji nalezy zakupi¢ chcac pracowac w potfaczeniu:

e Pulpit Workflow i Pulpit pracownika - wymagana ilos¢ licencji dla Workflow w pulpitach: min. 1 licencja WF Platyna(standard), taka sama ilo$¢ licencji WF w pulpitach jak ilo$¢ licencji na pulpit pracownika

Pulpit Workflow a Pulpit kontrahenta - wymagana ilos¢ licencji dla Workflow w pulpitach: min. 1 licencja WF Platyna (standard), taka sama ilo$¢ licencji WF w pulpitach jak ilos¢ licendji na pulpit kontrahenta

Pulpit Workflow a Pulpit kierownika - wymagana ilos¢ licencji dla Workflow w pulpitach: min. 1 licencja WF Platyna (standard), taka sama ilo$¢ licencji WF w pulpitach jak ilo$¢ licencji na pulpit pracownika i kontrahenta (oddzielnie)

Pulpit WF dla biura rachunkowego - wymagana ilo$¢ licencji dla Workflow w pulpitach BR: min. 1 licencja WF Platyna (standard), ilo$¢ licencji WF uzalezniona od zarejestrowanych uzytkownikéw (np. BR na 50 baz, $rednio w bazie
sg dwa konta - rekomendowana ilo$¢ licencji WF = 100).

Nie jest sprzedawany samodzielnie. Workflow rozszerza mozliwosci Pulpitu podstawowego o mozliwos$¢ procesowania pracy wielu 0séb stad procesy przetwarzane przez uzytkownikdw pulpitowych mogg pracowac tylko na
wybranych typach danych:

WfWorkflow,

Task,
WhiosekUrlopowy,
Delegacja,

Zadanie (CRM),
Urzadzenie (CRM),
DBItem.

Przyktady zastosowania Workflow dotyczace wszystkich dozwolonych typéw danych

WfWorkflow, Task - Daje mozliwos$¢ np. kontaktu przez formularz.

WhiosekUrlopowy - Pracownik zgtasza swojg nieobecnos¢, kierownik otrzymuje powiadomienie o nowym wniosku do akceptacji, ktéry moze przebiegac wieloetapowo.
Delegacja - Obstuga petnego obiegu delegacji poprzez ztozenie jej, przesytania dokumentéw dot. delegacji np. podczas jej trwania oraz samo rozliczenie delegacji.
Zadanie (CRM), Urzadzenie (CRM) - Tworzenie zgtoszen serwisowych przez klienta, dodawanie zgtoszen serwisowych dotyczacych urzadzen.

DBItem - Dotgczanie dokumentéw do rozliczenia do bazy danych w biurze rachunkowym przez klienta.
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Zastepstwa

en@vases Zastepstwa

Ogélne < 1y Zastepstwa ;’ E ><

Czynnosci Lista Zamnij
OGOLNE y -
Filtrowanie listy

Panel utytkowniks
anel uzytkown! Ckres  01.31.12.2017 Stan | Aktywny ~
Powiademienia

Zastepujacy Zastepowany Uprawnienia zastepujacego Okres Data zakoficzenia Stan
Histaria powiadomien O\

BRANDT JAN (020) = GAIDAEMIL {027) enovaNetPLNZastepca 25..31.12.2017

Procesy

Zascbnik dokumentéw
Logi

‘Whioski

® w O &

Lista zastepstw w Panelu uzytkownika

Lista prezentuje zastepstwa przypisane dla zalogowanego pracownika. Za ewidencjonowane zastepstwa jest mozliwos¢ filtrowac pod wzgledem:

e Okresu w jakim obowigzywaty oraz
e Stanu. Do wyboru opcje:
o Aktywny
Wprowadzony
Oczekujacy
Anulowany
Zakonczony
Razem

o0 o0 o0 o0

Opis funkcjonalnosci zastepstw zostat opisany w czesci Obieg wnioskéw opartych o dokumenty dodatkowe/Zastepstwa pracownicze.

Zasobnik dokumentoéow

en@vases anel uz nika Zasobnik dakumentéw | X

Ogélne < v Zasobnik dokumentéw
Zapicz Czynnoéci  Formularz Zamknij
OGOLNE S Nazwa dokumentu Opis
Panel uzytkownika RODO.docx
Powiadomienia umowa_wydruk.png
Historia powiadomief zdjecie GM.jpg =
—a
Procesy {mr
Zastepstwa -
Zasobnik dokumentéw
Logi
Whioski

Zasobnik dokumentéw w panelu uzytkownika

Wyswietlane sg wszystkie dokumenty, ktére zostaty przypisane dla tego uzytkownika. Aby dokumenty byty widoczne w zasobniku na formularzu dokumentu nalezy wigczy¢ flage Widoczny w pulpitach.

1,_‘|‘ == | D Skanyj

Zalgczniki:

H % \”gc‘Szukaj

= Otwérz > Usuri

ID 7 Icon Nazwa

BEos|  BURWOpEWMEd BIUZIERZ  yigelon

(2 Zatacznik: ANDRZEJEWSK] PAWEL (008) Zdjscie.png ’ - [m] X
Plik  Widok Czynnosci
VOK| Q9 ‘xﬂ 2 & Przesuiw gére % Przesud w déb ,:
———{| % Ogdlne Ogél

Uprawnienia rekordu Typ danych
o

Obiekt Zrédiowy |anDRZEIEWSKI PAWEE (006) [~]
Nazwa: |zdijecie.pral |
Opis: ‘ |
Podtyp zalgcznika: m
Standardowy cbraz: Tak

l Widoczny w pulpitach @ Tak J
Whysyta] mailem:
Folder [ [~]
Podglad

alw s
| |

Podglad

Parametr: Widoczny w pulpitach

994


https://dok.enova365.pl/Data/PrintRawHtml/33756

Whnioski

enQva3ses . v Whioski

Ogolne <

OGOLNE
Panel uzytkownika
Powiadomienia
Historia powiadomier
Procesy
Zastepstwa
Zasobnik dokumentow
Logi

Whioski

® = O &

& B X

77 Whnioski
Czynnosci Lista Zamknij
Filtrowanie listy
Stan Alctywny N
Numer Nazwa Okres Data A | Odpowiedzialny
WUW/2018/10/001 =» Whniosek urlop wypoczynkowy 29..31.10.2018 03.10.2018 (DWF 1) BUKOWSKI ROBERT (063) D
WDS,/2018/10/001 Whiosek delegacja 15..16.10.2018 03.10.2018 (DWF 1) BUKOWSKI ROBERT (063) [%‘)
Dodaj
<
2]
Otwérz

Lista "Wnioski" dostepna z panelu uzytkownika

Na liscie Wnioski wys$wietlane sa wnioski zalogowanego operatora. Wnioski jest mozliwos¢ filtrowac ze wzgledu na stan wniosku wybierajgc w filtrze Stan jedng z opgji:

o Aktywny,
e Zakonczony,
e Razem.
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Aplikacja umozliwia kierownikowi przejecie czesci obstugi administracyjnej poprzez zarzgdzanie wnioskami urlopowymi podwiadnych oséb. Wnioski moga zostac zatwierdzone, odrzucone lub pozostawione w obecnym stanie.
Kierownik ma podglad na liste badan i szkolert BHP co pozwala sprawdzi¢, czy zatoga posiada odpowiednie kwalifikacje. Ma wglad w nieobecnosci, mozliwo$¢ zaplanowania czasu pracy oraz wglad w nadgodziny. Zasobnik dokumentéw
umozliwia redystrybucje dokumentdw w formie zatgcznikéw. Lista zadan pozwala na zarzadzanie zadaniami i wglad w zadania podlegtych oséb.

enQvases

Pulpit kierownika

DANE © PRACOWNIKACH ~
umMowy ~

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

DELEGACJE PWS ~
ZADANIA | WNIOSKI ~
OCENY ~

Pulpit kierownika - Listy
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Pulpit Kierownik / Dane o pracownikach

W bloku dane o pracownikach kierownik moze przegladac informacje o szkoleniach BHP i badaniach lekarskich oraz podstawowe informacje o pracownikach, zleceniobiorcach, niezatrudnionych, wiascicielach i osobach
wspétpracujacych.

Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Lista pracownikéw

Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Szkolenia BHP
Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Ukoriczone szkolenia
Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Uprawnienia

Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Badania lekarskie

(3 Va3ses

Pulpit kierownika

DANE O PRACOWNIKACH ~
Lista pracownikéw

Szkolenia BHP

Ukoriczone szkolenia

Uprawnienia

Badania lekarskie

Dane o pracownikach - Lista

Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Lista pracownikéw

Lista pracownikéw z panelu kierownika przedstawia liste podleglych oséb. W ramach tej listy mogg zosta¢ wys$wietlone dane zatrudnionych pracownikéw, zleceniobiorcéw, wiascicieli, wspétpracownikéw, niezatrudnionych z
mozliwoscig podejrzenia podstawowych danych o danej osobie.

en®vases Lista pracownikéw

Pulpit kierownika < +r Lista pracownikow ﬁ @ < @ X

Czynnoéci Raporty. Lista Zamknij

DANE O PRACOWNIKACH o~ w Filtrowanie listy

Lista pracownikéw Widok  Pracownicy “v| Wszyscy podwtadni v Tek Clares (wszystko) Kalendarz =
Szkolenia BHP .
Data 22.08.2018 Jednostka organizacyjna Giowny wydzial firmy (FIRMA) =
Ukoriczone szkolenia
. MNazwisko Imig Kod Zatrudnienie Kalendarz
Uprawnienia Q
ANDRZEJEWSKI = PAWEE Starszy mechanik Standard
Badania lekarskie
BEDNAREK DAMIAN 007 Starszy mechanik Standard —E
UMOWY 0
. BEAD IRENA 016 Spegjalista d/s sprzedazy Standard Otwirz
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI ~~
BRANDT JAN 020 Mechanik poj.sam Standard
DELEGACIE PWS ~
ZADANIA I WNIOSKI . BUJAK DOROTA 008 St.Referent dfs kadr Standard
= .
OCENY o GAIDA EMIL 027 Mechanik poj.sam. Standard

Dane o pracownikach / Lista pracownikéw

Dostepne filtry:

77 Lista pracownikow ﬁ' 'Ei] A4 @ ><

Czynnoici Raporty Lista Zamknij

Widok Pracownicy v Wszyscy podwiadni v Tak Ckres 01..31.07.2018

Kalendarz Standard

Data  31.07.2018 Jednostka organizacyjna Giéwny wydziat firmy (FIRMA) =

Dodatkowe filtry na belce mozemy rozwinqc klikajgc w przycisk "Filtrowane listy"

Widok - lista dostepnych widokdw, aktywnos¢ pola ograniczona jest prawami dostepu. Dostepne pozycje:

Pracownicy - lista podwtadnych pracownikéw zalogowanego uzytkownika zatrudnionych w danym okresie,

Zleceniobiorcy - lista 0s6b, ktore w kartotece pracownika za zaktadce Kadry/Dostep WWW maja zaznaczony parametr Pokazuj osoby na liscie pracownikéw (dotyczy wiascicieli, wspoty ikéw, zleceniobiorcow,
niezatrudnionych),

Wiasciciele - lista 0séb, ktére w kartotece pracownika za zaktadce Kadry/Dostep WWW maja zaznaczony parametr Pokazuj osoby na liscie pracownikéw (dotyczy wiascicieli, 6 ikéw, zl

poip leceniobiorcéw,
niezatrudnionych),

® Wspotpracownicy - lista 0séb, ktére w kartotece pracownika za zaktadce Kadry/Dostep WWW maja zaznaczony parametr Pokazuj osoby na liscie pr ikéw (dotyczy $cicieli, wspétp ikéw, zl iobiorcow,
niezatrudnionych),

e Niezatrudnieni - lista 0séb, ktére w kartotece pracownika za zakladce Kadry /Dostep WWW maja zaznaczony parametr Pokazuj osoby na liscie pr: ikéw (dotyczy wiascicieli, wspoiy i | iobiorcéw,

niezatrudnionych).

Wszyscy podwtadni - parametr domyslnie ustawiony TAK co oznacza, ze na licie pracownikéw bedg widoczni wszyscy podwtadni kierownikowi pracownicy. Zaznaczenie parametru NIE spowoduje, ze na liscie bedg wys$wietlani
wyfacznie pracownicy bezposrednio podwtadni kierownikowi. Aby parametr byt widoczny nalezy na kartotece pracownika bedacego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr Dostep do danych podwitadnych nizszego
poziomu: TAK.

Okres - okres, za ktéry zostang wys$wietleni pracownicy. W przypadku, gdy okres zapisywany jest przy pomocy pojedynczej kontrolki (w jednym polu) to moze on zostac zapisany w formacie: ,data...data”, na przyktad: 2017-01-01...
2017-12-31. Chcac zawezic okres do catego roku mozemy wpisac przyktadowo 2017 i wcisna¢ Enter a wéwczas program podpowie nam okres 2017-01-01...2017-12-31. Podobne usprawnienie wystepuje, gdy chcemy wyswietli¢ dane z
okresu danego miesigca. Wpisujac przyktadowo 01 i posiadajac w polu Data date: 2017-04-06 program pokaze nam okres stycznia 2017 roku, czyli 2017-01-01...31.

Kalendarz - mozliwos$¢ wyboru z listy konkretnego Kalendarza, dla ktérego chcemy wyswietli¢ pracownikéw.

Data - filtr umozliwia wprowadzenia wybranej przez operatora daty, ktérej wprowadzenie powoduje réwniez aktualizacje w filtrze okres. Przyktadowo jesli wprowadzimy date 07.07.2018 to filtr okres zaktualizuje sie na caty miesigc
lipiec.

Jednostka organizacyjna - parametr umozliwia zawezenie wyswietlanych rekordéw do wskazanej jednostki organizacyjnej. W konfiguracji systemu Narzedzia/Opcje/Pulpity/Pulpity HR jest dostepny parametr Domysina

jednostka organizacyjna w pulpicie kierownika. Wybranie w parametrze konkretnej jednostki organizacyjnej skutkuje domyslinym inicjowaniem sie wskazanej jednostki organizacyjnej w filtrze Jednostka organizacyjna.
Omawiany parametr standardowo jest ustawiony, jako pusty.

Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Szkolenia BHP

Lista szkolenia BHP zawiera informacje dotyczacg szkolert BHP podlegtych oséb.
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Szkolenia BHP

& @
Szkolenia BHP 'E] 4 E X

Pulpit kierownika =
Czynnoéci Raporty Lista Zamknij
DANE O PRACOWNIKACH S - P
oweosscomscr [N
Lista pracownikéw - N . - — -
Pracownik i=| Wszyscy podwiadni | Nie | Definicja i= Zakres Wszystkie e
Szkolenia BHP
Okres (wszystio)
Ukoriczone szkolenia
. Pracownik Nazwa Planowany termin Data MNastepne Anulowany
Uprawnienia
ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) Szkolenie BHP okresowe
Badania lekarskie
BEDNAREK DAMIAN (007) Szkolenie BHP okresowe 31122018
uMowy v
o AMNDRZEJEWSKI PAWEL (008) Szkolenie BHP 31.12.2016 31.12.2016 31.12.2018
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
BEDNAREK DAMIAN (007) Szkolenie BHP 31122017 31122017 31122018
DELEGACIE PWS ~
ZADANIA | WNIOSKI ~
OCENY 7
Dane o pracownikach / Szkolenia BHP
Dostepne filtry:
17 Szkolenia BHP * @ l // X
Caynneéc  Rapery | Lista Zamknj
Filtraowanie listy
Pracownik = Wszyscy podwiadni v Tak Definicja = Zakres Wszystkie ~

Okres {wszystka) ]

Szkolenia BHP - Filtry

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o szkoleniach. Domysinie wéréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik. Aby kierownik nie byt mozliwy do wyboru we wskazanym
filtrze nalezy w konfiguracji systemu Narzedzia/Opcje/enovaNet/Kadry NET ustawi¢ parametr Widoczne dane kierownika w pulpicie kierownika: NIE.

Wszyscy podwiadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani s wytgcznie pracownicy bezposrednio podwiadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduije, ze w filtrze Pracownik
beda mozliwi do wyboru wszyscy podwtadni kierownikowi pracownicy. Aby parametr byt widoczny nalezy na kartotece pracownika bedacego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr Dostep do danych podwtadnych
nizszego poziomu: TAK.

Definicja - stownik z wszystkimi dostepnymi definicjami szkoler.

Zakres - okresla, w jakim kontekscie beda wyswietlone szkolenia. Do wyboru opcje:

e Wszystkie - zaznaczenie opcji powoduje wyszarzenie filtru Okres. Opcja powoduje wyswietlenie wszystkich planowanych, aktualnych, odbytych szkoler dla danego pracownika.
e Planowane - opcja umozliwia wyswietlenie wytacznie planowanych szkoleri dla wskazanego pracownika w zadanym okresie.

e Aktualne - opcja umozliwia wyswietlenie wytacznie aktualnych szkoler: dla wskazanego pracownika w zadanym okresie.
e Odbyte - opcja umozliwia wyswietlenie wytgcznie odbytych szkoleri dla wskazanego pracownika w zadanym okresie.

Okres - okres, za ktéry zostang wyswietlone dane.

Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Ukonczone szkolenia

Lista ukoriczonych szkoler\ zawiera informacje dotyczaca ukoriczonych szkoleri podlegtych oséb.

enQVvases

Ukoriczone szkolenia

ir Ukonczone szkolenia ﬁ E X

Pulpit kierownika =

Czynnoici Lista Zamknij
DANE O PRACOWNIKACH ~ - P
Filtrowanie listy
Lista pracownikéw . X .
Pracownik i= Wszyscy podwiadni Mie Kategoria Mazwa  (wszystkie) S~
Szkolenia BHP
Okres 01.01.2018..31.12.2018
Ukoriczone szkolenia
Pracownik Nazwa Okres Ocena Whniosek

Uprawnienia

ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) Szkolenie - kadry i ptace 01..30.06.2018

Badania lekarskie

BEDNAREK DAMIAN (007) Szkolenie - zmiany w prawie 01..31.05.2018 45
UMOwY N

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

DELEGACIE PWS e
ZADANIA | WNIOSKI N
OCENY A
Dane o pracownikach / Ukoriczone szkolenia
Dostepne filtry:
77 Ukonczone szkolenia + = : » X
Caynnoici  Raporty | Lista Zamknj
Filtrowanie listy
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) = Wszyscy podwladni Nie Kategoria = Nazwa (wszystkie) w

Okres 2014-01-01...2014-12-31 ™

Ukoriczone szkolenia - Filtry

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o ukonczonych szkoleniach. Domysinie wéréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik. Aby kierownik nie byt mozliwy do wyboru we
wskazanym filtrze nalezy w konfiguracji systemu Narzedzia/Opcje/enovaNet/Kadry NET ustawi¢ parametr Widoczne dane kier ika w pulpicie kier ika: NIE.

Wszyscy podwtadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani sg wytgcznie pracownicy bezposrednio podwiadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduije, ze w filtrze Pracownik
beda mozliwi do wyboru wszyscy podwtadni kierownikowi pracownicy. Aby parametr byt widoczny nalezy na kartotece pracownika bedacego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr Dostep do danych podwtadnych
nizszego poziomu: TAK.

Kategoria - stownik z wszystkimi dostepnymi kategoriami szkoler.

Nazwa - stownik z dostepnymi nazwami szkoleri w obrebie wybranej kategorii. Jezeli nazwa szkolenia nie jest powigzana z kategorig nalezy filtr Kategoria pozostawi¢ pusty a wéwczas w filtrze Nazwa bedg dostepne wszystkie
dostepne nazwy szkolen.

Okres - okres, za ktéry zostang wyswietlone dane.

Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Uprawnienia
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Lista uprawnien zawiera informacje dotyczgcg uzyskanych uprawnier podlegtych oséb.

e a365 Uprawnienia

Pulpit kierownika < 1v Uprawnienia = X

Caynnoéci Lista Zamknij

DANE O PRACOWNIKACH o~ Filtrowanie listy

Lista pracownikow

Pracownik i= Weyscypodwladni | I Nie | Ketegoria

Definicja
Szkolenia BHP

Okres (wszystko)
Ukoriczone szkolenia

Pracownik Definicja Data uzyskania | Termin waznoéci | Data utraty Numer Wydane przez
Uprawnienia

ANDRZEJEWSKI PAWEE (006) Konsultant Kip 01.01.2018 31.12. AKS123 Jan Nowak

Badania lekarskie

BEDNAREK DAMIAN (007) Kierowca 01.01.2015 31122024 (max) KN2456 Maria Kowalska
umMowy ~

CZAS PRACY | NIEOBECNQSCI

DELEGACIE PWS '
ZADANIA | WNIOSKI '
OCENY N
Dane o pracownikach / Uprawnienia
Dostepne filtry:

77 Uprawnienia &~ = b4 N X

Czynnoéci Rapory | Lista Zamknj
Filtrowanie listy

Pracownik  ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) = Wszyscy podwdadni Mie Kategoria

Definicja

Okres 2014-01-01..2014-12-31 ™

Uprawnienia - Filtry

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o uzyskanych uprawnieniach. Domysinie wéréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik. Aby kierownik nie byt mozliwy do wyboru we
wskazanym filtrze nalezy w konfiguracji systemu Narzedzia/Opcje/enovaNet/Kadry NET ustawi¢ parametr Widoczne dane kier ika w pulpicie kier ika: NIE.

Wszyscy podwiadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani s wytgcznie pracownicy bezposrednio podwiadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduije, ze w filtrze Pracownik
beda mozliwi do wyboru wszyscy podwtadni kierownikowi pracownicy. Aby parametr byt widoczny nalezy na kartotece pracownika bedacego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr Dostep do danych podwtadnych
nizszego poziomu: TAK.

Kategoria - stownik z wszystkimi dostepnymi kategoriami uprawnien.
Definicja - stownik z dostepnymi definicjami uprawnieri w obrebie wybranej kategorii.
Okres - okres, za ktéry zostang wyswietlone dane.

Pulpit Kierownika / Dane o pracownikach / Badania lekarskie

Lista badan lekarskich zawiera informacje dotyczacg badan lekarskich podlegtych oséb.

e nova 365 Badania lekarskie

Pulpit kierownika < ir Badania lekarskie

4
&l

X

Lista Zamknij

DANE O PRACOWNIKACH -~ y -
Filtrowanie listy

Lista pracownikow

Pracownik i=| Wszyscy podwiadni | Nie | Definicja i=| Zakres Wszystkie e
Szkolenia BHP
Okres (wszystko)
Ukoriczone szkolenia
. Pracownik Nazwa Termin Data wykonania Nastepne
Uprawnienia
ANDRZEJEWSKI PAWEE (006) Okresowe 31.082018
Badania lekarskie
BEDNAREK DAMIAN (007) Okresowe 31.03.2018
uMowY e
. AMNDRZEJEWSKI PAWEE (008) Wistepne 31.01.2017 31.01.2017 31.08.2018
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
BEDNAREK DAMIAN (007) Okresowe 01.01.2018 01.01.2018 31.03.2018
DELEGACJE PWS s
ZADANIA | WNIOSKI ~
OCENY 7
Dane o pracownikach / Badania lekarskie
Dostepne filtry:
Yr Badania lekarskie & B » X
Coynnoici Raporty | Lista Zamkni
Filtrowanie listy
Pracownik = Wszyscy podwiadni v Tak Definicja = Zskres Wezystkie ~

Okres (wszystko) ™

Badania lekarskie - Filtry

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o badaniach lekarskich. Domysinie wéréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik. Aby kierownik nie byt mozliwy do wyboru we
wskazanym filtrze nalezy w konfiguracji systemu Narzedzia/Opcje/enovaNet/Kadry NET ustawi¢ parametr Widoczne dane kierownika w pulpicie kierownika: NIE.

Wszyscy podwiadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani sg wytgcznie pracownicy bezposrednio podwiadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduje, ze w filtrze Pracownik
beda mozliwi do wyboru wszyscy podwiadni kierownikowi pracownicy. Aby parametr byt widoczny nalezy na kartotece pracownika bedgcego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr Dostep do danych podwtadnych
nizszego poziomu: TAK.

Definicja - stownik z wszystkimi dostepnymi definicjami badan lekarskich.

Zakres - okresla, w jakim kontekscie beda wyswietlone badania lekarskie. Do wyboru opcje:

e Wszystkie - zaznaczenie opcji powoduje wyszarzenie filtru Okres. Opcja powoduje wyswietlenie wszystkich planowanych, aktualnych, odbytych badan dla danego pracownika.

e Planowane - opcja umozliwia wys$wietlenie wytacznie planowanych badan dla wskazanego pracownika w zadanym okresie.

® Aktualne - opcja umozliwia wyswietlenie wytacznie aktualnych badan dla wskazanego pracownika w zadanym okresie.
e Odbyte - opcja umozliwia wyswietlenie wytgcznie odbytych badar dla wskazanego pracownika w zadanym okresie.

Okres - okres, za ktéry zostang wys$wietlone dane.
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Pulpit Kierownik / Umowy

W bloku Umowy kierownik moze przegladac informacje dotyczace uméw cywilnoprawnych.

enovases

Pulpit kierownika b 4

DANE O PRACOWNIKACH =~

UMOWY ~
Umowy cywilnoprawne
Pulpit kierownika / Umowy

Pulpit kierownika / Umowy / Umowy cywilnoprawne

Z panelu kierownika jest dostepna lista uméw cywilnoprawnych zleceniobiorcow podlegtych kierownikowi. W ramach tej listy sg wyswietlane nastepujace dane umowy:

numer umowy
tytut umowy

okres trwania umowy
element umowy

typ wartosci

rodzaj rozliczenia
wartos¢

.
.
.
.
.
.
.
® pozostato

enQva3sss

Pulpit kierownika * 17 Umowy cywilnoprawne & X
[ Zaarkn

~
DANE © PRACOWNIKACH Fiktrowanis listy

~
oy Pracownik  AMDRZEIEWSKI PAWE (005 = Waryscy podwladni Nie Ohres | 2015-01-01.2015-12-31 [

Umawy

CZAS PRACY | NIEDBECNOSCI™
Kiwota do wypksty

ZADANIA | WNIDSKI ~

fw o

D6 ANDRZEIEWSEI PAWEL UMW/F/ 2015020001 . 2015-02-02... PIT-11 6 Umowa zlece...  Butto Kwota do wyphaty 3 000,00 PLN 000 PLN
oceny ~
D6 ANDRIEJEWSKI PAWEL UMW/F2015/03/0001 abstuga informaty...  2015-03-01.. PIT-116 Umowa zlece...  Brutto Stawka za ckres 3 000,00 PLN
Umowy cywilnoprawne
Dostepne filtry:
Filtrowanie listy
Pracownik AMDRZEJEWSKI PAWEL (006) = Wszyscy podwiadni Nie Okres 2015-01-01..2015-12-31 m
Filtry

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o umowach cywilnoprawnych.

Wszyscy podwiadni - parametr domysinie ustawiony TAK co oznacza, ze na licie pracownikéw bedg widoczni wszyscy podwtadni kierownikowi pracownicy. Zaznaczenie parametru NIE spowoduje, ze na liscie bedg wys$wietlani
wylgcznie pracownicy bezposrednio podwtadni kierownikowi. Aby parametr byt widoczny nalezy na kartotece pracownika bedacego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr Dostep do danych podwtadnych nizszego

poziomu: TAK.

Okres - okres za jaki beda wyswietlone umowy cywilnoprawne.

W celu podgladu jednej z wy$wietlonych uméw nalezy wybrac przycisk Otwérz lub po najechaniu na wybrang umowe w kolumnie Kod klikna¢ w strzatke. Otworzy sie formularz umowy. Na formularzu umowy cywilnoprawnej
zawartej na stawke za godzing, jest dostepna zaktadka Zestawienia realizacji. Kierownik ma mozliwos$¢ wprowadzenia zestawienia realizacji poprzez wybranie przycisku Dodaj.

=]
Umowa: BEDNAREK DAMIAN (007), UMW/F/2015/06/0005, (wszystko) & 04 X

Zapisz Czynnodci Formularz Zamknij

OGOLME | Zestawienia realizagji

ZESTAWIENIA REALIZACH | Okres | Warto$é ‘

2015-06-18..30 -2 1000,00 PLN

Umowa cywilnoprawna rozliczana godzinowo/zaktadka: Zestawienia realizacji
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Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci

W bloku czas pracy i nieobecnosci kierownik moze modyfikowac norme czasu pracy i czas pracy w danym miesigcu. Dodatkowo kierownik moze przeglada¢ odnotowane swoje i swoich podwtadnych nieobecnosci. Sekcja zawiera
liste planowanych nieobecnosci, ktéra daje mozliwo$¢ podejrzenia odnotowanych ditugoterminowych urlopéw wypoczynkowych.

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Czas pracy

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Norma czasu pracy
Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Oryginalne dane z RCP

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Dane z RCP

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Statystyka czasu pracy

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Limity nieobecnodci

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Lista nieobecnosci

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Planowane nieobecnosci
Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Zestawienia czasu pracy.

365

Pulpit kierownika =
DANE © PRACOWNIKACH ~
uMowy o

CZAS PRACY | NIEOBECHOSCI
Czas pracy
Norma czasu pracy
Oryginalne dane z RCP
Dane z RCP
Statystyka czasu pracy
Limity nieobecnosc
Lista niecbecnosci
Planowane nieobecnosci

Zestawienia czasu pracy

Czas pracy i nieobecnosci - Listy

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Czas pracy

Blok czasu pracy przedstawia miesieczng karte czasu pracy kierownika i podlegtych mu pracownikéw w ujeciu graficznym. Na czasie pracy zostaje odnotowany rzeczywisty czas pracy pracownika. Zapisany tutaj czas pracy
poréwnywany jest z norma czasu pracy i na tej podstawie ustalana jest miedzy innymi liczba nadgodzin. Na kalendarzu dni, w ktérych pracownik nie byt zatrudniony sa oznaczone ikona: X . Dniktére zostaly zmodyfikowane przez
Uzytkownika s oznaczone mocno zéttym kolorem.

365 Czas pracy

Pulpit kierownika < vr Czas pracy &9 E X

Czynnoiéci  Formularz Zamknij

DANE O PRACOWNIKACH Vi Kalendarz

UMOWY |
Pracownik ANDRZEJEWSK] PAWEL (008)

Czas pracy ~
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI . -
4 P Oozsa  sierpien 2018

Czas pracy
[ pon " o " -

Norma czasu pracy 30 21 $roda, 1 sierpnia 2018 X 2 Pracy X 3 Pracy 4 Wolny 5 Misdzisla
(00 ] [e00 ]| | [e:00 ] [e:00

Oryginalne dane z RCP

Dane z RCP X 6 Pracy X 7 Pracy X B Pracy X 9 Pracy 10 Pracy 11 Wolny 12 Misdzizla
(00 | [g:00 | [s:00 | [8:00 | [s:00

Statystyka czasu pracy
13 Pracy 14 Pracy 15 Swigto 16 Pracy 17 Pracy 18 Wolny 19 Niedziela
(B:00 | [e:00 [ | [B:00 | [oP:9:00 I

Limity niecbecnosc

Lista niecbecnosci
20 Pracy 21 Pracy 22 Pracy 23 Pracy 24 Pracy 25 Wolny 26 Niedziela

Planawane nisobecnoidi bR ] 20 | EECI oo | [e:00 I J[

Zestawienia czasu pracy

27 Pracy 28 Pracy 29 Pracy 30 Pracy 31 Pracy 1 2
DELEGACIE PWS 0 [eoo | [g:00 | [s:00 | [8:00 | [s:00 [ ][
ZADANIA | WNIOSKI |
OCENY i 22.22082018 1, 8:00 /1, 8:00 W okresie zatrudnienia 15, 120:00 /15, 120:00 sierpieri 2018 21, 168:00 /21, 168:00

® w © ¢ el

Czas pracy i nieobecnosci/ Czas pracy

Dostepne filtry:
17 Czas pracy & = 4 X
Czynnoéci  Rapony | Zzmknj
Kalendarz
Pracownik BEDNAREK DAMIAN (007) i=| Czas Czas pracy ~

4 P D@y luty 2014

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o czasie pracy.
Czas - uzytkownik ma mozliwo$¢ wybrania sposobu wys$wietlania danych na kalendarzu, wedtug dostepnych opdji:

® (zas pracy (widzimy sumaryczng liczbe godzin do przepracowania w danym dniu np. 8:00),
e Od godziny/czas pracy (przedstawia planowang godzine rozpoczecia pracy i liczbe godzin do przepracowania w danym dniu np. 7:00/8:00),
e Od godziny/do godziny(przedstawia planowang godzine rozpoczecia i zakoriczenia pracy w danym dniu np. 7:00...15:00).

Pod kalendarzem w podsumowaniu jest wykazany czas przepracowany i norma czasu pracy w dniu, na ktérym jest ustawiony kursor a takze czas przepracowany w dniach i godzinach oraz norma czasu pracy za dany miesigc. W
zaleznodci od przyjetej w etacie pracownika interpretacji kalendarza (Etat/Ogdlne: Interpretacja) zapisy w kalendarzu (lub ich brak) beda oznacza¢:

e Interpretacja: Wg planu. Jezeli w danym dniu zapis nie zostanie zmodyfikowany recznie, program domyslnie przyjmuije, ze pracownik pracowat zgodnie z planem (o ile wczedniej nie zostata odnotowana nieobecnosc).
e Interpretacja: Wg obecnosci. Jezeli w danym dniu nie zostanie odnotowany czas pracy, to program przyjmie, ze praca w tym dniu nie byta $wiadczona. Opcja dedykowana uzytkownikom Rejestratoréw Czasu Pracy.
e Interpretacja: Wg zestawien. Kalendarz czasu pracy jest niedostepny. Czas pracy zapisywany jest przy pomocy opgji: Zestawienie czasu pracy.

Dodatkowo dla pracownikéw zatrudnionych w trakcie miesigca lub zwalnianych w trakcie miesigca dla miesigca zatrudnienia i miesigca zwolnienia bedzie generowany parametr W okresie zatrudnienia wskazujacy liczbe godzin i dni
w okresie zatrudnienia.
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Po otworzeniu dnia poprzez wybranie przycisku Otwdrz badz Dodaj, kierownik ma mozliwo$¢ modyfikacji czasu pracy. Jezeli wprowadzany przez przetozonego czas pracy pracownika, bedzie zachodzit na poprzednig dobe
pracownicza, przy prébie zapisu dnia pojawi sie ostrzezenie ze wskazaniem odpowiedniej godziny o ktérej koriczy sie poprzednia doba ( np. 7:00) : "Wprowadzono czas pracy nalezacy do poprzedniej doby pracowniczej. Poprzednia
doba konczy sie o godzinie 7:00". W celu poprawnego wprowadzenia danych o czasie przepracowanym nie nalezy ignorowac ostrzezenia, po pojawieniu si¢ komunikatu nalezy wybrac¢ Anuluj. Na formularzu dnia wybrac¢ opcje
Caynnosci/uzgodnij dobe p

CZYNNOSCI

Uzgodnij dobe pracowniczg

Czynnosci/Uzgodnij dobe pracowniczq
Po wykonaniu czynnosci Uzgodnij dobe pracowniczg zostanie automatycznie poprawiony zapis czasu pracy. Godziny nalezace do poprzedniej doby pracowniczej zostang zapisane z plusem.

Dzien pracy: ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 2015-07-08

Dzieri pracy: ANDRZEJEWSKI PAWEE (006), 2015-07-07 & 03 X
oK Coynnoic Formularz Zamkmi
OGOLNE Ogélne
Pracownik ANDRZEIEWSK] PAWEE (006) =
Data 2015-07-07 [ Od godziny 5:00
Paprawne wefwy dnia v Tak Czas 10:00
Strefy

‘ Definicja Od godziny Czas

Praca w normie

Praca w normie 5:00 800

& Dodaj nowy zapis

Uzgodniony czas pracy
Uwaga!
Aby czynnos¢ Uzgodnij dobe pr iczq byta nie epna na formularzu dnia z poziomu listy Czas pracy, w module Kadry i ptace nalezy w konfiguracji systemu edzia/Opcje/Sy I
na roli przypietej do operatora zablokowac prawo dostepu Prawa/Kalend/Dzien pracy godnij dobe pracowniczq.

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Norma czasu pracy

Blok norma czasu pracy (kalendarz) przedstawia miesieczna karte normy czasu pracy kierownika i podlegtych mu pracownikéw w ujeciu graficznym. Na kalendarzu dni, w ktérych pracownik nie byt zatrudniony sg oznaczone ikona:
X, Dni, ktore zostaty zmodyfikowane przez Uzytkownika s3 0znaczone mocno zéttym kolorem.

en®vases Norma czasu pracy
Pulpit kierownika < v Norma czasu pracy &9 @ X
Czynnoéci  Formularz Zamknij
DANE O PRACOWNIKACH 0
UMOWY V| —
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (008) = Cazas Czas pracy N

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI .
4 P Oozsia  sierpien 2018

Czas pracy

pon wt ir «aw pt sb nie
Morma czasu pracy sroda, 1 sierpnia 2018 [ Xz Pracyi [ X 3 Pracy 4 Walny 3 Niedziela
8:00 18:00
Qryginalne dane z RCP
TrreaTET X 6 Pracy X 7 Pragy X § Pracy X 9 Pracy 10 Pracy 11 Wolny 12 Niedziela
(00 | [g:00 | [e:00 | [8:00 | [:00 I( [ ]
Statystyka czasu pracy
Criyrhmts 13 Pracy 14 Pracy 15 Swieto 16 Pracy 17 Pracy 18 Wolny 19 Niedziela
(200 |[e:00 ][ | [e:00 | [s:00
Lista niecbecnodci
B . 20 Pracy 21 Pracy 22 Pracy 23 Pracy 24 Pracy 25 Wolny 26 Niedziela
Planowane nieabecnosci B | B30 | B0 | 50 | Fo
Zestawienia czasu pracy
27 Pracy 28 Pracy 29 Pracy 30 Pracy 31 Pracy
DELEGACIE PWS ~ (o0 | [z:00 | [g:00 | [e:00 | [e:00 ]
ZADANIA | WNIOSKI )
OCENY A 01..01.08.2018 0, 0:00 /0, 0:00 W okresie zatrudnienia 15, 120:00 /15, 120:00 sierpieri 2018 21, 168:00 /21, 168:00

® v © ¢ T BT

Czas pracy i nieobecnosci/ Norma czasu pracy

Dostepne filtry:
¥ Norma czasu pracy (zy{;_ﬂ E - bﬁi
Kalendarz
Pracownik BEDNAREK DAMIAN (007) = Caas Czas pracy ~

4 P DoEsia  luty 2014
Norma czasu pracy - Filtry

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o normie czasu pracy
Czas - uzytkownik ma mozliwo$¢ wybrania sposobu wys$wietlania danych na kalendarzu, wedtug dostepnych opdji:
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e (Czas pracy (widzimy sumaryczna liczbe godzin do przepracowania w danym dniu np. 8:00),

e 0Od godziny/czas pracy (przedstawia planowang godzine rozpoczecia pracy i liczbe godzin do przepracowania w danym dniu np. 7:00/8:00),

e 0Od godziny/do godziny(przedstawia planowanga godzine rozpoczecia i zakoriczenia pracy w danym dniu np. 7:00...15:00),

Pod kalendarzem w podsumowaniu jest wykazany czas przepracowany i norma czasu pracy w dniu, na ktérym jest ustawiony kursor a takze czas przepracowany w dniach i godzinach oraz norma czasu pracy za dany miesigc.

Dodatkowo dla pracownikéw zatrudnionych w trakcie miesigca lub zwalnianych w trakcie miesigca dla miesigca zatrudnienia i miesigca zwolnienia bedzie generowany parametr W okresie zatrudnienia wskazujacy liczbe godzin i dni
w okresie zatrudnienia.

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Oryginalne dane z RCP

W wersji platynowej programu enova/Kadry/Czas pracy/Oryginalne dane z RCP udostepniona zostata lista obrazujaca zaimportowane wejscia i wyjscia RCP za pomocg czynnosci Import RCP (tabela posrednia) dostepnej na liscie
pracownikéw w kadrach w wersji okienkowej enova365.

Uwaga!
Aby czynnos¢ Import RCP (tabela posrednia) byta dostepna na liscie pracownikow w Kadrach nalezy w konfiguracji systemu Narzedzia/Opcje/Kadry i pface/Kalendarze/RCP-reguty zaznaczyc parametr
Import danych do tabeli posredniej: Tak.

W panelu kierownika w gatezi Czas pracy i nieobecnosci/Oryginalne dane z RCP jest mozliwo$¢ wylacznie podgladniecia zaczytanych godzin wejscia i wyjscia pracownika z pracy. Zaczytane dane automatycznie zostajg
przeniesione z listy Czas pracy i nieobecnosci/Oryginalne dane z RCP na liste Czas pracy i nieobecnosci/Dane z RCP, na ktérej mozliwa jest weryfikacja wejs¢, wyjs¢ pracownikéw. Poszczegdine odbicia pracownika tworzg liste,

ktérg mozna filtrowac wedtug:
-_—
+r Oryginalne dane z RCP Dﬁ%‘:ﬁ;ﬂne é{, E ><
ane

Czynnosei Lista Zamkni

Filtrowanie listy

Pracownik Wszyscy podwadni | Nie Typ Wejicie ~ | Okres 01..31.08.2018

Jednostka organizacyjna

Oryginalne dane z RCP - Filtry

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja. Domysinie wéréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik. Aby kierownik nie byt mozliwy do wyboru we wskazanym filtrze nalezy w
konfiguradji systemu ia/0Op¢j ry NET ustawic¢ parametr Wid dane kier ika w pulpicie kier ika: NIE.

Wszyscy podwiadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani sg wytgcznie pracownicy bezposrednio podwtadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduje, ze w filtrze Pracownik
beda mozliwi do wyboru wszyscy podwitadni kierownikowi pracownicy.

Uwaga!
Aby w pulpicie kierownika na listach byt dostepny parametr Wszyscy p i nalezy na kartotece pracownika bedqcego kierownikiem na zakfadce Dostep www zaznaczyc parametr Dostep do danych
h niz pozi TAK. D SInie wskazany parametr na zaktadce Dostep www jest ustawiany: NIE co oznacza, ze parametr Wszyscy podwtadni na listach pulpitu kierownika jest

P y
niewidoczny.

Typu odbicia - do wyboru predefiniowane sg odbicia Wejécia, Wyjscia, Wejscia stuzbowego, Wyjscia stuzbowego, Wejscia prywatne, Wyjsécia prywatne, Niezdefiniowane oraz Wszystkie.

Okres - okres, za ktéry zostang wyswietlone dane. W przypadku, gdy okres zapisywany jest przy pomocy pojedynczej kontrolki (w jednym polu) to moze on zostac¢ zapisany w formacie: ,data...data”, na przyktad: 2018-03-05...05 lub
2018-01-01...2018-12-31.

Jednostka organizacyjna - mozliwo$¢ wskazania konkretnej jednostki organizacyjnej.

Na omawianej lidcie w czynnosciach jest dostepna opcja Skopiuj oryginalne dane. Jezeli na liscie Dane z RCP kierownik dokonat nieprawidtowych weryfikacji zaczytanych danych z RCP wéwczas jest mozliwo$¢ ponownego
skopiowania oryginalnych danych z listy Oryginalne dane z RCP na liste Dane zRCP.

ORYGINALNE DANE Z RCP
Skopiuj oryginalne dane

Czynnosc/ Skopiuj oryginalne dane
Po wybraniu czynnosci zostaje otwarte okno z nastepujacymi parametrami:
Skopiuj oryginalne dane

Nie

BEDNAREK DAMIAN (007) =
2014-08-04..04 ™

N

Skopiuj oryginalne dane

Tylko zaznaczone. Mozliwo$¢ dokonania importéw wytacznie rekordéw zaznaczonych na liscie.

Pracownik. Mozliwo$¢ wskazania konkretnego pracownika.

Za okres. Mozliwos¢ wskazania okresu z jakiego nalezy skopiowac dane RCP.

Nadpisz dane. Jezeli parametr zostanie zaznaczony TAK wowczas dane z listy Oryginalne dane z RCP nadczytuja dane na liscie Dane z RCP. Jezeli parametr pozostawimy ustawiony NIE wowczas uzycie omawianej czynnosci
spowoduje dodanie kolejnych wierszy do rekordéw czyli kierownik na liscie Dane z RCP bedzie widziat wiersz zweryfikowany oraz wiersz zaczytany z listy Oryginalne dane z RCP.

Uwaga!
Lista Oryginalne dane z RCP jest automatycznie aktywowana jezeli enova365 jest w wersji platynowej. W celu ukrycia listy nalezy zablokowac do niej dostep na konkretnej roli w konfiguracji systemu

Opcje/sy

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Dane z RCP

W wersji platynowej programu enova dostepna jest lista zaczytanych danych z RCP. Wejécia, wyjécia znajdujace sie na omawianej liscie sg automatycznie przeniesione z listy Kadry/Czas pracy/Oryginalne dane z RCP.

Uwaga!
Aby byta mozliwos¢ zaczytania danych z RCP na listy nalezy w konfiguracji systemu edzia/Opcje/Kalend. P-reguly zaznaczy¢ parametr Import danych do tabeli posredniej: Tak.

Na liscie Kadry/Czas pracy/Oryginalne dane z RCP nie ma mozliwosci weryfikowania zaczytanych danych, rekordy sq nie do edycji. Weryfikacja jest mozliwa wytgcznie na liscie Kadry/Czas pracy/Dane z
RCP.

Na liscie Dane z RCP s3 dostepne filtry:
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vr Danez RCP - - &9 =] ><

Zaimporj  Zweryfiky
danez

dane z RC Czynnosci Lista Zamknij
Filtrowanie listy
Pracawnik i=| Wszyscy podwiadni "1 Nie Typ (wszystkie) ~
Okres 01..31.08.2018 Jednastka organizacyjna i= Filtr Do zaimportowania ~
Stan Nieoznaczony o

Filtry - Kadry/Czas pracy/Dane z RCP

® Pracownik. Mozliwo$¢ wyboru pracownika z listy.
® Wszyscy podwiadni. Zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani sg wytgcznie pracownicy bezposrednio podwtadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduije, ze w filtrze Pracownik
beda mozliwi do wyboru wszyscy podwiadni kierownikowi pracownicy.

Uwaga!

Aby w pulpicie kierownika na listach byt dostepny parametr Wszyscy podwitadni nalezy na kartotece pracownika bedqcego kierownikiem na zakfadce Dostep www zaznaczyc parametr Dostep do danych
iz TAK. Domysinie wskazany parametr na zaktadce Dostep www jest ustawiany: NIE co oznacza, ze parametr Wszyscy podwiadni na listach pulpitu kierownika jest

p h
niewidoczny.

80 P

Typ. Mozliwos¢ wskazania konkretnej definicji do wyboru: Niezdefiniowany, Wejscia, Wyjscia, Wejscie stuzbowe, Wyjscie stuzbowe, Wejscie prywatne, Wyjscie prywatne, Wszystkie.
Okres Okreslamy z jakiego okresu majg zostac¢ wyswietlone dane z RCP.
Jednostka organizacyjna. Wybieramy w ramach jakiej jednostki organizacyjnej majg zosta¢ wyswietlone dane z RCP.
Filtr. Stownik do wyboru:

o Do zaimportowania.

© Zaimportowane.

o Wszystkie.
e Stan. Stownik do wyboru:
o Nieoznaczony. Stan nadany rekordom zapisanym bezposrednio po imporcie z pliku do bazy.
o Aktywny. Stan nadawany rekordom po weryfikacji.
o Nieaktywny. Stan nadawany rekordom negatywnie zweryfikowanym przy uzyciu czynnosci Weryfikuj dane z RCP.
o Wszystkie.

o e o 0

Na omawianej licie jest mozliwos¢ dodawania, usuwania, otwierania rekordéw w celu modyfikacji.
Dodatkowo na liscie Dane z RCP jest mozliwos$¢ automatycznego weryfikowania danych zaczytanych z RCP poprzez wybranie czynnosci Zweryfikuj dane z RCP.

&

DANE Z RCP
Zaimportuj dane z RCP

[y ]

Czynnosc/Zweryfikuj dane z RCP

Uwaga!
Aby automatyczna weryfikacja byta mozliwa nalezy odpowiednie weryfikatory przygotowac w konfiguracji systemu Narzedzia/Opcje/Kadry i ptace/Kalendarze/RCP-algorytmy. Weryfikatory moggq stuzy¢
przykfad cznemu wygtadzaniu danych czyliw przypadku gdy pracownik z zaplanowanq normg czasu pracy od godziny 8:00 przychodzi do pracy o godzinie 7:55 dziatanie weryfikatora moze

polegac na automatycznym "dodaniu” pracownikowi 5 minut brakujqcych do godziny 8:00 tak aby nie byly generowane nadgodziny na wypfacie.

Po wybraniu czynnosci Zweryfikuj dane z RCP zostaje otwarte okno z nastepujgcymi parametrami:

e Tylko zaznaczone. Mozliwo$¢ dokonania weryfikacji wytgcznie dla rekordéw zaznaczonych na liscie.

e Pracownik. Mozliwo$¢ wskazania konkretnego pracownika.

e Za okres. Mozliwos¢ wskazania okresu z jakiego nalezy zweryfikowac dane RCP.

e Stan. Mozliwos¢ wskazania stanu, ktéry ma podlegac weryfikacji. Do wyboru: Nieoznaczony, Aktywny, Nieaktywny.

Zweryfikuj dane z RCP

Nie

BEDNAREK DAMIAN (007) =
2014-08-04..04 ™

Czynnosc/Zweryfikuj dane z RCP

Po zaakceptowaniu weryfikacji danych z RCP przyciskiem OK zostaje otworzone okno RCP, na ktérym sa mozliwe do wykonania czynnosci "Dopasuj do normy pracownika", "Dodaj", "Usun".

Rep B s B ¥ X

Zapisz Czynnoici Raporty Formulerz Zamknij

OGOLNE Ogélne

| Pracownik Godzina Typ Stan Dopasowanie Norma

CZYNNOSO

Dopasuj do normy pracownika

Dodaj

Usun

Czynnosci/RCP

Po dokonaniu weryfikacji zaimportowanych rekordéw w celu przeniesienia czasu pracy na kalendarz pracownika nalezy uzy¢ czynnosci Zaimportuj dane z RCP.
Po wybraniu czynnosci otwarte zostaje okno Zaimportuj dane z RCP z nastepujacymi parametrami:

e Tylko zaznaczone. Mozliwo$¢ dokonania importu wytacznie dla rekordéw zaznaczonych na liscie.
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Pracownik. Mozliwo$¢ wskazania konkretnego pracownika.

Za okres. Mozliwos¢ wskazania okresu z jakiego nalezy zaimportowac dane RCP.

Stan. Mozliwo$¢ wskazania stanu, ktéry ma podlegac weryfikacji. Do wyboru: Nieoznaczony, Aktywny, Nieaktywny.

Nadpisz dane. W sytuadji gdy dane zostaly juz raz zaimportowane na kalendarz pracownika aby byta mozliwo$¢ nadczytania danych parametr nalezy zaznaczy¢ TAK.

Zaimportuj dane z RCP

BEDNAREK DAMIAN| =
2014-08-04..04 =)

Czynnos¢/Zaimportuj dane z RCP

Uwaga!
Lista "Dane z RCP" jest automatycznie aktywowana jezeli enova365 jest w wersji platynowej. W celu ukrycia listy nalezy zablokowac do niej dostep na konkretnej roli w konfiguracji systemu

¢ /Opcje/sy R

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Statystyka czasu pracy

W bloku statystyka jest mozliwo$¢ sprawdzenia, jaka zostata zaplanowana liczba godzin pracy do przepracowania oraz poréwnac te informacje z czasem faktycznie przepracowanym w danym miesigcu. Roznica pomiedzy norma
czasu pracy a czasem pracy powoduje odchytki czasu pracy na podstawie, ktérych wyliczane sa nadgodziny. W zaleznosci, w jaki dziers w miesigcu wystapia nadgodziny to wyliczane sa nadgodziny 50%, 100%, Swiateczne. Formularz
pozwala réwniez sprawdzi¢ czy w danym miesigcu wystapita praca w nocy oraz czy nadgodziny, ktére przystugiwaty zostaty rozliczone, jako dni wolne od pracy. Dostepne pola na formularzu:

.

3

.

e o 0

3

3

Pracownik - pracownik, ktérego dotyczg wyliczenia. Panel kierownika umozliwia wybér pracownika z listy.
Statystyka - parametr moze przyjmowac wartosci:

o Zaokres zatrudnienia - jezeli pracownik zostat zatrudniony badz zwolniony w trakcie miesigca/okresu rozliczeniowego, to wyswietlane dane dotyczace czasu i normy czasu pracy oraz nadgodzin beda dotyczyly okresu
zatrudnienia w danym okresie.
o Razem - w polu okres bedzie wyswietlany peten miesiac lub okres rozliczeniowy.
Okres - wybieramy okres, za jaki chcemy uzyskac informacje o czasie pracy. DomysInie podpowiada sie okres biezgcego miesigca. Jezeli pracownik jest rozliczany w wielomiesiecznym okresie rozliczeniowym, to jest mozliwo$¢
wyswietlenia aktualnego okresu rozliczeniowego. W polu okres bedzie wyswietlat sie aktualny okres rozliczeniowy, jezeli w Narzedzia/Opcje/Kadry i ptace/Kalendarze/Czas pracy parametr Statystyka czasu pracy
wyswietlana wg biezacego okresu rozliczeniowego jest ustawiony na TAK.
Czas pracy (Godziny, Dni) - liczba godzin/dni zaplanowanej pracy w danym okresie,
Rzeczywisty czas pracy (Godziny, Dni) - liczba godzin/dni faktycznie przepracowanych w danym okresie,
Odchy#ki - réznica pomiedzy liczbg godzin przepracowanych (rzeczywisty czas pracy), a liczba godzin do przepracowania (norma czasu pracy) w danym okresie:
QOdchy#ki Plus - dodatnia réznica miedzy rzeczywistym czasem pracy a norma czasu pracy,
QOdchytki Minus - ujemna réznica miedzy rzeczywistym czasem pracy a norma czasu pracy,
Akordy - liczba godzin pracy w akordzie,
Do przeniesienia - liczba godzin do odebrania, jako dni wolne od pracy,
Z przeniesienia - liczba godzin odebranych, jako dni wolne od pracy,
Z przeniesienia (po uwzglednieniu wspotczynnika) - liczba godzin odebranych, jako dni wolne od pracy z uwzglednieniem wspétczynnika,
Praca w godzinach nocnych
o Nocne - liczba godzin pracy przypadajaca w nocy,
Nadgodziny - liczba nadgodzin przepracowanych w danym okresie:
o 50% - liczba nadgodzin z 50% doptatq za prace,
© 100% - liczba nadgodzin z 100% doptfatg za prace,
o Swigteczne - liczba nadgodzin z 100% doptata za prace, praca wystapita w $wieta lub w niedziele.

o0 o0 o0 o0 o0

o

enQvases Staystyka ezasu pracy

Pulpit kierownika = ¢ Statystyka czasu pracy & X

Coynnoici Zamicnij

DANED Las e Statystyka czasu pracy

UMOWY v

Pracownik PAWEOWICZ TERESA (033) =
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI -~
Statystyka Za okres zatrudnienia ~
Czas pracy
Okres 2016-06-01..30
Norma czasu pracy
Oryginaine dane z RCP Czas pracy
Dane z RCP Czas 176:00| Dni 22

Statystyka czasu pracy .
Rzeczywisty czas pracy
Limity niecbecnosci

Czas 204:00  Dni 24
Lista niecbecnosci
Planowane nieobecnosci Odchytki
Zestawienia czasu pracy Plus 2800 Minus 000 Akordy 0:00
DELEGACJE PWS ~ Do przeniesienia 0:00| Zprzeniesienia 000
ZADANIA 1 WNIOSKI e Z przeniesienia (po uwzglednieniu wspdtczynnika) 0:00 Saldo 0:00
OCENY v

Praca w godzinach nocnych

Mocne 800
Nadgodziny
50% 000 100% 1600 Swigteczne 12:00

® & OO

Czas pracy i nieobecnosci/ Statystyka czasu pracy

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Limity nieobecnosci

Lista zawiera naliczone limity nieobecnosci dla pracownikéw.
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enQvases

<

Pulpit kierownika Limity nieobecnosci =) X

Lista Zamknij

DANE O PRACOWNIKACH
Filtrowanie listy

UMOWY
Pracownik 1= Wszyscy podwiadn v Tak Definigja i= Okres | 2015-01-01..2015-12-31 Tylko ostatni Nie
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI .~ )
Stan na dzieri 2015-09-18  [3]
Czas pracy
Pracownik | Definigia Okres waznosci | Limit | Pozostato dni Limit godz. Pozostato godz. |
MNorma czasu pracy

Jo)

LEWCZUK ROBERT (041) Opieka nad zdrowym dzieckiem 2015-01-01..2015-12-31
Oryginalne dane z RCP

LEWCZUK ROBERT (041) Urlop wypoczynkowy 2015-01-01..2015-12-31 26 26 206:00 208:00 _:E]
Dane z RCP

SZUMCZYK BARBARA (058) Urlop wypoczynkowy 1..2015-12-31 E 121 208:00 96800 ST

Statystyka czasu pracy

STRUGALSKI JAN (059) nad zdrowym dzieckiem
-

STRUGALSKI JAN (059) Urlop wypoczynkowy' 2015-01-01..2015-12-31 26 121 208:00 968:00

Lista niecbecnosci
Planowane nieobecnosci

Zestawienia czasu pracy

Czas pracy i nieobecnosci/ Limity nieobecnosci

Na liécie sg dostepne filtry:

Limity nieobecnosci = X

Zamknij

L5

=

Filtrowanie listy

Pracownik i=| Wszysay podwiadni v Tak Definicia i=| Okres 2015-01-01...2015-12-31 Tylko ostatni Mie

Stan na dzien 2015-09-18

Limity nieobecnosci - Filtry

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o przyznanym limicie. Domysinie wsréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik do wyboru. Aby kierownik nie byt mozliwy do
wyboru we wskazanym filtrze nalezy w konfiguradji systemu edzia/Opcj Iry NET ustawi¢ parametr Widoczne dane kierownika w pulpicie kierownika: NIE.

Wszyscy podwtadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani s wytgcznie pracownicy bezposrednio podwtadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduje, ze w filtrze Pracownik
beda mozliwi do wyboru wszyscy podwiadni kierownikowi pracownicy.

Definicja - mozna wskazac jedna z definicji limitu nieobecnosci, ktéra ma by¢ wyswietlona np. Urlop wypoczynkowy, Urlop dodatkowy, Opieka nad zdrowym dzieckiem. Jezeli nie zostanie wybrana zadna definicja, filtr bedzie
pusty, to zna lidcie zostang wyswietlone wszystkie limity nieobecnosci z uwzglednieniem pozostatych filtréw.

Okres - nalezy wskazac okres, za ktory beda wyswietlone limity nieobecnosci. Pole jest w trybie edycji jezeli checkbox 'Tylko ostatni' jest ustawiony na NIE.
Tylko ostatni - checkbox z mozliwoscig ustawienia TAK/NIE. Jezeli checkbox jest zaznaczony na TAK, to na lidcie zostanie wyswietlony tylko ostatni limit nieobecnosci.
Przyktad. Jezeli za okres 2015 roku limit urlopu wypoczynkowego jest naliczony w dwéch kawatkach, osobno za okres trwania pierwszej umowy na peten etat i osobno do drugiej umowy na 1/2 etatu, to po zaznaczeniu Tylko

ostatni na TAK, na liscie wyswietli sig tylko ostatni limit nieobecnosci naliczony za 2015 rok. Jezeli Tylko ostatni bedzie ustawiony na NIE, na liscie zostanie wyswietlony limit urlopu wypoczynkowego w dwdch kawatkach za okres
2015 roku.

Stan na dzien - checkbox z mozliwoscig ustawienia TAK/NIE, aktywny tylko przy ustawieniu checkboxa Tylko ostatni na TAK. Na lidcie zostang wyswietlone dane dotyczgce limitu nieobecnosci, aktualne na dzien, ktory zostat
wybrany w filtrze Stan na dzien.

Przyktad. Jezeli pracownik zatrudniony od poczatku roku 2015 ma naliczony limit dla pierwszej pracy w kilku pozycjach czyli 1,67 za kazdy przepracowany miesigc, to przy ustawieniu Tylko ostatni na TAK oraz wskazaniu w filtrze
Stan na dzien daty np 2015-09-20, na lidcie zostanie wyswietlony limit urlopu wypoczynkowego w jednej pozycji w wysokosci nabytego limitu na dziert 2015-09-20, czyli w przytoczonym przyktadzie za 8 przepracowanych petnych

miesiecy.
[=)
Limit nieobecnosci: Urlop wypoczynkowy (2014-02-01...2014-12-31), BEDNAREK DAMIAN (007) & @ h4 // X
Zapisz Czynncéci Raporty | Formularz Zamknj
O0GOLNE Ogéine
@ Definicja Urlop wypoczynkowy =]
Okres 2014-02-01..2014-13-31 D

Limit w dniach

Limit roczny wg przepiséw kodeksu pracy 36 Pierwszy rok zatrudnienia Nie
Korekta z tytutu urlopéw bezplatnych (mies.) 0
Limit za okres (po uwzglednieniu wymiaru etatu) 24,00

Limit w przeliczeniu na godziny
Limit 192:00

Korekta limitu urlopu wypaczynkowego przypadajsca na 0:00

biezace zatrudnienie (godz.)

Przeniesienie z poprzedniego okresu 0:00 Przenies tylko niewykorzystany Nie
Korekta 0:00

Razem (po uwzgednieniu korekty i przeniesienia) 192:00

Rozliczenie

Wykorzystane 8:00 Pozostato 184:00

W tym wyplacony ekwiwalent 0:00 Orientacyjna liczba dni (8:00 godz./dzien) 23

Formularz limitu urlopu wypoczynkowego

Zgodnie z kodeksem pracy kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace przystuguje w danym roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy w wymiarze 20 dni (staz pracy ponizej 10 lat) lub 26 dni ( staz pracy powyzej
10 lat). Niewykorzystany urlop wypoczynkowy w danym roku kalendarzowym przechodzi na kolejny rok kalendarzowy. Powyzsze okno podzielone jest na czesci tematyczne:

e 0gélne - informacje dotyczgce rodzaju limitu oraz okresu.
e Limit urlopu - w zaleznosci od rodzaju limitu prezentowane sg tu informacje dotyczace ilosci limitu w dniach jak réwniez w przeliczeniu na godziny.
e Rozliczenie - w tej czesci zawarte sg informacje dotyczgce wykorzystania i rozliczenia danego limitu urlopowego.

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Lista nieobecnosci

Lista nieobecnosci pozwala na przegladanie wszystkich zaewidencjonowanych nieobecnosci w kontekscie podlegtych kierownikowi pracownikéw. Jezeli nieobecno$¢ zostata skorygowana wéwczas w kolumnie Korygowana przy

nieobecnosci zostanie zaznaczony znacznik i w okresie takiej nieobecnoéci pojawi sie adnotacja (pusty).
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en@vases Lista nieobecnosc

Pulpit kierownika < ¢ Lista nieobecnosci
Czynnoéci Rapory Lista Zamknij

DANE O PRACOWNIKACH £ . -

. Filtrowanie listy

)

AR || Pracownik i= Wszyscy podwdadni v Tak Definicja =
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

o Okres 01.07.2018..30.09.2018 Jednostka organizacyjna

Czas pracy
Nieobecnogé A | Przyczyna Korygowana Okres Dni Czas Datyezy pracownika

MNarma czasu pracy

Badania lekarskie - Nie dotyczy 06..06.08.2018) 200 BEDNAREK DAMIAN (007) O\
Oryginalne dane z RCP

Urlop okolicznosciowy Nie dotyczy 16..17.08.2018) 2 16:00 BEDNAREK DAMIAN {007) —E|
Dane z RCP

Urlop wypoczynkowy Planowy 01..02.08.2018) 1 8:00 ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) Otworz
Statystyka czasu pracy

Zwolnienie chorobowe Zwolnienie lekarskie 01..02.09.2018) 2 0:00 ANDRZEJEWSKI PAWEL (006)

Limity niecbecnosci

Lista nieob
Planowane nieobecnosci

Zestawienia czasu pracy

DELEGACIE PWS %
ZADANIA | WNIOSKI %
OCENY Vi

® % O &

Czas pracy i nieobecnosci/ Lista nieobecnosci

Dostepne filtry:

i1 Lista nieobecnosci &9

Czynnoéci  Raporty | Lista Zamknij

<

Filtrowanie listy

Pracownik 1= Wszyscy podwhadni v Tak Definicja

Ckres 01.07.2018..30.09.2018 Jednostka organizacyjna

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o wprowadzonych nieobecnosciach. Domysinie wéréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik do wyboru. Aby kierownik nie byt
mozliwy do wyboru we wskazanym filtrze nalezy w konfiguracji systemu edzia/Opcj ry NET ustawi¢ parametr Widoczne dane kierownika w pulpicie kierownika: NIE.

Wszyscy podwiadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani sg wytgcznie pracownicy bezposrednio podwtadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduje, ze w filtrze Pracownik
beda mozliwi do wyboru wszyscy podwitadni kierownikowi pracownicy.

Definicja - parametr umozliwia zawezenie wyswietlanych rekordéw do wskazanej definicji nieobecnosci.
Okres - parametr umozliwia zawezenie wys$wietlonych rekordéw do wskazanego okresu.
Jednostka organizacyjna - parametr umozliwia zawezenie wyswietlanych rekordéw do wskazanej jednostki organizacyjnej.

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Planowane nieobecnosci

Uwaga!

Funkcjonalnos¢ planowanych nieobecnosci dostepna jest w wersji platynowej modutu Kadry i pface.

e Planowane nieobecnosci
Na liscie Planowanych nieobecnosci bedg dostepne nieobecnosci, ktére w konfiguracji programu Narzedzia/Opcje/Kadry i ptac lend finicje nieob i, na definicji majg zaznaczony parametr Definicja dostepna
do wyboru na liscie planowanych nieobecnosci na TAK.

e Lista planowanych nieobecnosci
Lista planowanych nieobecnosci pozwala na przegladanie wszystkich zaewidencjonowanych planowanych nieobecnosci w kontekscie podleglych kierownikowi pracownikéw.

en@va3ses Planowane niecbecnoici| X

Pulpit kierownika © Planowane niecbecnosci 2 B X
Czynnosi Lista Zamiknij

DANE O PRACOWNIKACH
Filtrowanie listy

UMOWY
Pracownik BECMAREK DAMIAN (007) i= Definicja i= Okres 2015-12-01..31 5]
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
| | Stan Nieobecnoic Okres Dni Dotyczy pracownika A
Czas pracy Q
- Uriop wypoczynkowy 2015-12-15..15 BEDNAREK DAMIAN {007)
Norma czasu pracy
Oczekujaca Urlop wypoczynkowy 2015-12-17..17 1 BEDMAREK DAMIAN {007) [\@
Oryginalne dane z RCP
Zatwierdzona Uriop wypoczynkowy 2015-12-18..18 1 BEDMAREX DAMIAM (007) Dodaj
Dane z RCP
Wprowadzona Urlop wypoczynkowy 2015-12-21..31 & BEDMAREK DAMIAN (007) —:ﬂ
Statystyka czasu pracy
Otz
Limity nieobecnosci -
Lista nieobecnosci
Usur
Planowane niecbecnosci
Zestawienia czasu pracy

Czas pracy i nieobecnosci/ Planowane nieobecnosci

e Dostepne filtry:

17 Planowane nieobecnosci i = - » X
Czynnoici  Raporty | Lista Zamknj
Filtrowanie listy
Pracownik BEDMAREK DAMIAN (007) = Wszyscy podwladni MNie Definicja Urlop wypoczynkowy = Okres 2014-04-01..30 ™

Planowane nieobecnosci - Filtry

o

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja o wprowadzonych planowanych nieobecnosciach. Domysinie wéréd pracownikéw dostepny jest réwniez kierownik do wyboru. Aby
kierownik nie byt mozliwy do wyboru we wskazanym filtrze nalezy w konfiguracji systemu ia/0Op¢j ry NET ustawi¢ parametr Wid dane kier ika w pulpicie kier ika: NIE.

Wszyscy podwiadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani sg wytgcznie pracownicy bezposrednio podwtadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduje, ze w filtrze
Pracownik beda mozliwi do wyboru wszyscy podwtadni kierownikowi pracownicy.

)

o

Definicja - parametr umozliwia zawezenie wy$wietlanych rekordéw do wskazanej definicji planowanej nieobecnosci.

)

Okres - parametr umozliwia zawezenie wy$wietlonych rekordéw do wskazanego okresu.
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e Czynnosci

Czynnosci dostepne na liécie Planowanych nieobecnosci s uzaleznione od ustawienia parametru Akceptacja przez kierownika, ktéry jest dostepny w konfiguracji ia/0Opcj
Pulpity/Planowane nieobecnosci.

o Jezeli parametr Akceptacja przez kierownika jest zaznaczony na NIE bedzie dostepna tylko czynno$¢:
= Pr; até pl 3 nieob $¢ na
o Jezeli parametr Akceptacja przez kierownika jest zaznacz
® Przed zatwierdzeniem planowanych nieobecnosci:
= ZatwierdzZ planowang nieobecnosc - czynnosc¢ dziata tylko dla planowanych nieobecnosci, ktére maja status Oczekujgcy.
Przetozony ma mozliwo$¢ zatwierdzi¢ planowane nieobecnosci podlegltych pracownikéw.

Po zatwierdzeniu planowanej nieobecnosci pracownik badz przetozony bedzie mégt przeksztatci¢ zatwierdzong nieobecnos¢ we wniosek o nieobecnosé.
= Anuluj planowang nieobecnos¢- czynnos¢ dziata tylko dla planowanych nieobecnosci, ktére maja status Oczekujgcy.
Przetozony ma mozliwo$¢ anulowania planowanej nieobecnosci.

- po wykonaniu czynnosci planowana nieobecnosc zostanie przeksztatcona we wniosek o nieobecnos¢.
ony na TAK beda dostepne czynnosci:

PLANOWANA NIEOBECNOSC

Anulyj planowana nieobecnoc

Zatwierdzanie/Anulowanie Planowanej nieobecnosci

o Po zatwierdzeniu planowanych nieobecnosci:
= Przeksztatc pl ieok $¢ na wniosek

Q

zatwierdzona planowana nieobecnos¢ moze by¢ przeksztatcona na wniosek urlopowy.
= Przywrdé¢ planowang nieobecnosc - czynnos¢ dziata tylko dla planowanych nieobecnosci, ktére maja status Zatwierdzona lub Anulowana.
Po wykonaniu czynnosci planowana nieobecnos$¢ powrdci do stanu Oczekujgcy.

PLANOWANA NIEOBECNOSC

Praywréc planowana nieobecnoéc

ry NET w sekdji

Przeksztot¢ planowanq nieobecnos¢ na wniosek

Uwaga!
Jezeli parametr Akceptacja przez ki ika jest iony na TAK, aby pl
nalezy odblokowac zadania:

® Planowana nieobecnosc - kierownik

lub

Planowana nieobecnos¢ - kierownik (pojedynczy)
® Planowana nieobecnos¢ - pracownik

nieobecnosci byly przekazywane przetozonemu do akceptacji, w konfiguracji programu Narzedzia/Opcje/Systemowe

Pulpit Kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Zestawienie czasu pracy

Zestawienia czasu pracy mozna konfigurowac w zaleznosci od oczekiwan uzytkownika.
Po wskazaniu w obrebie folderu Czas pracy i nieob i wiersza Zest

czasu pracy w menu bocznym pojawiajg sie wczytane zestawienia czasu pracy do wyboru. Zaczytanie zestawienia czasu pracy do programu

odbywa sie poprzez zaimportowanie pliku o formacie xml (Plik/Importuj zapisy/Z pliku XML...). Po jednorazowym zaczytaniu zestawienia czasu pracy w konfiguracji inicjowana jest zaktadka Definicje zestawien czasu

i
(Narzedzia/Opcje/Kadry i Ptace/Kalendarze). W przypadku jezeli nie ma wczytanych zestawien czasu pracy zaktadka Zestawienia czasu pracy w pulpicie kierownika nie jest mozliwa do wyboru.
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Pulpit kierownika < ¢ Menu: Pulpit kierownika / Czas pracy i nieobecnosci / Zestawienia czasu pracy
DANE O PRACOWNIKACH
ZESTAWIENIA CZASU PRACY
umMowy Y
a . Czas pracy
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

Ceas pracy Plan pracy

Norma czasu pracy
Oryginalne dane z RCP
Dane z RCP

Statystyka czasu pracy
Limity niecbecnodci
Lista nieobecnosci

Planowane nisobecnosci

ZFestawienia czasu pracy

DELEGACJE PWS 1
ZADANIA | WNIOSKI 1
OCENY v

Czas pracy nieobecnosci/ Zestawienie czasu pracy / Menu boczne

Po wybraniu przyktadowo zestawienia Czas pracy zostaje udostepniony odpowiedni widok z zestawieniem.

en@vases Czas pracy

Pulpit kierownika < vr Czas pracy

s @ X

Zapisz Czynnoici  Formularz Zamknij

DANE O PRACOWNIKACH o B D Dzisiaj 20 - 26 sie 2018

UMoOwWY | Zakres Tygodniowy Pracownicy Jednostka organizacyjna
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI 20 pon. 21 wt. 22 4r. 23 czw. 24 pt, 25 sob. 26 niedz.
Pracownik

Czas pracy
Norma czasu pracy ANDRZEJEWSKI PAWEE (006)
Oryginalne dane z RCP BARTNIK-KOCHAN ROMUALDA (.. 700 800 700 800 700 800 7:00 &00 700 840 0:00 Q.00
Dane z RCP BEDNAREK DAMIAN (007) 700 800 700 00 00 E00  TH0 800 TO0 800 000 €:00
Statystyka ezasu pracy BLAD IRENA (016) 700 800 700 800 700 800 700 800 700 800 0:00 .00
Limity niecbecnosci BRANDT JAN (020) 700 800 700 800 00 800 700 800 700 800 0:00 Q.00
Lista niecbecnotci BUJAK DOROTA (008) 700 800 700 800 00 800 700 800 700 800 000 Q00
Planowane niecbecnosd GAJDA EMIL (027) 700 800 700 800 700 &00 700 800 T:00 800 0:00 0:00
Zestawienia czasu pracy GEAR ANDRZEJ (026) 700 800 700 800 700 800 700 800 700 800 0:00 Q.00

DELEGACIE PWS i GWIAZDOWSKI MAREK (025) 700 400 700 400 700 400 T:00 400 700 400 0:00 000

ZADANIA | WNIOSKI \/

OCENY s | Wstaw serie

65 ﬂ? @ 0 Okres (pusty) Od godziny Czas Pomifi dni wolne i éw. [ Nie Nadpis

Czas pracy i nieobecnosci/ przyktadowe Zestawienie czasu pracy
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Pulpit Kierownika / Delegacje PWS

Na podstawie zaakceptowanego wniosku o delegacje stuzbowg powstaje dokument Delegacja PWS. W pulpicie kierownika zaktadka ta stuzy do podgladu delegacji podlegtych pracownikéw.

enQvases Deiegacie

. B X

Pulpit kierownika < i1 Delegacje
Czynnoici Raporty Lista Zamknij
DAME O PRACOWNIKACH s - .
Filtrowanie listy
UMOWY 0
Pracownik i=| Wszyscy podwladni Nie Definicja dokumentu =
CZAS PRACY | NIEOBECNQSCI
Status Wszystkie o Okres 01..31.08.2018 [51]
DELEGACIE PWS N
N Data wystawienia Status Numer Delegowany A| Krajdocelowy | Data rozpoczecia wg etapéw | Data zakofczenia wg etapéw
elegacje Q
23.08.2018 )| Zlecona PWS/2018/08/0002 AMNDRZEJEWSKI PAWEE (006) Polska (PL) 2018-08-14 07:00 2018-08-14 00:00
ZADANIA | WNIOSKI v
23.08.2018 Zlecona PWS/2018/08/0003 BEDNAREK DAMIAN (007) Polska (PL) 2018-08-11 08:00 2018-08-11 17:00 —E
OCENY e
23082018 Zlecona PWS/2018/08/0004 BLAD IRENA (018) Palska (PL) 2018-08-21 08:00 2018-08-23 17:00 (i

Lista delegacji PWS/0gdine

W przeciwienstwie do pracownika kierownik ma w znaczacy sposéb ograniczone mozliwosci edycji danych na formularzu delegacji gdyz dane te stuzg tylko do podgladu.

en ova 365 D Delegacja PWS: PWS/2.. X
Delegacja PWS: PWS/2018/08/0002
Zapisz Czynnoici  Formularz Zamknij
‘ OGOLNE Delegadja Status  Zlecona ~
ZALICZKI Definiga i Seria PWS = Delegacja ciagla Tak
K Nnrar PWS/2018/08/0002 Kurier dyplomatyczny Nie
Data 23.08.2018 Domyslny srodek transportu Samochéd ~
Delegowany ANDRZEJEWSKI PAWEE (006) = Planowane rozpoczecie 14.08.2018 T:00
Kraj docelowy Polska (PL) i= Planowane zakorficzenie 16.08.2018 15:00
Whiosek ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), Delegacja stuzbowa (14..16.08.2018) i=
Cel delegacji Spotkanie z klientem
Uwagi Analiza wdrozeniowa

Dane do rozliczenia

Data rozliczenia Tabela kursowa NBP - kurs éredni [ i= Kensoliduj platnosci Nie
Data kursu Data ogloszenia Nr dokum... =
Etapy delegacji
LP Kraj Rozpoczecie Zakoriczenie
=» 2018-08-14 07:00 2018-08-14 09:00 q
2]
Otwérz

Formularz podglqdu delegacji PWS w pulpicie kierownika

Dostepne filtry:

& Ble B X

Czynnodci  Rapory : Lista Zamknij

17 Delegacje

Filtrowanie listy

Pracownik :=| Woszyscy podwhadni Nie Definicja dokumentu i=|

Status Wszystkie ' Okres 01.31.08.2018
Delegacje PWS - Filtry

Pracownik - umozliwia odfiltrowanie delegacji przypisanych do konkretnego pracownika.

Wszyscy podwiadni - parametr domysinie ustawiony TAK co oznacza, ze na liécie pracownikéw bedg widoczni wszyscy podwtadni kierownikowi pracownicy. Zaznaczenie parametru NIE spowoduje, ze na liscie bedg wys$wietlani
wytacznie pracownicy bezposrednio podwiadni kierownikowi. Aby parametr byt widoczny nalezy w kartotece pracownika bedacego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr "Dostep do danych podwiadnych
nizszego poziomu": TAK.

Definicja dokumentu - filtr umozliwia wybér okreslonego rodzaju dokumentu.

Status - filtr pozwala na wyselekcjonowanie delegacji na podstawie ich aktualnego statusu, moze przyjmowac nastepujace wartosci: ie, Zlecone, ) , Naliczone, Rozliczone, Zatwierdzone, Anulowane.

Okres - przedziat czasowy z jakiego majg zosta¢ wyswietlone delegacje podleglych pracownikéw, domysinie jest to peten miesigc kalendarzowy.

Z poziomu listy delegacji dla kierownika mozliwe jest zrealizowanie wydrukéw: Polecenia wyjazdu oraz Rozliczenia delegacji.
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RAPORTY
PWS - Polecenie wyjazdu

PWS - Rozliczenie delegadji

Delegacja PWS wydruki

Szczegdtowe informacje dotyczgce modutu Delegacje PWS dostepne sa w giéwnym drzewie artykutéw w czesci Delegacje PWS
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Pulpit Kierownika / Zadania i wnioski

Sekcja zadania i wnioski zawiera liste czynnosci do wykonania przez pracownika. Dodatkowo daje mozliwos¢ sktadanie wnioskéw o nieobecnosci np. o urlop wypoczynkowy jak réwniez innych wnioskéw.
Pulpit Kierownika / Zadania i wnioski / Zadania pracownika

Pulpit Kierownika / Zadania i wnioski / Wnioski o nieobecnosci

Pulpit Kierownika / Zadania i wnioski / Inne wnioski

e a3es

Pulpit kierownika

DANE O PRACOWNIKACH v
CZAS PRACY I NIEOBECNOSCT
ZADANIA T WNIOSKL ~
Zadania pracownika

Whioski ¢ nieobecnosci

Inne wnioski

Zadnia i wnioski - Listy

Pulpit Kierownika / Zadania i wnioski / Zadania pracownika

Blok zawiera listg zadan do wykonania dla kierownika oraz wszystkich jego podwtadnych. Na ten moment zdania sg $cisle powigzane z wnioskami urlopowymi, delegacjami pracownika. S to dwa rodzaje zadar do wykonania dla
przetozonego - akceptacja wniosku oraz dla zastepcy - informacja o zastepstwie w zwigzku z nieobecnoscig jednego z pracownikéw firmy.

enova 365 Zadania pracownika X

-—
Pulpit kierownika < i1 Zadania pracownika e Podsimi I Jg EG} X
zadania decyzie Procesy  Czynnosci Lista Zamknij
DAME O PRACOWNIKACH o - -
Filtrowanie listy
uUmMowy b . N - -
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (008) Wszyscy podwiadni Nie Definicja i= Stan Alctywny ~
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
Zakres Wszystkie ~ Okres (wszystko)
ZADANIA | WNIOSKI ~
Rozpoczecie Zakoniczenie Stan zadania Przypisane do
Do zatwierdzenia wniosek urlop wypoczynkowy - BEDNAREK DAMIAN (007), 30 - 29.03.2018 AMNDRZEIEWSKI PAWEL (006) .
‘Whioski o nieobecnosci
Inne wnioski
OCENY ~

® v O O

Zadania i wnioski / Zadania pracownika

Dostepne filtry:

7¢ Zadania pracownika Gz LI} ﬁ E ><

formularz  Podejmij
zadania decyzie Procesy  Caynnogci Lista Zamknij
Filtrowanie listy
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (008) i= Wszyscy podwladni MNie Definicja =
Stan Alctywny v Zakres Wszystkie s Okres 01..31.03.2018

Zadania pracownika - Filtry

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja. Domy$Inie wéréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik do wyboru.

Uwaga!

Nie zaleznie od ienia parametru dane ki ika w pulpicie ki ika TAK lub NIE znajdujqcego sie w konfiguracji programu Narzedzia/Opcje/Pulpity/Pulpit HR kierownik bedzie
moZliwy do wyboru w filtrze Pracownik na liscie Zadania pracownika.

Wszyscy podwtadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani sg wytgcznie pracownicy bezposrednio podwiadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduje, ze w filtrze Pracownik
bedg mozliwi do wyboru wszyscy podwiadni kierownikowi pracownicy. Aby parametr byt widoczny nalezy na kartotece pracownika bedgcego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr Dostep do danych podwtadnych
nizszego poziomu: TAK.

Definicja - mozliwo$¢ wskazania konkretnej definicji nieobecnosci.

Stan - kazde z zadan przypisanych do uzytkownika w zaleznosci od tego, czy zostato juz zrealizowane czy nie przyjmuje wartosci:

e Nieaktualne - zadania niezrealizowane, przeterminowane,

® Aktywny - zadania do zrealizowania,

® Oczekujacy - zadanie przeczytane, ale jeszcze niezatwierdzone /odrzucone przez operatora,
e Zrealizowany - zadanie wykonane,

e Odrzucony - zadanie odrzucane,

Zakeres - okres, z jakiego chcemy wyswietla¢ zadania,

® Wszystkie - wszystkie zadania wybrane z przedziatu czasowego wpisanego w polu Okres
® Na dzi$ - zadania do zrealizowania w dniu dzisiejszym
e Zalegte - zadania zalegte do wykonania.

Okres - okres, za ktéry zostang wy$wietlone dane. W przypadku, gdy okres zapisywany jest przy pomocy pojedynczej kontrolki (w jednym polu) to moze on zostac¢ zapisany w formacie: ,data...data”, na przyktad: 2012-03-05...05 lub
2011-01-01...2011-12-31. W filtrze Okres domysinie jest ustawiona warto$¢ 'wszystko', czyli na lidcie beda wyswietlane zadania, ktére nie zostaly jeszcze zrealizowane.

Z poziomu listy Zadania pracownika kierownik ma mozliwos¢ zarzadzac wnioskami ztozonymi przez pracownikéw. W gérnym panelu listy nalezy wskazac ikone Podejmij decyzje a nastepnie w parametrze Decyzja wybrac
odpowiednig opcje:

® Do realizacji - wniosek zostanie zaakceptowany,
e 0Odrzu¢ - wniosek zostanie odrzucony.
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Do realizacji

Odrzuc

Podejmij decyzje

Powyzsze okno jest mozliwo$¢ wywotac rowniez wskazujac ikone Czynnosci a nastepnie opcje Podejmij decyzje.
Akceptacja wniosku jest takze mozliwa poprzez otworzenie formularza wniosku a nastepnie przejécie na zaktadke Obstuga procesu. W oknie znajda sie trzy opcje do wyboru:
e Do realizacji - wniosek zostanie zaakceptowany,

e 0Odrzuc - wniosek zostanie odrzucony,
® Pozostaw w obecnym stanie - wniosek nie zmieni obecnego stanu.

enQvases Dokument dodatiow;

Dokument dodatkowy: Wniosek urlop wypoczynkowy - WUW/2018/03/003

Zapisz Czynnodel  Formularz Tambkni]
OGOLNE | Obstuga zadania
[055”‘6“ PROCESU ] Zadanie Do zatwierdzenia whiosek urlop wypoczynkowy - BEDNAREK DAMIAN (007, 30..30.03.2018, Planowy
Proces Waioski pracawnicze 3 = Odpowiedzialny ANDRZEJEWSKI PAWEE (006) =
Rozpoczecie 29.03.2018 9:35 Zakoficzenie
Zawiadomienie 20022018 9:35
Realizacja

Przejdz do kolejnego etapu
[ O Do realizacji [Do realizacji]

[ () | Odrzué [Odrzucony]

[ O Pozostaw w obecnym stanie

Uwagi

Obstuga procesu

Pulpit Kierownika / Zadania i wnioski / Wnioski o nieobecnosci
Lista wnioski o nieobecnosci zawiera liste wprowadzonych wnioskéw o urlop wypoczynkowy, okolicznosciowy, delegacje (opis funkcjonalnosci znajduje sie w czesci Pulpit Kierownika, Pulpit Pracownika/Pulpit Pracownika/Delegacje

PWS).

en \Va365 Whnioski o nieobecnosci | X

s B X

Pulpit kierownika < ¥r Wnioski o nieobecnosci
Caynnoéci Lista Zamknij
DANE O PRACOWNIKACH £ - P
Filtrowanie listy
umMowy '
Pracownik i= Wszyscy podwiadni v Tak Definicja =
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI . :
Rodzaj Wszystkie ~ Okres 01.01.2018..31.12.2018 Jednostka organizacyjna =
ZADANIA | WNIOSKI ~
T —— Stan Przypisany do Okres Nazwa wniosku Przetozony Q
Zaakceptowany —» BEDNAREK DAMIAN {007) 05..05.03.2018 Urlop wypoczynkowy ANDRZEJEWSKI PAWEL (006)
Whioski o nieobecnosci
Zaakceptowany BUJAK DOROTA (008) 15..15.03.2018 Urlop wypoczynkowy AMDRZEIEWSKI PAWEL (006) —E]
Inne wnioski
Otworz
OCENY ~

@ v O O

Zadania i wnioski / Wnioski o nieobecnosci

Dostepne filtry:

7 Whnioski o nieobecnosci ﬁ E ><

Czynnosdi Lista Zamknij

Filtrowanie listy

Pracownik i= Wszyscy podwdadni v Tak Definicja Urlop wypoczynkowy

Rodzaj Wezystkie ~ Okres 01.01.2016.31.12.2018 Jednostka organizacyjna Gléwny wydziat firmy (FIRMA)
Whioski o nieobecnos¢ - Filtry

Pracownik - lista pracownikdw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja. Domysinie wsréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik do wyboru.
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Uwaga!

Nie zaleznie od ustawienia parametru Widoczne dane ki ika w pulpicie ki ika TAK lub NIE znajdujqcego sie w konfiguracji programu Narzedzia/Opcje/Pulpity/Pulpit HR kierownik bedzie
mozliwy do wyboru wfiltrze Pracownik na liscie Wnioski o nieobecnos¢.

Wszyscy podwtadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani sg wytgcznie pracownicy bezposrednio podwtadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduje, ze w filtrze Pracownik

bedg mozliwi do wyboru wszyscy podwiadni kierownikowi pracownicy. Aby parametr byt widoczny nalezy na kartotece pracownika bedgcego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr Dostep do danych podwtadnych
nizszego poziomu: TAK.

Definicja - mozliwos$¢ wskazania konkretnej definicji nieobecnosci.
Rodzaj - kazdy z wnioskéw moze posiada¢ odpowiedni status, w zaleznosci od tego czy dany wniosek zostat juz zaakceptowany przez przetozonego. Mogg one przyjmowac nastepujace stany:

Wszystkie - wszystkie wnioski niezaleznie, jaki stan posiadaja,

Oczekujace - wnioski wprowadzone przez uzytkownika, ale jeszcze niezaakceptowane przez przetozonego, wnioski oczekujgce mozna edytowac lub usuwac
Anulowane - jezeli dany wniosek zostanie anulowany,

Zaakceptowane - wnioski urlopowe zaakceptowane przez przetozonego,

Odrzucone - wnioski urlopowe odrzucone przez przetozonego

Okres - okres, za ktéry zostang wyswietlone dane. W przypadku, gdy okres zapisywany jest przy pomocy pojedynczej kontrolki (w jednym polu) to moze on zostac¢ zapisany w formacie: ,data...data”, na przyktad: 2012-03-05...05 lub
2011-01-01...2011-12-31.

Jednostka organizacyjna - parametr umozliwia wyswietlenie rekordéw dla wskazanej jednostki organizacyjnej. Domyslnie filtr Jednostka organizacyjna jest ustawiony, jako pusty. Wykasowanie jednostki organizacyjnej w filtrze
skutkuje pokazaniem na liscie wnioskéw o nieobecnosci réwniez wnioskéw oséb niezatrudnionych, niepowigzanych z zadng jednostka organizacyjna.

W konfiguracji programu Narzedzia/Opcje/Pulpity/Pulpit HR jest dostepny parametr Domysina jednostka organizacyjna w Pulpicie Kierownika. Wybranie w parametrze konkretnej jednostki organizacyjnej skutkuje
domysinym inicjowaniem sie wskazanej jednostki w filtrze "Jednostka organizacyjna". Omawiany parametr standardowo jest ustawiony, jako pusty.

Pulpit Kierownika / Zadania i wnioski / Inne wnioski

Lista innych wnioskoéw stuzy ewidencji i wyswietlania innych wnioskéw, ktére sg definiowane na etapie wdrozenia.

Pulpit kierownika Inne wnioski vl S

Coynnoid s

» o X

porty | Lista Zamknj

DANE 0 PRACOWNIKACH Filtrowanie listy

CZAS PRACY I NIEOBECNOSCT

Pracownik AMDRZEJEWSKI PAWEL (008) szyscy podwladni Mie Definicja =
ZADANIA I WNIOSKI Stan Wazysthie ~
Zzdania pracownika
Numer wniosku Nazwa Stan Przypisany do Opis
Wnioski o nieobecnoici Q
0 5]
ZASOBNIK DOKUMENTOW
POWIADOMIENIA .@_
Usuri
Zadania i wnioski/ Inne wnioski
Dostepne filtry:
Inne wnioski & BB X
Czynnoici Lista Zamknij
Filtrowanie listy
Pracownik KUREK BARTOSZ (044) i= Nie Definicja i=| Stan Wszystkie

Pracownik - lista pracownikéw do wyboru, dla ktérych bedzie wyswietlona informacja. Domysinie wéréd pracownikéw jest dostepny réwniez kierownik do wyboru.

Uwaga!
Nie zaleznie od ustawienia parametru Widoczne dane Ki ika w pulpicie ki ik
mozliwy do wyboru w filtrze Pracownik na liscie Inne wnioski.

TAK lub NIE znajdujgcego sie w konfiguracji programu Narzedzia/Opcje/Pulpity/Pulpit HR kierownik bedzie

Wszyscy podwtadni - zaznaczenie parametru NIE spowoduije, ze w filtrze Pracownik wyswietlani sg wytgcznie pracownicy bezposrednio podwtadni kierownikowi. Zaznaczenie parametru TAK spowoduje, ze w filtrze Pracownik

bedg mozliwi do wyboru wszyscy podwtadni kierownikowi pracownicy. Aby parametr byt widoczny nalezy na kartotece pracownika bedgcego kierownikiem Kadry/Dostep www zaznaczy¢ parametr Dostep do danych podwtadnych
nizszego poziomu: TAK.

Definicja - parametr umozliwia wskazanie konkretnej definicji wniosku.

Stan - pozwala zawezi¢ wyswietlanie wnioskow tylko do wnioskéw o okreslonym statusie. Pole stan moze przyjmowac ponizsze wartosci:

o Wszystkie - na liscie zostang wyswietlone wszystkie inne wnioski
e Otwarte- na liscie zostang wys$wietlone otwarte inne wnioski
e Zamkniete - na liscie zostang wyswietlone zamkniete inne wnioski
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Pulpit Kierownika / Oceny

Sekcja ocen w Pulpicie Kierownika umozliwia przetozonemu zarzadzenie ocenami. Sktada sie z dwdch zaktadek:

enQvasies

Pulpit kierownika =

o Arkusze ocen Podwiadni
® Oceny

DANE O PRACOWNIKACH ~
umMowy '
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
DELEGACJE PWS ~
ZADANIA | WNIOSKI \/
Arkusze ocen Podwiadni

Oceny

Pulpit Kierownika / Oceny

Arkusze ocen Podwtadni

W tej sekgji kierownik ma mozliwo$¢ podgladu arkuszy ocen podwtadnych pracownikéw.

en@vases Arkusze ocen Podwladni | X

Pulpit kierownika vr Arkusze ocen Podwiadni E'{* X
Czynnosci Lista Zamknij
DANE O PRACOWNIKACH v . -
Filtrowanie listy
umowy Def. arkusza =
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
Ocena Termin Definicja arkusza Oceniany Oceniajacy
DELEGACIE PWS A Q
Ocena Kwartalna, 18.07.2018 18.07.2018 Pracownik BEDNAREK DAMIAN (0002) ANDRZEJEWSKI PAWEE (0001)
ZADANIA | WNIOSKI N
Ocena Kwartalna, 18.07.2018 18.07.2018 Pracownik samoocena BEDNAREK DAMIAN (0002) BEDNAREK DAMIAN (0002) —El
OCENY ~
Ocena Kwartalna, 18.07.2018 18.07.2018 Pracownik uzgadniana BEDNAREK DAMIAN (0002) ANDRZEJEWSKI PAWEE (0001) Eri=
Arkusze ocen Podwiadni
Ocena Kwartalna, 20.07.2018 20.07.2018 Pracownik BEDNAREX DAMIAN (0002) ANDRZEJEWSK] PAWEL (0001)
Oceny
Ocena Kwartalna, 20.07.2018 20072018 Pracownik samoocena BEDNAREK DAMIAN (0002) BEDNAREK DAMIAN (0002)
Acan Fiuadlan 1007 010 ann7an0 e DEMRIADEY MARMARL NANTY AMNDZEICAICKT NAACY AT

Arkusze ocen Podwladni

Na liscie dostepny jest: filtr Def. arkusza, ktéry umozliwia odfiltrowanie wybranych arkuszy ocen.

Oceny

W sekdji ocen kierownik ma mozliwos$¢ zarzgdzania ocena.

enQvases Oceny

Pulpit kierownika < ir Oceny E X

Caynnoici Lista Zamknij

DANE O PRACOWNIKACH y -
Filtrowanie listy

UMOowWY

Definicja i= Okres 01.01.2018..31.12.2018 Etap Wszystkie | Odpowiedzialny =
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
Definicja Data Termin Etap Odpowiedzialny
DELEGACIE PWS e
Ocena Kwartalna 20.07.2018 2007.2018 Zrealizowana ANDRZEJEWSKI PAWEE (0007}
ZADANIA | WNIOSKI e
Ocena Kwartalna 20.07.2018 Przygotowywana AMNDRZEIEWSKI PAWEE (0007)
OCENY ~

Arkusze ocen Podwiadni

Oceny

Pulpit Kierownika / Oceny
Na liécie dostepne sg nastepujgce filtry:

Definicja - mozliwos¢ odfiltrowania danych po konkretnej definicji oceny.

Okres - mozliwo$¢ okreslenia przedziatu czasowego za jaki odfiltrowane zostang dane.

Etap - filtr ze wzgledu na etap danej oceny: Przyg , Przyg 7 Zatwi A W
Odpowiedzialny - odfiltrowanie danych na podstawie osoby odpowiedzialnej za ocene.

30/94



e nova 365 Jceny Ocena: Ocena Kwartaln.. X

s @ X

Ocena: Ocena Kwartalna, 20.07.2018

Zapisz Czynnoéci  Formularz Zamknij
| OGOLNE Ogélne Etap Zrealizowana ~
OCENIAJACY ‘ Definicja Ocena Kwartalna
TSR ‘ Element struktury organizacyjnej Prezes (Prezes) =
ARKUSZE OCEN ‘ .
Odpowiedzialny ANDRZEJEWSKI PAWEL (0001}
ETAPY ‘
Kwartal (rok/numer) 208 / 3
OBSLUGA PROCESU ‘
Termin 20.07.2018
Data zakoficzenia 20.07.2018
Arkusze ocen
oet s AR e e
Etap arkusza Oceniany Definicja arkusza Kierunek oceny Oceniajacy
-
Wypetniony BEDNAREK DAMIAN Pracownik Przez przetozonego  ANDRZEJEWSKI PAWEE :]
Otworz
Wypetniony BEDNAREK DAMIAN Pracownik samoocena Samaoocena
Wypetniony BEDNAREK DAMIAN Pracownik uzgadniana Przez przefozonego  ANDRZEJEWSK PAWEL

Przyktadowy formularz oceny

Uwaga!
Funkcjonalnos¢ ocen w Pulpicie Pracownika/Kierownika wymaga wczesniejszej konfiguracji wdrozeniowej.
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Modut Pulpit Pracownika

Aplikacja umozliwia pracownikowi pefen wglad do wiasnych danych kadrowych, danych dotyczacych czasu pracy, wykorzystania limitéw urlopowych. Pracownik z poziomu pulpitu moze sktada¢ wnioski urlopowe, przeglada¢ dane
dotyczace wyptat, jak i réwniez deklaracji podatkowych. Pulpit Pracownika zbudowany jest z 9 zaktadek:

365
Pulpit pracownika =
DANE KADROWE s
KADRY POZOSTALE ~
uMowY v
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
DELEGACJE PWS ~
DANE FINANSOWE v

DEKLARACJE PRACOWNIKA -
ZADANIA | WNIOSKI ~

OCENY \/

Pulpit pracownika - Menu gtéwne
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Pulpit Pracownika / Dane kadrowe

W sekdji 'Dane kadrowe' zawarte sg informacje dotyczace podstawowych danych kadrowych pracownika takie jak dane identyfikacyjne, dane adresowe, informacje o cztonkach rodziny, historii zatrudnienia i wyksztatceniu.
Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Ogélne
Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Adresy

Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Rodzina

Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Historia zatrudnienia
Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Wyksztatcenie

Pulpit pracownika

DANE KADROWE ~
Ogélne

Adresy

Rodzina

Historia zatrudnienia

‘Wyksztatcenie

Dane kadrowe - Lista

Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Ogélne

W czesci ogolnej znajduija sie informacje dotyczace danych identyfikacyjnych oraz ewidencyjnych pracownika:

o Dane identyfikacyjne: Kod (unikalny numer identyfikacyjny, ktéry jednoznacznie okresla zatrudniang osobe w catym systemie), Numer akt personalnych, Nazwisko, Imie, Drugie imie, PESEL.
e Data i miejsce urodzenia: Data urodzenia, Miejsce urodzenia.

e Dane ewidencyjne: Nazwisko rodowe, Nazwisko rodowe matki, Imie ojca, Imie matki, Pte¢, Obywatelstwo.

e Adres zameldowania: Ulica, Numer domu, Numer lokalu, Kod pocztowy, Miejscowo$¢, Poczta, Gmina, Powiat, Wojewddztwo, Kraj, Numer telefonu, Numer faksu.

enQvases Ogélne

Pulpit pracownika = ir Ogodlne &9 ><
Coynnoidi Zamknij
DANE KADROWE - . .
Dane identyfikacyjne
i
Ogdine Kod 9907 Nazwisko Kucharski
Adre:
&l Imie Marek Drugie Jan
Rodzina
PESEL 93060910532 NIP
Histeria zatrudnienia
Wiyksztatcenie Data i migjsce urodzenia
KADRY POZOSTALE Data 09.08.1993 31] Miejsce Krakéw

UMOWY

. Dane ewidencyjne
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

MNazwisko rodowe
DELEGACIE PWS

Mazwisko rodowe matki
DAMNE FINANSOWE

DEKLARACIE PRACOWNIKA Imie ojca Tadeusz Matki Zofia

ZADANIA | WNIOSKI Plec Mezczyzna Obywatelstwo polskie

OCENY Adres zameldowania
Ulica Kapelanka Nr doemu 2 Nr lokalu 4
Kod pocztowy 30-721 Miejscowosé Krakow
Poczta Krakéw
Gmina Krakdw Powiat Krakéw
Wojewddztwo matopolskie Kraj FL Polska
Nr telefonu 769634123 Nr faksu

®@ v O O
Dane kadrowe / Ogéine

Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Adresy
Pozostate dane adresowe wypetniane wtedy, gdy adres zamieszkania, adres do korespondencdji jest inny niz wprowadzony wczedniej adres zameldowania.

e Adres zamieszkania.
e Adres do korespondencdji.
e Kontakt: Telefon komérkowy, skrytka pocztowa, adres e-mail.
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en@va3ises Adresy

Pulpit pracownika T W Adresy ﬁ x
Czynnoddi Zamknij
DANE KADROWE -
Adres zamieszkania
6l
Ogbine Ulica 3Meja Nr domu 7 Nrickalu | g4
Adresy B
Kod pocztowy 00-344 Migjscowasc Warszawa
Rodzina
Poczta Warszawa
Historia zatrudnienia
Gmina Warszawa Powiat Wiarszawa
‘Wyksztatcenie
Wojewadztwo mazowieckie Kraj PL Polska
KADRY POZOSTALE
Nrtelefonu 654879321 Nr faksu
UMOowWY

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI | agres do korespandencji

DELEGACIE PWS

Nazwa firmy
DANE FINANSOWE Uiica Mickiewicza Nr domu 8 Nr lokalu 5
DEKLARACIE PRACOWNIKA -
Kod pocztowy 03-654 Migjscowosé Warszawa
ZADANIA 1 WNIOSKI
Paoczta Warszawa
OCENY
Gmina Warszawa Powiat Warszawa
Wajewbdriwo mazowieckie Kraj PL Polska
Nrtelefonu 548795625 Nr faksu
Kontakt
Telefon komérkowy Skrytka poczt..
Adres e-mail

Dane kadrowe / Adresy

Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Rodzina

Informacja o rodzinie podzielona zostata na dwie czesci:

e Stan cywilny. Informacja o stanie cywilnym (wolna, rozwiedziona, panna, wdowa, mezatka lub wolny, rozwiedziony, kawaler, wdowiec, zonaty). W zaleznosci od stanu cywilnego: data $lubu, numer aktu $lubu oraz dane urzedu

stanu cywilnego.
en@va3ses Rodzina

e Lista cztonkéw rodziny .

X

Pulpit pracownika = ¢ Rodzina
Zamknij
DANE KADROWE .
Stan cywilny
6l
EEha Stan qywilny Zonaty
Adr
= Data slubu 01.06.2016 [33]
Rodzina
Nr aktu matzeristwa DTS/5224
Historia zatrudnienia
Urzad stanu cywilnego w Krakowie
Wiyksztatcenie
KADRY POZOSTALE Czlonkowie rodziny
UMowy Imig Nazwisko Data urodz. St.pokrew.
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI - Mateusz Kucharski
DELEGACIE PWS

DANE FINANSOWE ~

DEKLARACIE PRACOWNIKA

ZADANIA 1 WNIOSKI

OCENY

Dane kadrowe / Rodzina

Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Historia zatrudnienia

Formularz zawiera historie zatrudnienia pracownika w poprzednich zaktadach pracy. Historia zapamietywana jest w postaci listy miejsc zatrudnienia. Pojedynczy zapis opisujacy miejsce zatrudnienia to:

e Nazwa i adres zaktadu pracy, Okres zatrudnienia. Okres zatrudnienia zapisywany jest w formacie: data od ... data do. W przypadku niezakonczonych okreséw zatrudnienia: data od ...
* Na podstawie odnotowanego okresu zatrudnienia naliczany jest staz pracy. Jest on wyswietlany w formacie: lata, miesigce, dni, w polu Staz pracy.

en@Pvasies Historis zatrudnienia X

Pulpit pracownika = 17 Historia zatrudnienia &9 X

zynnosci Zamicni]

DANE KADROWE ~

Ogdlne C. spd . Kobierzyriska 12 01.01.2016..31.12.2016

Adresy
Rodzina
Historia zatrudnienia
Wyksztatcenie
KADRY POZOSTALE v

UmMowy v

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
Statystyka stazu pracy

DELEGACIE PWS v

Staz pracy na dzieri 23082018 [3]

DANE FINANSOWE v R

Zatrudnienie w firmie 1,723 , Po uwzglednieniu nieobecnosci 1723
DEKLARACIE PRACOWNIKA

Zatrudnienie poza firmg 1,00 Razem zatrudnienie 2723
ZADANIA | WNIOSKI ~

Okres nauki Razem 107,23
OCENY v

Razem staz do urlopu 10,723

Dane kadrowe / Historia zatrudnienia
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W Statystyce stazu pracy wykazywany jest staz pracy na biezacy dzien, z wyodrebnieniem:

Zatrudnienia w firmie,

Zatrudnienie poza firma,

Okresu nauki, stazu pracy

w firmie po uwzglednieniu nieobecnosci ((z tytutu urlopéw bezptatnych, wychowawczych,...),
Razem zatrudnienie (zatrudnienia w firmie + zatrudnienie poza firma),

Razem (zatrudnienie + okres nauki),

Razem staz do urlopu (okres pracy wliczany do stazu pracy).

Pulpit Pracownika / Dane kadrowe / Wyksztatcenie

Na formularzu znajduija sie informacje zwigzane z wyksztatceniu pracownika tj: Kod wyksztatcenia, Stopiefi naukowy oraz Tytut. Ukoriczone szkoty widoczne sg w postaci listy.

en@vases Wyksztatcenie

Pulpit pracownika < ir Wyksztalcenie &9 X
Czynnoid Zaménij
DANE KADROWE ~ N
Wyksztalcenie
6lne
o2 Kod wyksztatcenia Wyisze z tytutem inZynier
Adrasy B
Stapier naukewy Tytut naukowy
Rodzina
Historia zatrudnienia Ukoriczone szkoly
Wiyksztaicenie Nazwa Adres Okres Staz pracy
KADRY POZOSTALE o Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowiie Rakowicka 27 01.10.2011..30.09.2015
UMOowY v

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
DELEGACIE PWS v
DAMNE FINANSOWE w

DEKLARACIE PRACOWNIKA

ZADANIA | WNIOSKI g

OCENY  Statystyka stazu pracy
Staz pracy na dziefi 23.08.2018 (1)
Zatrudnienie w firmie 1723 , po uwzglednieniu nieabecnosci 173
Zatrudnienie poza firma 1,00 Razem zatrudnienie 2723
Olkres nauki 8,00 Razem 107,23

Razem staZ do urlopu 107,23

Dane kadrowe / Wyksztafcenie

W dolnej czesci formularza widoczna jest Statystyka stazu pracy.
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Pulpit Pracownika / Kadry pozostate

Lista zawiera formularze zawierajgce informacje dotyczace badar lekarskich oraz szkolert BHP. Dodatkowo na zaktadce 'Uwagi'
Pulpit Pracownika / Kadry pozostate / Badania lekarskie

Pulpit Pracownika / Kadry pozostate / Szkolenia BHP

Pulpit Pracownika / Kadry pozostate / Ukoriczone szkolenia

Pulpit Pracownika / Kadry pozostate / Uprawnienia

Pulpit Pracownika / Kadry pozostate / Uwagi

vas

Pulpit pracownika

DANE KADROWE v
KADRY POZOSTALE ~
Badania lekarskie

Szkolenia BHP

Ukoriczone szkolenia

Uprawnienia

Uwagi

Kadry pozostafe - Listy

Pulpit Pracownik / Kadry pozostate / Badania lekarskie
Informacja o badaniach lekarskich przedstawiona jest w postaci listy badar planowanych i wykonanych w wybranym terminie wraz z datg realizacji.

e Szkolenia BHP mozna filtrowac wedtug:

o Definicji badania ( Wstepne, Okresowe)

o Zakresie (Wszystkie, Planowane, Aktualne, Odbyte)

o Okresie.
o Na liscie sq wyswietlane informacje:

o Nazwa - nazwa badania
Planowany termin - termin, do ktérego powinno by¢ wykonane badanie
Wykonano - data wykonania badania
Nastepne - data, do ktérej badanie powinno by¢ przeprowadzone
Anulowany - oznaczenie, ktére badanie zostato anulowane.

en@vases Sadania lekarskiz

Pulpit pracownika < 1r Badania lekarskie E X

Lista Zamknij

o
o
o
o

DAME KADROWE . -
Filtrowanie listy

KADRY POZOSTALE
Definiga i= Zakres Wazystkie . Okres (wszystko)

Badania lekarskie “

Nazwa Planowany termin | Wykonano 4| Nastepne Anulowany
Szkolenia BHP

Okresowe 2

6-10-12

Ukoriczone sziolenia
Wstepne 2015-10-01 2015-10-12 2018-10-12
Uprawnienia
Uwagi
UMOWY Y
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
DELEGACIE PWS ~
DAME FINANSOWE ™
DEKLARACIE PRACOWNIKA
ZADANIA | WNIOSKI Y

OCENY ~

Kadry pozostate / Badania lekarskie

Pulpit Pracownika / Kadry pozostate / Szkolenia BHP
Szkolenia z zakresu BHP widoczne sa w postaci listy szkoler zaplanowanych lub zrealizowanych (odbytych) w wybranym terminie wraz z datg realizacji, osobg szkolgca oraz ewentualnym opisem szkolenia.

e Szkolenia BHP mozna filtrowac wedtug:
o Definicji szkolenia BHP ( Szkolenie BHP, Szkolenie BHP okresowe)
o Zakresie (Wszystkie, Planowane, Aktualne, Odbyte)
o Okresie.
o Naliscie s3 wyswietlane informacje:
Nazwa - nazwa szkolenia BHP
Planowany termin - termin, do ktérego powinno by¢ wykonane szkolenie BHP
Wykonano - data wykonania szkolenie BHP
Nastepne - data, do ktérej szkolenie BHP powinno by¢ przeprowadzone
Anulowany - oznaczenie, ktére szkolenie BHP zostato anulowane.

o o o0 o0 o0
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en@vases Szkolenia BHP

Pulpit pracownika < ¢ Szkolenia BHP =cl X

Lista Zamknij

LT Filtrowanie listy

KADRY POZOSTALE ~
Definiga i= Zakres Wazystkie s Okres (wszystko)

Badania lekarskie

Nazwa Planowany termin ‘Wykonano 4| Nastepne Anulowany
Szkolenia BHP %
IE‘ Szkolenie BHP okresowe 2016-02-02

Ukoriczone szkolenia

Szkolenie BHP 2015-11-01 2015-11-02 2018-02-02
Uprawnienia

Uwagi
UMOWY ~
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
DELEGACIE PWS ~
DAME FINANSOWE v
DEKLARACIE PRACOWNIKA
ZADANIA | WNIOSKI v

OCENY ~

Kadry pozostate / Szkolenia BHP

Pulpit Pracownika / Kadry pozostate / Ukoriczone szkolenia

Ukoriczone szkolenia widoczne sa w postaci listy szkoler), ktére mozna filtrowac ze wzgledu na kategorie szkolenia, nazwe szkolenia oraz wskazanego w filtrze okresu. Jezeli szkolenie nie jest powigzane z kategorig wéwczas nalezy
filtr 'Kategoria' pozostawic¢ pusty natomiast w filtrze 'Nazwa' wskazac opcje '(wszystkie)'.

en®vases Ukoficzone szkolenia
Pulpit pracownika = 7 Ukonczone szkolenia X
Czynnoéci Lista Zamknij
DANEKADROWE Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE
Kategoria i= MNazwa | (wszystkie) “ Okres 01.01.2018..31.122018
Badania lekarskie
Nazwa & | Okres Ocena Whiosek
Szkolenia BHP
operator cnc 01.01.2018..31.12.2018 Dobra
Ukoriczone szkolenia
Uprawnienia
UMOWY

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
DELEGACIE PWS

DANE FINANSOWE
DEKLARACJE PRACOWNIKA
ZADANIA | WNIOSKI N

OCENY \/

Kadry pozostate / Ukoriczone szkolenia

Pulpit Pracownika / Kadry pozostate / Uprawnienia

Uzyskane przez pracownika uprawnienia widoczne sa w postaci listy uprawnien, ktére mozna filtrowac ze wzgledu na kategorig uprawnienia, definicje uprawnienia oraz wskazany w filtrze okres.

en O\.fa 365 Uprawnienia

Pulpit pracownika < 1r Uprawnienia E ><

Czynnosci Lista Zamknij

DANE KADROWE : -
Filtrowanie listy

KADRY POZOSTALE

Kategoria Definicja i= Okres 01.01.2018..31.12.2018

Badania lekarskie

Definicja Data uzyskania Termin waznosci | Data utraf Numer dane przez
Szkolenia BHP d i &) bl e

01.10.2017 15/52/FCE Inspektor FCE

Ukoriczane szkolenia
Uprawnienia
UMOWY ~
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
DELEGACJE PWS ~
DANE FINANSOWE ~v
DEKLARACJE PRACOWNIKA
ZADANIA | WNIOSKI ~

OCENY v

Kadry pozostate / Uprawnienia

Pulpit Pracownika / Kadry pozostate / Uwagi

Na zaktadce 'Uwagi' jest mozliwo$¢ udostepnienia dodatkowych informacji pracownikowi. Uwagi nalezy wprowadzi¢ na kartotece pracownika w interfejsie okienkowym po otworzeniu Asystenta zapisu > zaktadka 'Notatnik'.
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Asystent zapisu / Notatnik

enQvasies Uwagi

& X

Pulpit pracownika A 7 Uwagi
Czynnoéci Zamknij
DANE KADROWE )
Uwagi
KADRY POZOSTALE

Pracownik przejety na podstawie artykutu 23" Kodeksu Pracy z firmy ‘Test' Sp. z c.0.

Badania lekarskie
Szkolenia BHP
Ukoriczone szkolenia
Uprawnienia
Uwagi
UMOWY A

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

DELEGACIE PWS ~
DANE FINANSOWE ~
DEKLARACJE PRACOWNIKA
ZADANIA | WNIOSKI ~
OCENY ~

Kadry pozostate / Uwagi
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Pulpit Pracownika / Umowy

Formularz zawiera informacje dotyczace uméw pracownika.

Pulpit pracownika ¥

DANE KADROWE v

KADRY POZOSTALE v

UMOWY ~
Umowy o prace

Umowy cywilnoprawne

Umowy o prace

Umowy o prace
Poszczegélne umowy pracownika widoczne sg w postaci listy . Dla kazdej zuméw widoczne sg :

® numer umowy

e okres trwania umowy

® typ umowy

® zajmowane stanowisko

o wydziat

o wymiar etatu

o kwote stawki zaszeregowania
e rodzaj stawki

enova 365 Umowy o prace

Pulpit pracownika < v Umowy o prace éfv X
Czjnnogel  Rapony | Zamknij
DANE KADROWE v L .
Historia umow o prace
KADRY POZOSTALE s
Pierwsza umowa o prace od 01.01.2017
UMOWY ~
Aktualna umowa o prace od 01.04.2017
Umowy o prace
Numer umowy Okres umowy Typ umowy Stanowisko Jednostka organizacyjna Wymiar S

Umowy cywilnoprawne
1 01.01.2017..31.03.2017 Na okres prébny Miodszy spedjalista ds. pro... GHswny wydziat firmy

CZAS PRACY | NIEOBECNQSCI
2 01.04.2017... Na czas nieokreslony Specjalista ds. produkgji Gtowny wydzial firmy 11
DELEGACIE PWS v
DANE FINANSOWE e
DEKLARACJE PRACOWNIKA
ZADANIA | WNIOSKI N
OCENY e
Umowy / Umowy o prace

Z poziomu listy uméw o prace mozliwe jest zrealizowanie wydruku: Warunki zatrudnienia

RAPORTY

Warunki zatrudnienia

Wydruk warunkéw zatrudnienia

Umowy cywilnoprawne
Poszczegdine umowy pracownika widoczne sa w postaci listy . Dla kazdej z uméw widoczne sa

® numer umowy

e tytutumowy
e okres trwania umowy
® element umowy
® typ wartosci
® rodzaj rozliczenia
® wartos¢

e pozostato
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Pulpit pracownika 5 W Umowy cywilncprawne
DANEKAD o Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE ~

Okres  2015-01-01..2015-12-31 m]
UMOWY ~

| Numer |Tytul ‘Okre_v Element Typ wartosci Rodzaj rozliczenia Wartosé Pozostato

Umowy o prace

UMW/F/2015/01/0001 migracja danych 2015-01-01... PIT-11.6Umowa zlece.. Brutto Kwota do wypiaty 10 000,00 PLN 0,00 PLN
Umowy cywilnoprawne

UMW/F/2015/02/0001 Przeprowadzenie s... 2015-02-02... PIT-11.6.Umowa zlece.. Brutto Kwota do wyptaty 3 000,00 PLN 0,00 PLN
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

UMW/F/2015/03/0001 obstuga informaty.. 2013-03-07.. PIT-11.6Umowa zlece.. Bruito Stawka za okres 3 000,00 PLN
DANE FINANSOWE 7
DEKLARACJE PRACOWNIKA "
ZADANIA | WNIOSKI -
OCENY w

Umowy / Umowy cywilnoprawne
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Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci

Lista zawiera wszelkie dane dotyczgce czasu pracy oraz normy czasu pracy pracownika. Zbiorcza informacje pracownik otrzymuje w postaci statystyki czasu pracy, ktéra zawiera szczegétowe dane ilosciowe odnosnie wypracowanej
ilosci nadgodzin oraz godzin nocnych.

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Czas pracy

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Norma czasu pracy.
Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Oryginalne dane z RCP

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci /Dane z RCP

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Statystyka czasu pracy

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Limity nieobecnodci

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci/ Lista nieobecnosci

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Planowane nieobecnosci

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Czas pracy

365

Pulpit pracownika

DANE KADROWE
KADRY POZOSTALE
UMowy
CZAS PRACY [ NIEOBECNOSCI
Czas pracy
Norma czasu pracy
RCP
Statystyka czasu pracy
Limity niecbecnosci
Lista nieobecnosci

Planowane nieobecnosci

Czas pracy i nieobecnosci - lista

w

w

~

Blok czasu pracy (kalendarz) przedstawia miesieczng karte czasu pracy pracownika w ujeciu graficznym. Na czasie pracy zostaje odnotowany rzeczywisty czas pracy pracownika. Zapisany tutaj czas pracy porownywany jest znormg
czasu pracy i na tej podstawie ustalana jest miedzy innymi liczba nadgodzin. Na kalendarzu dni, w ktérych pracownik nie byt zatrudniony sg oznaczone ikong . Dni,ktére zostaly zmodyfikowane przez Uzytkownika sg oznaczone mocno

26ttym kolorem. W prawym gérnym rogu kalendarza uzytkownik ma mozliwos$¢ wybrania sposobu wyswietlania danych na kalendarzu, wedtug dostepnych opgiji:

e (Czas pracy (widzimy sumaryczng liczbe godzin przepracowanych np. 8:00),

e 0d godziny/czas pracy (zostaje przedstawiony doktadna godzina rozpoczecia pracy i czas przepracowany np. 7:00/8:00),
e Od godziny/do godziny(przedstawia doktadng godzing rozpoczecia i zakoriczenia pracy np. 7:00...15:00).

enQvases

Pulpit pracownika

DANE KADROWE

KADRY POZOSTALE

UMOWY

CZAS PRACY | NIEOBECNQSCI

Czas pracy
Norma czasu pracy
Qryginalne dane z RCP
Dane z RCP
Statystyka czasu pracy
Limity niecbecnodc
Lista nieobecnosci
Planowane nieobecnosci

DELEGACJE PWS

DANE FINANSOWE

DEKLARACJE PRACOWNIKA

ZADANIA | WNIOSKI

® * O &

Czas pracy

¢ Czas pracy

&

X

Caynnoici Zamknij
Kalendarz Czas Czas pracy v
4 P Oozsa styczen 2018
pan wt s caw sb nie
poniedziatek, 1 stycznia 2018 2 Pracy 3 Pracy 4 Pracy 5 Pracy 6 Swieto 7 Niedziela
Swieto
NiZwokieniechorabowe I J
8 Pracy 9 Pracy 10 Pracy 11 Pracy 12 Pracy 13 Wolny 14 Niedziela
[:00 | [&:00 | [:00 | [:00 | [DP:12:00
15 Pracy 16 Pracy 17 Pracy 18 Pracy 19 Pracy 20 Wolny 21 Niedziela
[:00 | [&:00 | [N: Urlop szkel | [:00 | [e:00 | [oP: 8:00
22 Pracy 23 Pracy 24 Pracy 25 Pracy 26 Pracy 27 Wolny 28 Niedziela
[:00 | [&:00 | [N: Delegacja ] [e:00
29 Pracy 30 Pracy 31 Pracy 1 2 3 4
200 | [2:00 | [2:00 | [0 ] [e:00 ][ ][ )
01..05.01.2018 0, 0:00 /4, 32:00 styczed 2018 16, 132:00 /22, 176:00

Czas pracy i nieobecnosci/ Czas pracy

Pod kalendarzem w podsumowaniu jest wykazany czas przepracowany i norma czasu pracy w dniu, na ktérym jest ustawiony kursor a takze czas przepracowany w dniach i godzinach oraz norma czasu pracy za dany miesigc. W
zaleznodci od przyjetej w etacie pracownika interpretacji kalendarza (Etat | Ogélne: Interpretacja) zapisy w kalendarzu (lub ich brak) bedg oznacza¢:

e Interpretacja: Wg planu. Jezeli w danym dniu zapis nie zostanie zmodyfikowany recznie, program domyslnie przyjmuije, ze pracownik pracowat zgodnie z planem (o ile wcze$niej nie zostata odnotowana nieobecnosc).
e Interpretacja: Wg obecnosci. Jezeli w danym dniu nie zostanie odnotowany czas pracy, to program przyjmie, ze praca w tym dniu nie byta $wiadczona. Opcja dedykowana uzytkownikom Rejestratoréw Czasu Pracy.
® Interpretacja: Wg zestawien. Kalendarz czasu pracy jest niedostepny. Czas pracy zapisywany jest przy pomocy opcji: Zestawienie czasu pracy.

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Norma czasu pracy

Blok norma czasu pracy (kalendarz) przedstawia miesieczng karte normy czasu pracy pracownika w ujeciu graficznym. Na kalendarzu dni, w ktérych pracownik nie byt zatrudniony sa oznaczone ikong . Dni,ktére zostaty
zmodyfikowane przez Uzytkownika s oznaczone mocno zéttym kolorem. W prawym gérnym rogu kalendarza uzytkownik ma mozliwos$¢ wybrania sposobu wyswietlania danych na kalendarzu, wedtug dostepnych opdji:

® (Czas pracy (widzimy sumaryczng liczbe godzin do przepracowania w danym dniu np. 8:00),
e Od godziny/czas pracy (przedstawia planowang godzine rozpoczecia pracy i liczbe godzin do przepracowania w danym dniu np. 7:00/8:00),
e Od godziny/do godziny(przedstawia planowang godzine rozpoczecia i zakoriczenia pracy w danym dniu np. 7:00...15:00).
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(=1)] ° Va365 Norma czasu pracy

Pulpit pracownika =l 7 Norma czasu pracy ><
Czynnoécl Zamknij
~
DANE KADROWE Kalendarz Czas  Czas pracy ~
KADRY POZOSTALE ~ ) s
4 P Domsig  sierpien 2018
O b pon wt ir zw pt sb nie
S T L E e 30 21 érods, 1 sierpnia 2018 Pracy 2 Pracy 2 Pracy 4 Wolny 5 Niedziela
(00 ] [e:00 ] [s:00 | [e:00 | [8:00
Czas pracy
Norma czasu pracy
6 Pracy 7 Pracy 8 Pracy 9 Pracy 10 Pracy 11 Walny 12 Niedziela
Oryginalne dane z RCP (800 ] [e:00 | EEO (z00 ] [e:00
Dane z RCP
Statystyka czasu pracy 13 Pracy 14 Pracy 15 Swigto 16 Pracy 17 Pracy 18 Walny 19 Niedziela
00 | [e:00 I[ | [:00 | [e:00
Limity nieobecnasci
Lista nieobecnosci
20 Pracy 21 Pracy 22 Pracy 23 Pracy 24 Pracy 25 Wolny 26 Niedziela
Planowane nieobecnodci 00 | [e:00 |[e:00 | [:00 | [e:00
DELEGACIE PWS v
DANE FINANSOWE | 27 Pracy 28 Pracy 20 Pracy 30 Pracy 31 Pracy 1 2
00 | [e:00 |[e:00 | [:00 | [e:00 || ][ ]

DEKLARACJE PRACOWNIKA

ZADANIA | WNIOSKI ~

ﬁﬁ ﬂ? @ 0 08..08.08.2018 1, 8:00 /1, 8:00 sierpieri 2018 22, 176:00 /19, 160:00

Czas pracy i nieobecnosci/ Norma czasu pracy

Pod kalendarzem w podsumowaniu jest wykazany czas przepracowany i norma czasu pracy w dniu, na ktérym jest ustawiony kursor a takze czas przepracowany w dniach i godzinach oraz norma czasu pracy za dany miesigc.

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Oryginalne dane z RCP

W wersji platynowej programu enova/Kadry/Czas pracy/Oryginalne dane z RCP jest dostepna lista obrazujaca zaimportowane wejscia i wyjscia RCP za pomocg czynnosci "Import RCP (tabela posrednia)" dostepnej na liscie
pracownikéw w Kadrach.

W aplikacji pulpit pracownika w gatezi Czas pracy i nieobecnosci/Oryginalne dane z RCP pracownik ma mozliwos¢ jedynie podgladniecia swoich zaczytanych godzin wejscia i wyjscia z pracy. Poszczeg6lne odbicia pracownika tworzg
liste, ktérg mozna filtrowac wedtug:

e Typu odbicia - do wyboru predefiniowane sa odbicia Wejscia, Wyjscia, Wejécia stuzbowego, Wyjécia stuzbowego, Wejscia prywatnego, Wyjécia prywatnego, Niezdefiniowane oraz Wszystkie.
e Okres - okres, za ktory zostang wyswietlone dane. W przypadku, gdy okres zapisywany jest przy pomocy pojedynczej kontrolki (w jednym polu) to moze on zostac zapisany w formacie: ,data...data”, na przykfad: 2012-03-05...05
lub 2011-01-01...2011-12-31.

F B N X

Oryginalne dane z RCP

Czynnoéc  Rapony | Lista Zamkni]
Filtrowanie listy
Typ | (wszystkie) ~ Okres | 2014-08-04..04 (]
| Kod Data odbicia Godzina odbicia |RcdzaJ odbida |
2014-08-04 Wejicie Q
006 2014-08-04 10:00 Wyiscie prywatne
006 2014-08-04 11:00 Wejscie prywatne
006 2014-08-04 17:00 Wyjicie

Czas pracy i nieobecnosci/ Oryginalne dane z RCP

Uwaga!

Lista "Oryginalne dane z RCP" jest automatycznie aktywowana jezeli enova365 jest w wersji platynowej. W celu ukrycia listy nalezy zablokowac do niej dostep na konkretnej roli w konfiguracji systemu
Narzedzia/Opcje/Systemowe/Role.

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Dane z RCP

W wersji platynowej programu enova/Kadry/Czas pracy/Oryginalne dane z RCP jest dostepna lista obrazujaca zaimportowane wejscia i wyjscia RCP za pomocg czynnosci "Import RCP (tabela posrednia)" dostepnej na liscie
pracownikéw w Kadrach. Dane zaczytane na liste "Oryginalne dane z RCP" sg automatycznie zaczytywane na liste "Dane z RCP".

W aplikadji pulpit pracownika w gatezi Czas pracy i nieobecnosci/Dane z RCP pracownik ma mozliwo$¢ jedynie podgladniecia zweryfikowanych przez kierownika zaczytanych godzin wejscia i wyjscia z pracy. Poszczegdine
zweryfikowane odbicia pracownika tworz liste, ktérg mozna filtrowac wedtug:

Dane z RCP +# e » X
(= Raporty | Lista Zamknij
Filtrowanie listy
Tvp (wszystkie) ~ Okres 2014-08-04..04 4 Fitr Do zaimportowania ~
Stan | Nieoznaczony ~
Kod Data adbicia Godzina odbica |RodzaJ odbicia A|stan Zaimportowany |
008 2014-08-04 S:00 Wejicie Nieoznaczany Q
008 2014-08-04 17:00 Wijscie Nieoznaczony

Czas pracy i nieobecnosci/Dane z RCP

e Typu odbicia - do wyboru predefiniowane sa odbicia Wejscia, Wyjscia, Wejécia stuzbowego, Wyjécia stuzbowego, Wejscia prywatnego, Wyjécia prywatnego, Niezdefiniowane oraz Wszystkie.
e Okres - okres, za ktory zostang wyswietlone dane. W przypadku, gdy okres zapisywany jest przy pomocy pojedynczej kontrolki (w jednym polu) to moze on zostac zapisany w formacie: ,data...data”, na przykfad: 2012-03-05...05
lub 2011-01-01...2011-12-31.
Filtr. Stownik do wyboru:

o Do zaimportowania.

o Zaimportowane.

o Wszystkie.
Stan. Stownik do wyboru:

o Nieoznaczony. Stan nadany rekordom zapisanym bezposrednio po imporcie z pliku do bazy.

o Aktywny. Stan nadawany rekordom po weryfikacji.

o Nieaktywny. Stan nadawany rekordom negatywnie zweryfikowanym przy uzyciu czynnosci "Weryfikuj dane z RCP".

o Wszystkie.
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Uwaga!

Lista "Dane z RCP" jest automatycznie aktywowana jezeli enova365 jest w wersji platynowej. W celu ukrycia listy nalezy zablokowac do niej dostep na konkretnej roli w konfiguracji systemu
Narzedzia/Opcje/Systemowe/Role.

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Statystyka czasu pracy

W bloku statystyka jest mozliwo$¢ sprawdzi¢, jaka byta liczba godzin pracy zaplanowana na poczatku miesigca do przepracowania oraz poréwnac te informacje z czasem faktycznie przepracowanym w danym miesigcu. Réznica
pomiedzy norma czasu pracy a czasem pracy powoduje odchytki czasu pracy na podstawie, ktérych wyliczane sg nadgodziny. W zaleznosci, w jaki dzier w miesigcu wystapig nadgodziny to wyliczane sg nadgodziny 50%, 100%,
Swiateczne. Formularz pozwala réwniez sprawdzi¢ czy w danym miesigcu wystapita praca w nocy oraz czy nadgodziny, ktére przystugiwaly zostaty rozliczone, jako dni wolne od pracy. Dostepne pola na formularzu:

e Pracownik - pracownik, ktérego dotycza wyliczenia.
e Statystyka - parametr moze przyjmowac wartosci:
o Zaokres zatrudnienia - jezeli pracownik zostat zatrudniony badZ zwolniony w trakcie miesigca/okresu rozliczeniowego, to wyswietlane dane dotyczace czasu i normy czasu pracy oraz nadgodzin bedg dotyczyty okresu
zatrudnienia w danym okresie.
o Razem - w polu okres bedzie wyswietlany peten miesigc lub okres rozliczeniowy.
Okres - wybieramy okres, za jaki chcemy uzyskac informacje o czasie pracy. Domysinie podpowiada sie okres biezacego miesigca. Jezeli pracownik jest rozliczany w wielomiesiecznym okresie rozliczeniowym, to jest mozliwos¢
wyswietlenia aktualnego okresu rozliczeniowego. W polu okres bedzie wyswietlat sie aktualny okres rozliczeniowy, jezeli w Narzedzia/Opcje/Kadry i ptace/Kalendarze/Czas pracy parametr "Statystyka czasu pracy wyswietlana wg
biezgcego okresu rozliczeniowego" jest ustawiony na TAK.
Czas pracy (Godziny, Dni) - liczba godzin/dni zaplanowanej pracy w danym okresie,
Rzeczywisty czas pracy (Godziny, Dni) - liczba godzin/dni faktycznie przepracowanych w danym okresie,
® Odchytki - réznica pomiedzy liczbg godzin przepracowanych (rzeczywisty czas pracy), a liczbg godzin do przepracowania (norma czasu pracy) w danym okresie:
o Odchytki Plus - dodatnia réznica miedzy rzeczywistym czasem pracy a norma czasu pracy,
Odchytki Minus - ujemna réznica miedzy rzeczywistym czasem pracy a norma czasu pracy,
Akordy - liczba godzin pracy w akordzie,
Do przeniesienia - liczba godzin do odebrania, jako dni wolne od pracy,
Z przeniesienia - liczba godzin odebranych, jako dni wolne od pracy,
Z przeniesienia (po uwzglednieniu wspotczynnika) - liczba godzin odebranych, jako dni wolne od pracy z uwzglednieniem wspétczynnika,
Praca po godzinach
o Nocne - liczba godzin pracy przypadajaca w nocy,
Nadgodziny - liczba nadgodzin przepracowanych w danym okresie:
o 50% - liczba nadgodzin z 50% doptatg za prace,
o 100% - liczba nadgodzin z 100% doptatq za prace,
o Swiateczne - liczba nadgodzin z 100% doptata za prace, praca wystapita w $wieta lub w niedziele.

en@vasies B
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Pulpit pracownika < Statystyka czasu pracy X
Czynnota Zamkni]
DANE KADROWE
Statystyka czasu pracy
KADRY POZOSTALE . J— -
Pracownik PAWLOWICZ TERESA {035) =
UMoWwY
Sta Razem
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI -
Okres 2016-06-01..30 (31}
Czas pracy
Narma czasu pracy Czas pracy
Oryginalne dane z RCP Czas 17600 Dni 22
Dane z RCP
Rzeczywisty czas pracy
Statystyka czasu pracy
Czas 204:00 D 24
Limity nieobecnodci
Lista niesbecnosci Qdchytki
Planowane nieobecnosci Plus 2800 Minus 0:00 | Akordy 0:00
DELEGACJE PWS Do przeniesienia 0:00 | Z przeniesienia 0:00
DANE FINANSOWE Z przeniesienia (po uwzglednieniu wspdtczynnika) 000 Saldo 0:00

DEKLARACJE PRACOWNIKA

Praca w godzinach nocnych
ZADANIA | WNIOSKI

Nocne 8:00
OCENY
Nadgodziny
50% 0:00 | 100% 16:00 Swistecne 12:00

@

s
@
Q

Czas pracy i nieobecnosci / Statystyka

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Limity nieobecnosci

Lista zawiera naliczone limity nieobecnosci dla pracownika. Na licie sa dostepne filtry:

Definicja - mozna wskazac jedna z definicji limitu nieobecnosci, ktéra ma by¢ wyswietlona np. Urlop wypoczynkowy, Urlop dodatkowy, Opieka nad zdrowym dzieckiem. Jezeli nie zostanie wybrana zadna definicja, filtr bedzie
pusty, to zna lidcie zostang wyswietlone wszystkie limity nieobecnosci z uwzglednieniem pozostatych filtréw.

Okres - nalezy wskazac okres, za ktory bedg wyswietlone limity nieobecnosci. Pole jest w trybie edydji jezeli checkbox 'Tylko ostatni' jest ustawiony na NIE.

Tylko ostatni - checkbox z mozliwoscig ustawienia TAK/NIE. Jezeli checkbox jest zaznaczony na TAK, to na liscie zostanie wyswietlony tylko ostatni limit nieobecnosci.

Przyktad. Jezeli za okres 2015 roku limit urlopu wypoczynkowego jest naliczony w dwoéch kawatkach, osobno za okres trwania pierwszej umowy na peten etat i osobno do drugiej umowy na 1/2 etatu, to po zaznaczeniu 'Tylko
ostatni' na TAK, na liscie wyswietli sie tylko ostatni limit nieobecnosci naliczony za 2015 rok. Jezeli 'Tylko ostatni' bedzie ustawiony na NIE, na liscie zostanie wyswietlony limit urlopu wypoczynkowego w dwdch kawatkach za okres
2015 roku.

Stan na dzien - checkbox z mozliwoscig ustawienia TAK/NIE, aktywny tylko przy ustawieniu checkboxa 'Tylko ostatni' na 'TAK'. Na liscie zostang wys$wietlone dane dotyczace limitu nieobecnosci, aktualne na dzien, ktéry zostat
wybrany w filtrze 'Stan na dziert'.

Przykiad. Jezeli pracownik zatrudniony od poczatku roku 2015 ma naliczony limit dla pierwszej pracy w kilku pozycjach czyli 1,67 za kazdy przepracowany miesiac, to przy ustawieniu 'Tylko ostatni' na TAK oraz wskazaniu w filtrze
'Stan na dziert' daty np 2015-09-20, na liscie zostanie wyswietlony limit urlopu wypoczynkowego w jednej pozycji w wysokosci nabytego limitu na dzier 2015-09-20, czyli w przytoczonym przyktadzie za 8 przepracowanych
petnych miesiecy.

43/94



Pulpit pracownika = Limity niecbecnosci X
Zamnij
DANE KADROWE v
Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE 4
- Definicja = Okres 2015-01-01..2015-12-31 [5] Tylko ostatni v Tak Stan na dzien 2015-09-18
UMOWY ~
Definicja A | Okres waznosdi Limit Pozostato dni Limit godz. Pozostato godz.

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

[¥] Opieka nad zdrowym dzieckiem = 2015-01-01..2015-12-31

Czas pracy
Urlop wypoczynkowy 2015-01-01..2015-12-31 26 31 208:00 248:00 —B

Norma czasu pracy

Otwarz
Oryginalne dane z RCP
Dane z RCP
Statystyka czasu pracy
Limity niecbecnosci

Lista nieobecnosci

Planowane nicobecnasd

Czas pracy i nieobecnosci/ Limity nieobecnosci

Zgodnie z kodeksem pracy kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace przystuguje w danym roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy w wymiarze 20 dni (staz pracy ponizej 10 lat) lub 26 dni ( staz pracy powyzej
10 lat). Niewykorzystany urlop wypoczynkowy w danym roku kalendarzowym przechodzi na kolejny rok kalendarzowy. Okno podzielone jest na trzy czesci tematyczne:

e Ogdlne:

o

o

o

o

o

Pracownik - pracownik, dla ktérego bedzie wyswietlona informacja o wymiarze urlopu wypoczynkowego,

Okres - okres, na ktory zostat naliczony limit urlopu,

Przefozony - informacja, komu podlega dany pracownik,

Wydziat - wydziat, do ktérego przynalezy pracownik,

Osoba zastepujgca - osoba zastepujgca pracownika podczas nieobecnosci - (Uwagalll Jezeli nie zostanie przypisany zastepca pojawi sig informacja [nieprzypisanyl),

e Limit urlopu wypoczynkowego:

o
o
o

o
o

Limit urlopu wg kodeksu pracy - limit przyznany na podstawie stazu pracy, bedzie to 20 lub 26 dni, limit podawany jest w dniach,

Urlop przystugujacy za biezacy rok - liczba godzin urlopu po uwzglednieniu wymiary etatu,

Korekta limitu urlopu przypadajgca na biezace zatrudnienie - pole odzwierciedla korekte dotyczaca liczby godzin limitu urlopu wypoczynkowego wprowadzong w polu ‘Korekta limitu urlopu wypoczynkowego
przypadajgca na biezace zatrudnienie (godz.) ‘ znajdujacym sie na kartotece pracownika na zaktadce Kalendarz | Bilans otwarcia.

Urlop zalegly za poprzednie lata - liczba godzin urlopu zalegtego (z poprzednich lat),

Razem urlop do wykorzystania - suma godzin urlopu za biezacy oraz poprzednie okresy do wykorzystania w danym roku kalendarzowym.

e Rozliczenie:
o Wykorzystanie urlopu - liczba godzin dotychczas wykorzystanego urlopu w biezacym roku kalendarzowym,

o Urlop pozostaty do wykorzystania - liczba godzin urlopu wypoczynkowego pozostatego do wykorzystania po uwzglednieniu godzin urlopu juz wykorzystanych w biezacym roku kalendarzowym.
o Wykorzystany urlop/w tym na zadanie - liczba godzin urlopu wykorzystanego / w tym na zgdanie.

Limit nieobecnosci: Urlop wypoczynkowy (2014-02-01..2014-12-31), BEDNAREK DAMIAN (007) & = = N X
Fapisz Czynnoid Rporty Formularz Zamknij
OGOLNE Ogélne
g Definicja Urlop wypoaczynkowy =
Okres 2014-02-01...2014-12-31 ]

Limit w dniach

Limit reczny wg przepiséw kodeksu pracy 26 Pierwszy rok zatrudnienia Nie
Korekta z tytutu urlopéw bezptatnych (mies.) 0
Limit za okres (po uwzglednieniu wymiaru etatu) 24,00

Limit w przeliczeniu na godziny
Limit 192:00

Korekta limitu urlopu wypoczynkowego przypadajaca na 0:00

biezace zatrudnienie (godz.)

Przeniesienie z poprzedniego okresu 0:00 Przenies tylko niewykorzystany Nie
Korekta 0:00

Razem (po uwzgednieniu korekty | przeniesienia) 192:00

Rozliczenie

Wykorzystane 0:00 Pozostato 192:00

W tym wyplacony ekwiwalent 0:00 Orientacyjna liczba dni (8:00 godz./dzien) 24

Formularz limitu urlopu wypoczynkowego

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci / Lista nieobecnosci

Wszystkie odnotowane nieobecnosci pracownika wyswietlane sg w postaci listy. Prace z zaktadka lista nieobecnosci zaczynamy od wyboru filtréw w menu tak, aby wyswietli¢ na ekranie nieobecnosci, ktére nas aktualnie interesuja.
Jezeli nieobecnos¢ zostata skorygowana wowczas w kolumnie "Korygowana" przy nieobecnosci zostanie zaznaczony znacznik i w okresie takiej nieobecnosci pojawi sie adnotacja (pusty). Dostepne filtry:

e Definicja - stownik z wszystkimi dostepnymi nieobecnosciami pracowniczymi,

e Okres - okres, za ktory zostang wyswietlone nieobecnosci. W przypadku, gdy okres zapisywany jest przy pomocy pojedynczej kontrolki (w jednym polu) to moze on zostac zapisany w formacie: ,data...data”, na przyktad: 2012-
01-01...2012-12-31.
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Lizta nisobe:

Pulpit pracownika v7 Lista nieobecnosci & X
Lista Zamknij

DANE £ Filtrowanie listy

KADRY POZOSTALE - Definicja Okres 2015-03-01..31 (]
uMowyY ~

N Nieobecnosé & |Przyczyna |Korygawana |Okres Dni Czas
CZAS PRACY I NIEOBECNOSCT -~
[] Urlop wypoczynkowy - Planowy

(pusty)

Czas pracy

Zwolnienie chorobowe Zwolnienie lekarskie

(2015-03-02..03} z 16:00
Norma czasu pracy

{w PO

Oryginalne dane z RCP
Dane zRCP

Statystyka czasu pracy
Limity niecbecnosci

Planowane nieobecnosci

Czas pracy i nieobecnosci / Lista nieobecnosci

Pulpit Pracownika / Czas pracy i nieobecnosci /Planowane nieobecnosci

Uwaga!
Funkcjonalnos¢ planowanych nieobecnosci dostepna jest w wersji platynowej modutu Kadry i pface.

* Planowane nieobecnosci

Jako Planowane nieobecnosci bedg dostepne nieobecnosci, ktore w konfiguracji programu Narzedzia/Opcje/Kadry i ptace/Kalendarze/Definicje nieobecnosci, na definicji majg zaznaczony parametr Definicja dostepna do wyboru
na liscie planowanych nieobecnosci na TAK.

e Lista planowanych nieobecnosci

Lista planowanych nieobecnosci pozwala na przegladanie wszystkich zaewidencjonowanych planowanych nieobecnosci pracownika.
e Dostepne filtry:

o Definicja - stownik z wszystkimi dostepnymi nieobecnosciami pracowniczymi,

o Okres - okres, za ktéry zostang wyswietlone planowane nieobecnosci. W przypadku, gdy okres zapisywany jest przy pomocy pojedynczej kontrolki (w jednym polu) to moze on zostac zapisany w formacie: ,data...data”,
na przyktad: 2012-01-01...2012-12-31.

en@vases Slanowane niechecnodc X

Pulpit pracownika = 77 Planowane nieobecnosci @ X

Lista Zamknij
DANE KADROWE . .
Filtrowanie listy

KADRY POZOSTALE

Definigia Okres 2015-12-01.31
UMOWY v
. Stan Niesbecnosd Okres Dni
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI -~
E ‘Wprowadzona = Uriop wypoczynkowy 2015-12-15..15
Czas pracy
Oczekujaca Urlop wypoczynkowy 2015-12-17.17 1
Norma @asu pracy’
Zatwierdzona Urlop wypoczynkowy 2015-12-18..18 1
Oryginalne dane z RCP
‘Wprowadzona Urlop wypoczynkowy 2015-12-21.31 8
Dane z RCP

Statystyka czasu pracy
Limity nieobecnosci

Lista niecbecnosci

Planowane niecbecnosci “

Czas pracy i nieobecnosci/Planowane nieobecnosci

e Czynnosci
Po otwarciu formularza nieobecnosci jest dostepna czynnos¢:
o Przeksztatc pl 3 nieok $¢na

k - po wykonaniu czynnosci planowana nieobecnos¢ zostanie przeksztatcona we wniosek o nieobecnosc.

CZYNNOSCI

Czynnosc

Widok czynnosci jest uzaleznione od ustawienia parametru Akceptacja przez kierownika, ktory jest dostepny w konfiguracji Narzedzia/Opcje/enovaNet/Kadry NET w sekcji Pulpity/Planowane nieobecnosci.
o Jezeli parametr Akceptacja przez kierownika jest zaznaczony na NIE bedzie dostepna czynnos¢ dla planowanej nieobecnosci ze statusem Oczekujaca.

e Jezeli parametr Akceptacja przez kierownika jest zaznaczony na TAK bedzie dostepna czynnos¢ dla planowanej nieobecnosci ze statusem Zatwierdzona, czyli po akceptacji przez przetozonego. Dla statusu Oczekujgca
czynnos¢ nie bedzie dostepna.

Uwaga!
Jezeli parametr Akceptacja przez kierownika jest ustawiony na TAK, aby planowane nieobecnosci byly przekazywane przetozonemu do akceptacji, w konfiguracji programu Narzedzia/Opcje/Systemowe
nalezy odblokowac zadania:

® Planowana nieobecnosc¢ - kierownik

lub

Planowana nieobecnosc - kierownik (pojedynczy)
® Planowana nieobecnos¢ - pracownik
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Pulpit Pracownika / Delegacje PWS

Na podstawie zaakceptowanego wniosku o delegacje stuzbowg w czesci wnioski o nieobecnosci powstaje dokument Delegacja PWS, ktéry z poziomu Listy Delegacji mozna uzupeic o szczegdtowe dane.

enQvases jade Delegacia PWS: PW5/2...| X
: -
Delegacja PWS: PWS,/2018/08/0002 # E X
Zapisz Zargjestryj  Czynnoici Formulaz  Zamkni
OGOLNE Delegagja Status | Zlecona
ZALICZKI Definicja i Seria PWS o Delegadja ciagta W Tak
POZYSKANIE WALUT MNumer PWS/2016/08/0002 Kurier dyplomatycny Mie
Data 23.08.2018 [ Domysiny éredek transportu Samochéd
Delegawany ANDRZEJEWSK] PAWEL (006) i= Planowane rozpoczecie 14.08.2018 1] 700
Kraj decelowy Polska (PL) i= Planowane zakorczenie 16.08.2018 3 15:00
Wriosek ANDRZEJEWSK] PAWEL (006), Delegacja stufbowa (14..16.08.2018) =
Cel delegacji Spotkanie z kiientem
Uwagi Analiza wdrozeniowa

Dane do rozliczenia

Data rozliczenia Tabelz kursowa NEP - keurs éredni {| t= Konsoliduj ptatnosci Nie
Data kursu Data ogtoszenia 3] Nr dokum... =]
Etapy delegacji

LP Kra] Rozpoczecie Zakoficzenie

- 2015-08-14 07:00 2015-08-14 02%:00

Delegacja PWS/Ogélne

Cze$¢ danych zostaje uzupetniona automatycznie na podstawie wczesniej ztozonego wniosku. Dodatkowo nalezy uzupetni¢ pozostate dane dodajac: etapy delegacji, wyptacane zaliczki oraz ewentualne przeszacowanie walut.

Aby dodac etap delegacji nalezy na formularzu ogélne wybra¢ Dodaj - Etap Delegacji i uzupetni¢ szczegbtowe dane.

enQvases elegacje Etap delegacji: 1 - Polska| X

Delegacja PWS: PWS/2018/08/0002

s [ X

Czynnoéci Formularz Zamknij

Etap delegacji: 1 - Polska

OGOLNE Lp 1

[y Etap delegadji Delegacja
Kraj Polska (PL) Data 23.08.2018
Rozpoczecie (migjscowosd) Krakéw ~ Numer PWS/2018/08/0002
Zakoriczenie (miejscowosid) Tarnobrzeg ~ Delegowany ANDRZEJEWSKI PAWEL (008) =
Srodek transpartu Samachéd ~
Daoktadny czas trwania etapu delegagji
Rozpoczecie 14082018 7:00 Godziny 2:00 Zakohczenie 14.08.2018 9:00
Wyzywienie Inne
Zapewniona petne wyZywienie v Tak Dni w szpitalu 0
Zapewniona liczba $n/ob/kol 0 0 0 Ryczatt na dojazd z dworca Nie ~
Ekwiwalent na wyzywienie (za caty etap) 0,00 PLN Grupuj wg krajéw v Tak

Delegacja PWS/Ogdlne-Etapy

Etap delegacji

e Rozpoczecie (miejscowos¢)
e Zakonczenie (miejscowosc)

Czas trwania delegacji:

® Rozpoczecie
e Zakonczenie

Wyzywienie:

® Zapewniono wyzywienie

e Zapewniono liczba $n/ob/kolacje

e Ekwiwalent na wyzywienie (za caly etap)

Inne:

® Dniw szpitalu
® Ryczatt za dojazd z dworca

Dodatkowo na zaktadce Koszty istnieje mozliwo$¢ wskazania kosztéw poniesionych przez pracownika.
Aby dodac¢ nowy koszt nalezy wybra¢ Dodaj - Koszt Etapu i uzupetni¢ poszczeg6lne pola.
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e nova 365 Koszt etapu delegacji: ... | X

Delegacja PWS: PWS/2018/08/0002

Dokument ewidencji

Przejazd samochodem

Szczegdly kosztu

Rodzaj Przejazd samochodem ~
Data 14.08.2018
Koszt/Korekta 100,00 PLN

Opis transport

Etap delegacji: 1 - Polska
Koszt etapu delegacji: Pozycja kosztowa nr 1 = i ﬁ . E'? mxm
Zynnoic Formularz i
OGOLNE Koszt (korekta) poniesiony w zwiazku z delegacja Korekta
Etap 1 - Polska =
Dokumenty referencyjne

Delegacja/Ogéine- Etap/Koszty

Szczegbty kosztu:

e Rodzaj

e Data

e Koszt/Korekta
® Opis

Na zakfadce zaliczki mozliwe jest wprowadzenie zaliczki wyptaconej pracownikowi.
Na zaktadce pozyskanie walut mozliwe jest wprowadzenie przeszacowania waluty ktérg pracownik dostat w ramach zaliczki i wymienit w kantorze .

Z poziomu listy delegacji mozliwe jest zrealizowanie wydrukéw: Polecenia wyjazdu oraz Rozliczenia delegacji.

RAPORTY
PWS - Polecenie wyjazdu

PWS - Rozliczenie delegadji

Delegacja PWS wydruki

Szczegdtowe informacje dotyczgce modutu Delegacje PWS dostepne sa w giéwnym drzewie artykutéw w czesci Delegacje PWS
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Pulpit Pracownika / Dane finansowe

Lista zawiera formularze dotyczgce danych podatkowych pracownika, informacje dotyczace rachunku bankowego oraz wyptaconego wynagrodzenia.

Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Dane podatkowe
Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Rachunki bankowe

Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Wyptaty

Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Pozyczki

Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Informacja IMIR

e d 365

Pulpit pracownika =
DANE KADROWE ~
KADRY POZOSTALE w~
UMOWY v

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
DELEGACJE PWS e
DANE FINANSOWE ~

Dane podatkowe

Rachunki bankowe

Wyptaty

Pozyczki

Informacja IMIR

Dane finansowe - Listy

Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Dane podatkowe

Na formularzu zgromadzone sg wszystkie dane podatkowe zwigzane z pracownikiem, tj:

Urzad skarbowy

Informacje dotyczace adresu, ktéry ma by¢ umieszczany na deklaracjach PIT - parametr ‘Na deklaracjach umieszczaj zawsze adres zameldowania’ ustawiony na TAK, oznacza, ze na deklaracji PIT bedzie wykazany adres
zameldowania. Jezeli parametr bedzie ustawiony na NIE do deklaracji PIT bedzie pobierany adres zamieszkania.

Identyfikator podatkowy NIP

Identyfikator podatkowy (PESEL lub Numer NIP)

Koszty uzyskania i ulga podatkowa. Wartos$¢ kosztow uzyskania i ulgi podatkowej zapisywane sg jako iloczyn nominalnej wartosci (odczytywanej z globalnej konfiguracji programu) i wspétczynnika definiowanego indywidualnie
dla pracownika. Standardowo wspotczynniki przyjmujg wartos¢ 1,00 (jeden). Dla pracownikéw mieszkajgcych poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie zaktad pracy wspétczynnik kosztéw uzyskania powinien przyjac¢ wartosé
1,25 (koszty uzyskania podwyzszone o 25%). W przypadku, gdy pracownik ma status emeryta-rencisty wspotczynnik ulgi podatkowej wynosi 0.

Procent wynagrodzenia z 50% kosztami uzyskania. Pole uzupetniane w przypadku pracownikéw, dla ktérych czesci przychodédw majg zastosowanie koszty uzyskania przychodéw na podstawie art.22 ust.9 pkt 3 ustawy. Procent
okresla, jaka czes¢ przychodéw bedzie podlegac takim podwyzszonym kosztom.

Nie naliczaj kosztéw 50% poczawszy od: Informacja od ktérego miesigca maja by¢ nie naliczane 50% koszty uzyskania przychodéw (pole uzupetnianie w przypadku konieczno$¢ narzucenia konkretnego miesigca, od ktérego 50%
koszty uzyskania przychodéw maja by nie liczone).

Progi podatkowe.

365 Dane podatkowe
Pulpit pracownika < ¢ Dane podatkowe ﬁ ><
Czynnod Zamknij
DANE KADROWE ~ -
Deklaracje podatkowe
KADRY POZOSTALE ~ . =
Urzad skarbowy Pierwszy Urzad Skarbowy Warszawa - Srodmiescie (1433) =
UMowY ~
Na deklaracjach umieszezaj zawsze adres zameldowania Nie
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
Identyfikator podatkowy NIP
DELEGACIE PWS ~
Identyfikator podatkowy Mumer PESEL A
DANE FINANSOWE ~
Dane podatkows Koszty uzyskania przychodu
Rachunki bankowe Z tytutu Jednego stosunku pracy e
Wyptaty Woartosé 111,25PIN * 100 = 111,25 PLN
Payczk Procent wynagradzenia z 50% kosztami uzyskania 0,00%
ezl Nie naliczaj kosztéw 50% poczawszy od

DEKLARACJE PRACOWNIKA

ZADANIA | WNIOSKI . Ulga podatkowa

OCENY o Wartosd 4633PLN | * 100 = 46,33 PLN

Progi podatkowe:

Typ pregéw podatkowych Standardowe ~ Prag (ponad) Procent

85 528,00 32,00%

® * O

Dane finansowe / Dane podatkowe

Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Rachunki bankowe

Wyptaty dla pracownika realizowane moga by¢ gotéwka (poprzez kase) lub moga by¢ przelewane na wskazane przez pracownika konta bankowe (w catosci lub czesciowo). Pracownik moze posiada¢ dowolna liczbe rachunkéw
bankowych. Wskazana czes¢ przystugujgcego moze by¢ rowniez przelewane na przyktad na konto wspétmatzonka. Poszczegdine, niezablokowane konta bankowe pracownika zapisywane sg w programie w postaci listy.
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en@vases Rachunki bankowe

Pulpit pracownika =8 7 Rachunki bankowe ég’ X
Czynnoici Zamknij
DANE KADROWE v Gotéwka
KADRY POZOSTALE v
Keota 000PLN  Procent 0,00%
umMowy v

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI | Rachunki bankowe

DELEGACJE PWS v Priorytet Bank Mumer rachunku Procent Kwota

DANE FINANSOWE ~ 0 Alior Bank (Alior Bank) 51 2490 0005 5971 9997 8772 2466 100,00% 0,00 PLN

Dane podatkowe
Rachunki bankowe
Wyplaty
Pozyczki
Informacja IMIR
DEKLARACJE PRACOWNIKA

ZADANIA | WNIOSKI

<

OCENY v

Dane finansowe / Rachunki bankowe

Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Wyptaty

Formularz zawiera informacje dotyczgce wyptat wynagrodzenia, z mozliwoscig filtrowania wg. typu wyptaty (Wszystkie, Etat, Umowa, Inne) oraz okresu za jaki zostaty wyptacone.

en@vases Wyptaty

Pulpit pracownika 4 v Wyplaty = E X

Czynnoici Raporty Lista Zamknij

DANE KADROWE - Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE v
Typ Wszystkie | Okres (wszystko)
umowy N
Zatwierdzona Numer Typ Data Do wyplaty

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
LPE/F/2017/12/1/0001

DELEGACJE PWS N
LPP/PKZP/2017/12/1/0001 Inne 28122017 2 700,00 PLN
DANE FINANSOWE ~
LPU/F/2018/01/2/0001 Umowa 28.01.2018 101933 PLN
Dane podatkowe
LPE/F/2018/01/2/0001 Etat 28.01.2018 374375 PN
Rachunki bankowe
Wyplaty
Pozyezki
Informacja IMIR
DEKLARACJE PRACOWNIKA .~
ZADANIA | WNIOSKI N
OCENY ~
Dane finansowe / Wyptaty

Dodatkowo z poziomu listy wyptat uzytkownik pulpitéw mozna wygenerowac nastepujgce wydruki:

® Informacja o $rednich dochodach

® Szczegdtowa informacja o érednich dochodach
® Roczna karta wynagrodzen

o Pasek wyptaty

RAPORTY

Informacja o srednich dochodach
Szczegblowa informacja o srednich dochodach

Roczna karta wynagrodzen

Pasek wyplaty

Dane finansowe / Wypfaty / Raporty

Kazda z wyptat mozna otworzy¢ przy pomocy przycisku 'Otwérz' lub poprzez dwukrotne klikniecie w pozycje danej wyptaty. Formularz wyptaty pozwala zapoznac sie ze szczegdtami dotyczacymi wyptaconego wynagrodzeniu, z
uwzglednieniem podziatu na wynagrodzenie ze stosunku pracy i zasitki (opodatkowane i nieopodatkowane).
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en@vas3ses flyp Wyptata etatowa: LPE/.., | X

» @ X

Wyptata etatowa: LPE/F/2017/12/1/0001, Kucharski Marek (9907)

Zapisz Czynnoéci  Formularz Zamknij
| OGOLNE Ogéine Zatwierdzona Tak

Pracownik Kucharski Marek (3907)
Lista plac LPE/F/2017/12A1 / 1 Rozliczenie PIT za grudzied 2017
Data 28122017 Rozliczenie ZUS za grudzien 2017
Okres 01..31.12.2017 Miesiecy wstecz 0
Wyptlata

Wynagrodzenie za czas pracy Opodatkowane elementy wynagrodzenia

Wynagrodzenie zasadnicze 430000 Dodathi 498,00

Za prace w nocy 0.00 Potracenia 0,00

Nadgodziny z doplata 50% 0,00 Whtaczenia z podst.skt.ZUS 0,00

Nadgodziny z doplata 100% 000  Zasitki 0,00

Ogotem Nieopodatkowane elementy wynagrodzenia

Wynagrodzenie brutto 4798,00 Dodatki 0,00

Skiadki na ubezp.spoleczne 65780  Potracenia 207,94

Skiadki na ubezp.zdrowotne 372,62 Zasitki 0,00

Pobrana zaliczka podatku 358,00 Rozlicz.podatku za ubiegty rok 0,00

Kwota do wyptaty

Do wyplaty 3 201,64 PLN

Formularz wyptaty

Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Pozyczki

Formularz zawiera informacje dotyczgce pozyczek udzielonych pracownikowi, z mozliwoscig filtrowania wg. Definicji ( definicja funduszu pozyczkowego ZFM, PKZP), Zakresu (Udzielone, Niewyptacone, Niesptacone, Sptacone, Razem),
Okresu.

Pozy
Pulpit pracownika < 11 Pozyczki o X
Lista Zamknij

DANE KADROWE . -

Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE v .

Definicja i= Zakres Niespiacone s Okres 2015-09-01..30
UMOWY i

. Fundusz Data A | Kwota Razem splaty Pozostaje
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI ™~ 5]
- 2015-07-01 15 000,00 PLN 225000PLN 12 750,00 PLN

DELEGACJE PWS N

PKZP 2015-09-18 10 000,00 PLN 1000,00 PLN 9. 000,00 PLN

DANE FINANSOWE ~
Dane podatkowe

Rachunki bankowe

Wyplaty

Informacja RMUA

Dane finansowe/Pozyczki

Kazda z pozyczek mozna otworzy¢ przy pomocy przycisku 'Otwérz' lub poprzez dwukrotne klikniecie w pozycje danej pozyczki. Formularz pozyczki pozwala zapoznac sie ze szczegdtami dotyczacymi udzielonej pozyczki. Formularz
pozyczki zawiera zaktadki:

e Ogélne - podstawowe dane o kwotach pozyczki)
e Warunki splaty - zawiera dane dotyczace rat i ich sptat
e Zyranci - dane dotyczace zyrantéw oraz spfatach przez nich realizowanych.

Pozyczka: ZFM, z dnia: 2015-07-01, na kwote: 15 000,00 PLN ég E X
Zapisz Czynnoéci Formularz Zamknij
Ogélne Splacona Czeiciowo v
WARUNKI SPLATY Pracownik NOWAKOWICZ EDMUND (037) =
ZYRANCI Fundusz ZFM =
Data udzielenia 20150701 [5]
Kwota 15 000,00 PLN
Definicja wyptaty Pozyczka ZFM =

Podsumowanie pozyczki

Pozyczka 15 000,00 PLN Wyptacona 2015-07-31
Odsetki 0,00 PLN Razem 15 000,00 PLN
Splacono

Zaniechania 0,00 PLN

Spiaty 2 250,00 PLN Razem kapitat 2250,00 PLN
Odsetki 0,00 PLN Razem 2250,00 PLN
Pozostaje

Pozyczka 12 750,00 PLN

Odsetki 0,00 PLN Razem 12 750,00 PLN
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Formularz pozyczki

Pulpit Pracownika / Dane finansowe / Informacja IMIR

Liste tworzg wygenerowane dla pracownika, zatwierdzone raporty ZUS IMIR. Niezatwierdzone dokumenty nie bedg widoczne dla pracownika.

Informacja ZUS IMIR jest to dokument dla osoby ubezpieczonej, przekazywany raz w roku, za rok ubiegly. Jednak na zadanie ubezpieczonego informacja moze by¢ przekazywana raz w miesigcu. Zaréwno informacja roczna, jak i
miesieczna, muszg zawierac te same dane, ktore ptatnik wykazat w przekazanych do ZUS imiennych raportach miesiecznych za ubezpieczonego.

enova 365 Informacja IMIR
Pulpit pracownika < vr Informacja IMIR B - B X
Raporty | Lista Zamkni
DANE KADROWE

Filtrowanie listy

KADRY POZOSTALE 4

Okres 2015-12-01..31
uMowy v

. Typ deklaracji Identyfikator Data Okres

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

ZUS IMIR 01122015 2016-01-11 2015-12-01..31
DELEGACIE PWS e

ZUS IMIR 012015 2016-01-11 2015-01-01..2015-12-31

DAME FINANSOWE lal

Dane podatkowe
Rachunki bankowe
Wyplaty
Pozyczki
DEKLARACJE PRACOWNIKA
ZADANIA | WNIOSKI v

OCENY 4

@ w O I

Dane finansowe / Informacja IMIR

Dodatkowo na omawianej liscie pod ikong drukarki zostat udostepniony wydruk "Informacja ZUS IMIR".

RAPORTY
Informacja ZUS IMIR

Wydruk "Informacja ZUS IMIR"
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Pulpit Pracownika / Deklaracje podatkowe

Sekcja deklaracje pracownika zawiera liste Deklaracje podatkowe PIT.
e \Va 365

Pulpit pracownika

DANE KADROWE v
KADRY POZOSTALE v
uMowy v

CZAS PRACY I NIEOBECNOSCI
DANE FINANSOWE ~
DEKLARACJE PRACOWNIKA A~

Deklaracje podatkowe PIT

Deklaracje pracownika

Deklaracje podatkowe PIT

Z poziomu okna widoczne sg deklaracje PIT pracownika z zawezeniem do wybranego okresu, z informacjami o nazwie deklaracji, dacie wypetnienia deklaracji, okresie za jaki zostata wygenerowana oraz urzedzie skarbowym.

en@vases Deklaracje podatkowe..
Pulpit pracownika 7 Deklaracje podatkowe PIT ", S // x,
Czynnoici Rsporty | Lists Zamkni
DANE KADROWE | Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE | Okres | (wszystkol )
umMowy ~
[ | Nazwa Data Okres Urzad Skarbowy

CZAS PRACY I NIEOBECNOSCI

[0 prm-11 (20) 2014-04-24 2013-01-01..2013-12-31 Urzad Skarbowy Krakéw Podgorze

DANE FINANSOWE
DEKLARACIE PRACOWNIKA o~
Deklaracje podatkowe PIT
Deklaracje pracownika / Deklaracje podatkowe PIT

Pracownik ma mozliwoé¢ w celach podgladowych wygenerowac naliczong deklaracje wybierajac przycisk 'Raporty'.

£ B o

RAPORTY

Deklaragja PIT-11 (20)

Deklaracja PIT-11 (19)

Deklaracja PIT-40 (19)

Deklaracja PIT-40 (17)

Deklaracje podatkowe / Raporty
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Pulpit pracownika / Elektroniczna dokumentacja pracownicza

Sekcja Elektroniczna dokumentacja pracownicza zawiera informacje na temat dokumentéw znajdujacych sie w teczce pracownika.
Artykut zostat podzielony na nastepujgce czesci:

® Pulpit pracownika / Elektroniczna dokumentacja pracownicza / Akta osobowe

e Pulpit pracownika /Elektroniczna dokumentacja pracownicza / Pozostata dokumentacja
e Podglad zatacznika dotaczonego do dokumentu

— Szkolenie_z_nowosci_15.4 Akta osobowe
.:(I\E Dane kadrowe Pozostata dokumentacja

':%' Kadry pozostate

|__|f Umowy

Czas pracy i nieobecnosci
Dane finansowe

Deklaracje pracownika

Elektroniczna dokumentacja
pracownicza

Zadania i wnioski

Pulpit pracownika/Elektroniczna dokumentacja pracownicza

Uwaga!

Aby pracownik miaf dostep do folderu Elektroniczna dokumentacja pracownicza nalezy na roli przypietej do operatora na zaktadce Prawa w gatezi Inne/Foldery/Menu nadac prawa do zakfadek: Pulpit
pracownika/Elektroniczna dokumentacja, Pulpit pracownika/Elektroniczna dokumentacja pracownicza/Akta osobowe, Pulpit pracownika/Elektroniczna dokumentacja pracownicza/Pozostata dokumentacja.

Pulpit pracownika / Elektroniczna dokumentacja pracownicza / Akta osobowe

Na lidcie Akta osobowe widoczne sa dokumenty dopiete do czesci A,B,C,D teczki pracownika.

en o V3365 prrpemme

Akta osobowe & Camnosd | [ Formularz | X Zamknij
Szkolenie_z_nowosci_15.4 > Pulpit pracownika > Elektroniczna dokumentacja pracownicza

AKTA OSOBOWE

Katalog Akta osobowe (AKTAOSOB)

Dokument Numer peiny Data Katalog _E
Dyplom ukoriczenia szkoly > TECZKA/006/A/0001 08.03.2019
E;_U Kwestionariusz osobowy TECZKA/006/B/0001 11.03.2019 Czedl B
Umowa o prace TECZKA/D06/B/0002 11.03.2019 Czest B
Umowa o zakazie konkurencji TECZKA/006/B/0003 11.03.2019 Czest B

Pulpit pracownika/Elektroniczna dokumentacja pracownicza/Akta osobowe

Nad listg znajduije sie filtr Katalog, ktéry umozliwia przefiltrowanie dokumentéw znajdujgcych sie na lidcie pod wzgledem katalogu/czesci teczki, do ktérej dany dokument zostat dopiety. Do wyboru sg nastepujace katalogi:

Akta osobowe (AKTAOSOB) - na liscie zostang wyswietlone wszystkie dokumenty przypisane do teczki pracownika w czesci A, B, C, D;

Czes$E A (A) - na liscie zostang wyswietlone wytgcznie dokumenty przypisane do czesci A akt osobowych. W czesci A akt osobowych znajduijg sie dokumenty zwigzane z ubieganiem sie pracownika o zatrudnienie.

Czesc B (B) - na liscie zostang wys$wietlone wytgcznie dokumenty przypisane do czesci B akt osobowych. W czesci B akt osobowych znajduija sie dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy oraz jego przebiegiem.
Czesc C(C) - na lidcie zostang wyswietlone wytgcznie dokumenty przypisane do czesci C akt osobowych. W czesci C akt osobowych znajdujg sie dokumenty zwigzane z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.

Czes$¢ D (D) - na liscie zostang wys$wietlone wytgcznie dokumenty przypisane do czedci D akt osobowych. W czesci D akt osobowych znajduja sie dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci
porzadkowej czyli zwigzane z natozeniem kar na pracownika. Ze wzgledu na fakt, ze dokumenty w czesci D maja by¢ przechowywane w wydzielonych czeéciach dotyczacych danej kary oznaczone odpowiednio numerami D1, D2
itd. w przypadku gdy w teczce pracownika znajduja sie tego rodzaju dokumenty w filtrze jest widoczna dodatkowa numeracja w kontekscie czesci D akt osobowych.

Akta osobowe
Szkolenie_z_nowosci_15.4 Pulpit pracownika Elektroniczna dokumentacja pracownicza

AKTA OSOBOWE

Katalog Czesc D/D001 (D0O1) EEl

Akta osobowe (AKTAOSOB) o ]
umer petny

Czesc A (A
) " TECZKA/006/D001/0001

Czesc B (B)

Czesc¢ C(C)

Czesc D (D)

Czes¢ D/DOO1 (DOOT)

Czes¢ D teczki pracowniczej
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Pulpit pracownika / Elektroniczna dokumentacja pracownicza/ Pozostata dokumentacja

Na lidcie Pozostata dokumentacja widoczne sg pozostate dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownika tj. dokumenty zwigzane z urlopem wypoczynkowym, ewidencja czasu pracy, odziezg robocza.

ENEOVA365 ki osobowe PY pozostaia dokument...  x

= Pozostata dokumentacja & ymmosc | g Formuarr | M Zamknij
Szkolenie_z_nowosci_15.4 > Pulpit pracownika > Elektroniczna dokumentacja pracownicza

OZOSTALA DOKUMENTACIA

Katalog Pozostata dokumentacia (FOZDOK) =

Dokument Numer peiny Data Katalog _El

e-wniosek o urlop wypoczynkowy > TECZKA/006/DOKUW/D001 11.03.2019 Dokumenty zwiazane z urlopem wypoczynkowym

|_—|‘z-'|_l Ewidencja czasu pracy TECZKA/Q0B/ECP/0001 11.03.2019 Ewidencja czasu pracy

Pulpit pracownika/Elektroniczna dokumentacja pracownicza/Pozostata dokumentacja

Nad listg znajduije sie filtr Katalog, ktéry umozliwia przefiltrowanie dokumentéw znajdujgcych sie na lidcie pod wzgledem katalogu, do ktérego dany dokument zostat dopiety do teczki. Do wyboru sg nastepujace katalogi:

e Pozostata dokumentacja (POZDOK) - na liscie bedg wszystkie dokumenty dopigte do teczki w ramach pozostatej dokumentacji pracownika zwigzanej z trwaniem stosunku pracy;
e Dokumenty zwigzane z urlopem wypoczynkowym (DOKUW) - na lidcie bedg widoczne wytacznie dokumenty zwigzane z urlopem wypoczynkowym czyli wnioski o urlop wypoczynkowy i urlop okolicznosciowy;
® Ewidencja czasu pracy (ECP) - na liscie bedg widoczne wytgcznie dokumenty zwigzane z ewidencjg czasu pracy pracownika;
e Odziez robocza (ODZIEZ) - na liscie bedg widoczne wytgcznie dokumenty zwigzane z odzieza robocza czyli np. karta ewidencji przydziatu odziezy roboczej;
e Pozostate wnioski (WNIOSKI) - na liscie bedzie widoczny wytacznie wniosek o delegacje;
e Wynagrodzenia i inne $wiadczenia (WYNAGR) - na lidcie beda widoczne wytgcznie dokumenty zwigzane z wynagrodzeniami oraz innymi $wiadczeniami czyli na przyktad karta wynagrodzer ale takze udostepniona przez
wydruk deklaracja PIT-11.
Uwaga!
Aby dokument byt widoczny w pulpicie pracownika musi byc¢ udostepniony przez osobe wprt jgcq w wersji okienk j lub przeglgdarkowej programu . Dodatkowo pracownik musi mie¢
nadane prawa do danego dokumentu w konfiguracji programu edzia/Opcj Op y, f P! , Up ieni ktadka: Prawa obiek gatqgz: TuplesDefs lub z
pozi finicji dok d 2go na zaktadce: Prawa danych.

Podglad zatgcznika dotgczonego do dokumentu

Kazdy dodany do teczki pracownika i udostepniony pracownikowi dokument z zatgcznikiem po wejsciu na formularz daje mozliwos¢ podgladniecia dotgczonego dokumentu oraz jego pobrania.

Uwaga!
Podglgd dokumentu jest mozliwy wytgcznie dla zatgcznikéw z rozszerzeniem . pdf.

W wyniku podwajnego klikniecia dokumentu na liscie lub wskazania przycisku zostanie otwarty formularz dokumentu.

ENEOVA365  axia osovowe Pl Dokument dodatkow...

(Al Ogolne < > Dokument dodatkowy: Kwestionariusz osobowy - TECZKA/006/B/0001 o cymota | [ Formue | X Zamkni
DOKUMENT stan  [Zanoncon = PODGLAD ZALACZNIKOW
Definicja Kwestionariusz osobowy Zatacznik Kwestionariusz_kandydata_fin. pdf
MNumer TECZKA/D06/B/0001 Data 11.03.2019
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) = EX9iE6BXhBVHpKT1i8GInF ral =
Dokument Kwestionariusz osobowy
Katalog Akia 0sobowe/Czesé B Pozycia 1
Podpis na zatacznikach Nigwymagany =

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

UWAG

1. Imie (imiona) i

2. Imiona rodzieow

3. Data

4. Miejsce i (adres do 1) +

Formularz dokumentu

Formularz kazdorazowo bedzie zawierat numer teczki, do ktérej zostat wpiety dokument, date wpiecia dokumentu do teczki, nazwe dokumentu a takze katalog, w ktérym dokument znajduje sie w teczce. Po prawej stronie
formularza znajduije sie podglad zatgcznika dotgczonego do dokumentu. Nad podgladem jest dostepny przycisk Pobierz zatgcznik, ktory umozliwia otworzenie dotgczonego dokumentu. Dodatkowo najezdzajac myszkg na gérng
cze$¢ podgladu mozna uzyskac dostep do przyciskéw umozliwiajacych wydrukowanie lub zapisanie zatgcznika.
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Pulpit Pracownika / Zadania i wnioski

Folder zawiera liste wnioskéw o nieobecnosci (urlopy wypoczynkowe, urlopy okolicznosciowe, delegacje...) a takze liste innych wnioskéw / zadan do przetozonych.

Pulpit Pracownika / Zadania i wnioski/ Zadania pracownika
Pulpit Pracownika / Zadania i wnioski / Wnioski o nieobecnosci

Pulpit Pracownika / Zadania i wnioski / Inne wnioski

= Va3es

Pulpit pracownika

DANE KADROWE ~
KADRY POZOSTALE ~
umMowyY ~
CZAS PRACY 1 NIEOBECNOSCI ~
DANE FINANSOWE v
DEKLARACJE PRACOWNIKA  ~
ZADANIA T WNIOSKI ~

Zadania pracownika
Whioski ¢ nieobecnosci

Inne wnioski

Zadania i wnioski - Lista

Pulpit Pracownika / Zadania i wnioski / Zadania pracownika

Blok zawiera liste zadar do wykonania dla pracownika dane wyswietlane sg w trybie podgladu.

Pulpit pracownika vr Zadania pracownika & S - A X
Czynnoici Raporty | Lista Zamknj
DANE KADROWE | Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE ¥ Definicjs Stan  Aktywny w Takres  Wezystkie w  Okres  2014-04-01..30 ™
uMowy ~
Tytut Rozpoczecie Zakeficzenie Stan zadania

DR [[] Zaakceptowany wniosek Urlop wypoczynkowy 2014-04-25..25 Q

DANE FINANSOWE ~

Zastepstwo za DOROTA BUJAK 2014-04-25 2014-04-25 Alctywny

iy

DEKLARACIE PRACOWNIKA  ~

ZADANIA I WNIOSKI ~

Zadania pracownika

Wnioski o niechecnoéci

Inne wnieski

Zadania i wnioski / Zadania pracownika

Pulpit Pracownika / Zadania i wnioski / Wnioski o nieobecnosci

Formularz zawiera liste wprowadzonych wnioskéw o nieobecnosci w trybie podgladu. Wnioski mozna filtrowac przy pomocy dostepnych filtréw tj:

e Rodzaj - Kazdy z wnioskéw moze posiada¢ odpowiedni status, w zaleznosci od tego czy dany wniosek zostat juz zaakceptowany przez przetozonego moga one przyjmowac nastepujgce stany:
o Wszystkie - wszystkie wnioski o nieobecnosci niezaleznie, jaki stan posiadaja.
o Oczekujgce - wnioski o nieobecnosci wprowadzone przez uzytkownika, ale jeszcze niezaakceptowane przez przetozonego.
o Zaakceptowane - wnioski zaakceptowane przez przetozonego
o Odrzucone - jezeli przetozony nie zaakceptuje danego wniosku.
o Anulowane - jezeli dany wniosek zostanie anulowany przez uzytkownika.
e Okres - okres, za jaki chcemy przegladac liste wnioskéw, w formacie: ,data...data”, na przykfad: 2002-01-01...2002-12-31. W filtrze 'Okres' domyslInie jest ustawiona warto$c¢ 'wszystko', czyli na liscie bedg wy$wietlane zadania, ktére
nie zostaly jeszcze zrealizowane.

en ° Va3es Whnioski 0 nieobecnoici | X

Pulpit pracownika < ¥r Whnioski o nieobecnosci &9 E X

Czynnoéci Lista Zamknij

DANERADROWE Filtrowanie listy

KADRY POZOSTALE ~ .
Rodzaj Wiszystkie ~ | Okres 01.01.2018..31.12.2018
UMOWY v
N Stan Okres Nazwa wniosku Przelozony
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI Q
Odrzucony ..07.08.2018 Urlop wypoczynkowy KUREK BARTOSZ (044)
DELEGACIE PWS ~
Korygowana 14..16.08.2018 Delegacja stuzbowa KUREK BARTOSZ (044) —E
DANE FINANSOWE ~
Anulowany 28..31.08.2018 Urlop wypoczynkowy KUREK BARTOSZ (044) G
DEKLARACIE PRACOWNIKA  *~
Oczekujac 31..31.08.2018 Urloy oczynk: KUREK BARTOSZ (044)
ZADANIA | WNIOSKI ”~ S PR
; Oczekujacy 28..28.09.2018 Urlop wypoczynkawy KUREK BARTOSZ (044)
Zadania pracownika
o i Anulowany 26..30.00.2018 Urlop wypoczynkowy KUREK BARTOSZ (044)
Whioski o nieobecnosci
Ine whioski Oczekujacy 08..28.10.2018 Urlop wypoczynkowy KUREK BARTOSZ (044)
OCENY e

Zadania i wnioski / Wnioski o nieobecnosci

Pulpit Pracownika / Zadania i wnioski / Inne wnioski

Lista innych wnioskoéw stuzy ewidendji i wyswietlania innych wnioskéw, ktére sg definiowane na etapie wdrozenia.
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B X

Lista Zamknij

Inne wnioski

Filtrowanie listy

Definiga Stan Wszystkie

Belka filtréw / Inne wnioski

Dostepne filtry:

e Stan - pozwala zawezi¢ wy$wietlanie wnioskéw tylko do wnioskéw o okreslonym statusie. Pole stan moze przyjmowac ponizsze wartosci:
o Wszystkie - na lidcie zostang wyswietlone wszystkie inne wnioski
o Otwarte - na lidcie zostang wyswietlone otwarte inne wnioski
o Zamkniete - na liscie zostang wyswietlone zamkniete inne wnioski

e Definicja - pozwala zawezi¢ wyswietlanie wnioskéw tylko do wybranych wnioskéw.
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Pulpit Pracownika / Oceny

Sekcja ocen w Pulpicie Pracownika sktada sie z dwéch zaktadek:

e Arkusze ocen Oceniajacy
o Arkusze ocen Oceniany

enQvases

Pulpit pracownika =
DANE KADROWE ~
KADRY POZOSTALE ~
UMOWY '

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI
DELEGACJE PWS ~
DANE FINANSOWE ~

DEKLARACJE PRACOWNIKA -

ZADANIA | WNIOSKI v
OCENY
Arkusze ocen Oceniajacy

Arkusze acen Oceniany

Pulpit Pracownika / Oceny

Arkusze ocen Oceniajacy

Formularz zawiera liste arkuszy ocen, ktére pracownik wypetnia jak oceniajacy.

en@vases Arkusze ocen Ocenigjacy. ¥

Pulpit pracownika = 11 Arkusze ocen Oceniajgcy & - X

Caynnoici Lista Zamknij

DANEKADROWE Filtrowanie listy

KADRY POZOSTALE \/
Def. arkusza

" ‘ Ocena Termin Definicja arkusza Oceniany
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI Q
QOcena Kwartalna, 18.07.2018 18.07.2018 Pracownik samaaocena BEDNAREK DAMIAN {0002)
DELEGACJE PWS e
Ocena Kwartalna, 19.07.2018 Pracownik samoocena BEDNAREK DAMIAN (0 —E
DANE FINANSOWE v
Ocena Kwartalna, 20.07.2018 20.07.2018 Pracownik samoocena BEDNAREK DAMIAN {0002) Otwérz
DEKLARACIE PRACOWNIKA
Ocena Kwartalna, 20.07.201& 20.07.2018 Pracownik samoaocena BEDNAREK DAMIAN {0002)
ZADANIA | WNIOSKI ~
QOcena Kwartalna, 20.07.201& 20.07.2018 Pracownik samoocena BEDNAREK DAMIAN {0002)
OCENY ”~
. Ocena Kwartalna, 20.07.2018 20.07.2018 Pracownik samoocena BEDNAREK DAMIAN (0002)
Arkusze acen Oceniajacy

Arkusze acen Oceniany

Arkusze ocen Oceniajgcy

Na lidcie dostepny jest: filtr Def. arkusza, ktéry umozliwia odfiltrowanie wybranych arkuszy ocen.

enova 365 rkusze o ceniajacy Arkusz oceny: Ocena K. | X

s @B X

Arkusz oceny: Ocena Kwartalna, 19.07.2018/BEDNAREK DAMIAN/?

Tapicz Crynnoéci Formulars Zarkej
| ARKUSZ OCENY Ogélne
OBSLUGA PROCESU Oceniany BEDNAREK DAMIAN =
Oceniajacy

Ogélnofirmowa

Postawa wobec Kienta/partnera handlowego Uprzejmy w stosunku do klienta. Dba o wizerunek firmy. Dostrzega wphyw swoich dzialan na funkcjonowanie firmy.

Praca zespolowa

Chetnie i bezkonfliktowo wspbipracuje z zespotem/zespolami i przelozonym. Efektywnie komunikuje sie z nimi.

Samodzielnosé i odpowiedzialnosc

Samodzielna realizacja zadari,dobra organizacja pracy.Nie wymaga pomocy,nadzoru.Poprawnie analizuje i wycigga =

Umigjetnodé ustawiania priorytetw

Efektywnie i terminowo wykonuje zadania. Ocenia je pod wzgledem waznosci. Efektywnie dyspenuje czasem pracy

Wiedza fachowa i podnoszenie kwalifikacji

Ma wymagana wiedze, pogtebia ja.uzywa odpawiednich narzedzi. Jest na bietaco np.z przepisami, sam wyszukuje =

Zadanie

Wywiazuje sie z obowiazkéw wg zakresu zadan

Realizacja zadari wynikajacych z roli np. UE, Testing

Przyktadowy formularz arkusza oceny

Arkusze ocen Oceniany

Zaktadka umozliwia podglad wypetnionych arkuszy ocen w ktéry pracownik byt oceniany.
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enova 365 Arkusze ocen Oceniany | X

Pulpit pracownika = ¢ Arkusze ocen Oceniany

DANERADROWE - Filtrowanie listy

Oceniajacy

ANDRZEJEWSKI PAWEL (0001)

BEDNAREX DAMIAN (0002)
ANDRZEJEWSKI PAWEL (0001)
ANDRZEJEWSKI PAWEL (0001)
BEDNAREX DAMIAN (0002)
ANDRZEJEWSKI PAWEL (0001)
BEDNAREX DAMIAN (0002)

ANDRZEJEWSKI PAWEL (0001)

KADRY POZOSTALE .
Def. arkusza =
UMOWY v
N Ocena Termin Definicja arkusza

CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

Ocena Kwartalna, 18.07.2018 18.07.2018 Pracownik
DELEGACIE PWS ~

QOcena Kwartalna, 18.07.2018 18.07.2018 Pracownik samoacena
DANE FINANSOWE ~

QOcena Kwartalna, 18.07.2018 18.07.2018 Pracownik uzgadniana
DEKLARACIE PRACOWNIKA  *~

Ocena Kwartalna, 20.07.2018 20.07.2018 Pracownik
ZADANIA | WNIOSKI v

Ocena Kwartalna, 20.07.201& 20.07.2018 Pracownik samoaocena
OCENY ~

. QOcena Kwartalna, 20.07.2018 20.07.2018 Pracownik
Arkusze ocen Oceniajacy
- Ocena Kwartalna, 20.07.2018 20.07.2018 Pracownik samoocena
Arkusze ocen Oceniany
Ocena Kwartalna, 20.07.201& 20.07.2018 Pracownik uzgadniana
Lista arkuszy ocen
Uwaga!

Funkcjonalnos¢ ocen w Pulpicie Pracownika/Kierownika wymaga wczesniejszej konfiguracji wdrozeniowej.

X

Zamknij

58/94



Obieg wnioskéw opartych o dokumenty dodatkowe

Aplikacja Pulpit pracownika i Pulpit kierownika umozliwia sprawng i szybkg komunikacje oraz wymiane danych pomiedzy pracownikami, a osobami petnigcymi role kierownicze w firmie. Automatyzacja i standaryzacja procesu
obiegu wnioskéw o urlop, delegacje, itp., poprzez aplikacje pulpitéw zapewnia ciggly dostep do informacji wszystkich uczestnikéw procesu z kazdego miejsca online. Sktadanie wnioskéw oraz ich akceptacja odbywa sie sprawnie, bez
zbednych dokumentéw papierowych.

Proces obiegu wniosku

Obieg wnioskéw oparto o definicje dokumentéw dodatkowych. Funkcjonalnos¢ umozliwia definiowanie wnioskéw w oparciu o 3 $ciezki przeptywu:

1) Pracownik - Przetozony Wniosek ztozony przez pracownika jest przekazywany do przetozonego wedtug struktury organizacyjnej.

2) Pracownik - Operator korzystajacy z wersji okienkowej enova365 Wniosek ztozony przez pracownika jest przekazywany do operatora korzystajacego z wersji okienkowej enova365, ktéry na uprawnieniach ma przypietg role
kadrowga o nazwie: Kadry - realizacja wnioskéw.

3) Pracownik - Przelozony - Operator korzystajacy z wersji okienkowej enova365 Wniosek ztozony przez pracownika jest przekazywany do przefozonego wedtug struktury organizacyjnej, a nastepnie do operatora
korzystajacego z wersji okienkowej enova365, ktéry na uprawnieniach ma przypieta rolg o nazwie: Kadry - realizacja wnioskéw.

Dodatkowo dla operatora korzystajgcego z wersji okienkowej enova365 mozna wigczy¢ przypominacz, ktéry bedzie wyswietlatinformacje o wnioskach do realizacji. W tym celu w ia/Opcje/Sy
otworzy¢ operatora, do ktérego beda przekazywane wnioski, a nastepnie na zaktadce CRM zaznaczy¢ na TAK parametr Wyswietlaj przypominacz. Wiaczenie przypomnieni nie wymaga licencji na modut CRM.

7y, nalezy

Whnioski o nieobecnosci

Standardowe wnioski o nieobecnosci oparte o definicje dokumentéw dodatkowych dziatajg wedtug Sciezki Pracownik - Przetozony.
Ponizej lista standardowych wnioskéw o nieobecnosci zdefiniowanych w oparciu o dokumenty dodatkowe (Narzedzia/Opcje/Systemowe/Definicje dokumentéw dodatkowych):

Whniosek delegacja

Whniosek o opieke (dni)
Whiosek o opieke (godz.)
Wnhiosek urlop okolicznosciowy
Whiosek urlop wypoczynkowy.

Whnioski kadrowe

Standardowe wnioski kadrowe oparte o definicje dokumentéw dodatkowych dziatajg wedtug $ciezki Pracownik - Operator korzystajacy z wersji okienkowej enova365.
Ponizej lista standardowych wnioskéw kadrowych zdefiniowanych w oparciu o dokumenty dodatkowe (Narzedzia/Opcje/Systemowe/Definicje dokumentéw dodatkowych):

e Ubezpieczenie cztonka rodziny - po akceptacji przez operatora korzystajacego z wersji okienkowej enova365 na podstawie danych uzupetnionych na wniosku, w kartotece pracownika na zaktadce Kadry/Rodzina bedzie
dodawana pozycja z cztonkiem rodziny. Dodatkowo w procesie powstaje deklaracja zgtoszeniowa cztonka rodziny ZUS ZCNA.

Whiosek o zmiang adresu - po akceptacji wniosku przez operatora korzystajacego z wersji okienkowej enova365 nastepuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzier zmiany oraz uzupetnienie danych na zaktadce
Kadry/Ogoélne oraz Kadry/Adresy, w zaleznosci, ktéry adres bedzie zmieniany.

Zmiana danych osobowych - po akceptacji wniosku przez operatora korzystajacego z wersji okienkowej enova365 nastepuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dziert zmiany oraz zmiana pola Nazwisko na
zaktadce Kadry/Ogélne.

Zmiana danych podatkowych - po akceptacji wniosku przez operatora korzystajgcego z wersji okienkowej enova365 nastepuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dziers zmiany oraz uzupetnienie danych na
zaktadce Kadry/Dane podatkowe takich jak Urzad Skarbowy oraz Identyfikator podatnika..

Zmiana dokumentu tozsamosci - po akceptacji wniosku przez operatora korzystajgcego z wersji okienkowej enova365 nastepuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzieri zmiany oraz uzupetnienie danych na
zaktadce Kadry/Inne dane w sekcji Dokument.

Zmiana rachunku bankowego - po akceptacji wniosku przez operatora korzystajacego z wersji okienkowej enova365 nastepuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dziert zmiany oraz uzupetnienie rachunku
bankowego na zaktadce Kadry/Rachunki bankowe. Jezeli wczesniej pracownik miat juz dodany inny rachunek bankowy, to po akceptacji wniosku nowy rachunek jest zapisywany w kartotece z priorytetem zero.

Ustawienia

Opis ustawien w konfiguracji programu w czesci: Konfiguracja

Przyktad

Przyktadowy obieg wniosku o nieobecno$¢ w czesci: Przykiad obiegu wniosku o nieobecno$¢

Przyktadowy obieg wniosku kadrowego: Przyktad obiegu wniosku kadrowego

Konfiguracja

Uwaga!
Jezeli wczesniej na danej bazie danych obieg wnioskéw w pulpitach dziatat w oparciu o wnioski zdefiniowane na definicji zadari (Systemowe/Definicje zadari), to przed przystgpieniem do konfiguracji nowych
wnioskéw opartych o dokumenty dodatkowe, nalezy zamknqc wszystkie wnioski oraz powiadomienia, a nastepnie zmienic konfiguracje. W konfi; cji sy ia/Opcje/Sy finicje
zadan nalezy zablokowac wszystkie definicje zadan, ktére byly uzywane w obiegu wnioskéw opartym o definicje zadan.

W celu uruchomienia funkcjonalnosci wnioskéw o nieobecnosci oraz wnioskéw kadrowych opartych o dokumenty dodatkowe nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

e w Narzedzia/Opcje/Pulpity/Pulpity HR w sekcji Ogdlne zaznaczy¢ na TAK parametr: Uproszczone procesy kadrowe.

Opcje
Plik  Widok
i Zapisz i zamknij ‘ B E L~
2 Pulpity * || ogsine
T Domysélny wydziat w Pulpicie Kierownika
EnovaNet- historyczne Domy$lna wartesé pola idok' w Pulpicie Kierownika:
2 Workflow ‘widoczne dane kierownika w pulpicie kierownika: Tak
Definicje kreatoréw IU kadrowe:
Definicje przep lywow [Cir+W] oLl M it

Uproszczone procesy kadrowe

e nadac prawa dostepu dla poszczegoélnych operatoréw do definicji przeptywoéw (i edzia/Opcje f finicje przeply );
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https://dok.enova365.pl/33006
https://dok.enova365.pl/33007
https://dok.enova365.pl/33008

) Opdje - O
Plik  Edycja Widok

|l Zapiszi zamknij | R e Edytor procesu
G cRM ™ || Definicje przepty
22 Pulpity
=3 Workflow

Definicje kreatorow 7 |Nazwa Opis Pojedyricza instancia procesu | Wadr
% Definicje przep fywéw [Ctr+W]

I Harmonogram zadan

(23 Delegacje

(23 Ewidencja dokumentdw

(21 Ewidencja pojazdéw Plik Widok Czynnoéci

(21 Ewidencje SP N

£ Handel Vv ok | % &~ Edytor procesu

(23 Kadry i place

L1 Kontrahencii urzedy Ogéine | Prawa danych

[ Ksiegowosé Prawa dostgpu do danych

23 Systemowe
Asystent Satus
Definicje cech [CtiH] Kod Nazwa Prawo Peine prawo | Odczyt Zakaz
Definicje dokumentow dodatkowych _Admlnstrator Podstawowy operator programu Zakar dostepu O
Definicje zadari enovahlet Operator prosty dia modulu enovaNet  Zakaz dostepu O
Dostawcy autoryzacji konta enovaletADM Operator enovaNet Administrator Zakaz dostepu O
Grupy operatorw enovaletCRM Operator pulpitu kontrahenta z upraw... Zakaz dostepu O
Operatmzy [Ctr=0] [ enovaletDST Operator pulpitu kontrahenta z upraw... Zakaz dostepu O
Pliki [Ctri+F]

[ Praca na wielu bazach

Role [Ctr+R]
Rozszerzenia (dodatki DLL) enovalletPLNKierownik
Ustawienia enovalletZAM QOperator pulpltu kontrahenta z upraw... Zakaz dostepu
Ustawienia interfejsu | pubitkiantasr Operator pulpitu kiienta BR Zakaz dostepu
‘Wydruki [Crl+Y] =
e Dl e

Zmiany rekorddw

Zmiany ustawienia > Edycja
Definicje przeplywow
® nadac prawa dostepu dla poszczegdlnych operatoréw do definicji struktury organizacyjnej: Dokumenty pracownikéw (; edzia/Opcje/Ogol uktury organizacyjne);
(»] Opcje - 9

|
| Plik Edyga Widok Caynnosci

el Zapisz i zamknij ‘ 4 3 Sprawdz kod

23 Ogélne
Centra kosztéw
Rodzaje kontaktow
Rodzaje lokalizacji
Cechy globalne
Definicje deklaraciji [
Definicje krajow o
Definicje kreatoréw | | [ Pulpity HR V OK “ |
Definicje odwiadczen GIODQ

Definicje slownikdw Ogéine | Algorytm | Uzytkownika meadanyu‘!‘

>

Struktury organizacyj

sracownik

Plik Widok Czynnoéci

# Sprawd? kod

Deklaracje P dostepu do danych
eDeklaracje Status u
Kod Mazwa Prawo ~
Wielooddzia [oWose Administrator Podstawowy operator programu Zakaz dostgpu
Zatgczniki globalne ] enovallet Operator prosty dia modufu enovalet  Zakaz dostepu
[ Cechy ] enovaletADM Operator enovalet Administrator Zakaz dostepu
2 CRM | enovaletCRM Operator pulpitu kontrahenta z upraw... Zakaz dostepu
g w;?igow | enovaletDsT [}perator pulpitu kontrahenta z upraw... Zakaz dostepu
(2 Delegacje < Kadry Place z upra...
(1 Ewidencja dokumentow = e ) . : Place z
(3 Ewidencja pojazddw enovalletPLNKierownik 0 Place z upra... | Peine prawo
(2 Ewidencje sp enovaNetZAM Operator pulprtu kontrahenta z upraw... Zakaz dostepu
(1 Handel ¢ 3
| [ Kadryiplace a O Tylko odezyt () zakez dostepu

Struktura organizacyjna Dokumenty pracownikéw

e nadac prawa dostepu dla poszczegdlnych operatoréw do definicji dokumentu dodatkowego (

pcje/Sy Jini ych);
[»] Opgje
Plik Edycja Widok Czynnoici
&l Zapiszi zamknij | ‘ %9 % 2 e v 3 Sprawdikod
Ogédine * || Definicie Y
PulpitHR
24 Workflow Usun §
Definicje kreatoréw — Pl Widok Czynnosci
Definicje przep bywdw [Ctr+W] Bl D Nazwa & & Sprawds kod
(Z2 Harmonogram zadari [ [ pismo
(2 Delegacje | [ v S$wiadectwo pracy | Ogéine | Dodatkowe | Definicie pél | Edytor | Edytor falkulator) | Pracownicy | Usytkownika | Prewa danych | informacie
g EWIgencla dol(und'lgntow [] Swiadectwo pracy prac.tymez Prawa dostepu do danych
widencja pojazdow ™= ;
() Ewidencje 5P 1] [] [J Ubezpieczenie czonka rodziny s
(23 Handel o L) [/ wniosek delegaga Kod Nazwa Prawo Pelr A
2 Kadryi P’EF_E - [ [ winiosek o onieke (dni) Administrator Podstawowy operator programu Zakaz dostepu
g Eu.ntrahenfl‘l urzedy o [ [ wniosek o apieke (godz) enovalet Operator prosty diz modulu enovalet Zakaz dostepu
& Si‘:tg::‘::: | [J [J wniosek o zmane adresu enovalletADM Operator enovallet Administrator Zakaz dostepu
Asystent | [ [ Whiosek urlop okolicanosciowy enovaletCRM Operator pulpitu kontrahenta z upraw... | Zakaz dostepu
Definicie cech [Cirl-H :nn Wniosek urlop wypoczynkowy enovaletDST Operator pulptu kontrahenta z upraw... | Zakaz dostepu
|¢ Definicje dokumentéw dodatkowych | | [ [/ Zmizna danych osabowych G pra... [Pe
Definicje zadan | [0 [ Zmiana danych podatkowych " Net Ka - o3
Dostawcy autoryzacji konta [ [ Zmiana dokumentu tozsamosci » enovaNetPLNKierownik ) ;
Grupy operatarow | [0 [ zmiana rachunku bankowego =
Operalorzy [Clr+0] I L enovaletZAM Operator pulptu knntmhenm z upraw... Zakaz dostepu v
Pliki [Ctri+F] <8 - >
(23 Praca na wielu bazach (@ e () Tyko odezyt () Zakaz dostepu
Role [Cir+R]
Rozszerzenia (dodatki DLL) Edycja
Ustawienia
Definicje dokumentéw dodatkowych
o stworzyc strukture organizacyjng, wedtug ktérej beda dziataty wnioski w pulpicie pracownika i kierownika -> strukture organizacyjng nalezy zdefiniowac¢ w konfiguradji e Opcje/Ogélne/Struktury izacyjne.
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e wkonfiguracji Narzedzia/Opcje/Pulpity/Pulpity HR w sekcji Struktura organizacyjna w parametrze Struktura organizacyjna opi: $¢ wskazac zdefiniowang strukture;

Jaca p

© Plik Widok
| gap.mzamknu| BRE B
=3 Pulpity ~ || ogsl
0Qgdélne . B o B
(> Domyslny wydzist w Pulpicie Kierownika: [ v
TovaNel - historyczne Domysina wartosé pola Widok'w Pulpicie Kierownika:  [Pracownicy | v|
=3 Workflow dane ki erCTER

Definicje kreatoréw
Definicje przep tywdw [Cir+W]
(21 Harmonegram zadari Struktura S 3
(21 Delegacje Struktura T TTETIL sa ’Wm J
(21 Ewidencja dokumentdw =
(21 Ewidencja pojazdéw

Uproszczone procesy kadrowe:

Doslgpne widoki na liscie

Struktura organizacyjna opisujgca podlegtos¢

e przypiac pracownikéw do struktury organizacyjnej (kartoteka pracownika/Kadry pozostate/Struktura organizacyjna).
e ustawi¢ konto pocztowe, z ktérego bedg wysytane maile do wnioskéw sktadanych w pulpitach

W konfiguracji edzia/Opcje/Sy Y w sekgji Wysytka maili nalezy uzupeti¢ dane konta pocztowego.
- e -"EE
| Plik  Widok
‘W zapimzamknij| ‘ ¥ RE &~
(1 Ksigga inwentarzowa * || Zatacznik 2
20 Ksiggowosé . . - " o
Reazr Y w bazie danych pliku zatacznika. 0 cznacza brak
21 Podazielniki nga:::-zen = l:l KB
(23 Produkeja Zalaczniki e ;
= Katalog d« i ikow. Musi byé dostepny ze i isk. Brak | ‘
katalogu ikéw oznacza, ze beda przechowywane w bazie damych
Definicje cech [Ctri+H] T | ‘
Definicje dokumentéw dod: ’
Definicje zadar Haslo | ‘
Dostawcy autoryzacji kants Pozwalaj na wgrywanie ikéy j pliki wykony
Grupy operatordw Zakazane rozszerzenia: |exa, js, com, bat, dll, vbs, vb, ps, ps1 ‘
Operatorzy [Ctrl+0] L ~
Pliki [Ctri+F] (' iysylka mail \
(22 Praca na wielu bazach Uzyj Poczty CRM dla “Wylij email PDF"
Role [Ctr+R] . z . -
Nazwa uzytkownika (adres 1}  kowalski @er X
Rozszerzenia (dodatki DLL i L =) |]an e = nova.gl |
Skanery koddw Login: |]an‘kowa|5k| |
Ustawienia Hasto: [senesnes |
Ustawienia interfejsu 5
Serwer SMTF): . '
Wydruki [Ciri+] poczty wychodzacej (! F) |ma\ enova.pl |
Wydruki nagtéwek Port
Zabezpieczenie konta Uzyj szyfrowanego polaczenia (SSL/ TLS):
Zmiany rekordéw P 5
ile z kont =
Zmiany ustawienia ,\ NE =2 R b
N | Testy |)
i< % B = hd

Systemowe/Asystent

o Po uzupetnieniu danych konta pocztowego, za pomoca przycisku Testuj mozna sprawdzi¢ poprawnos$¢ konfiguracji konta pocztowego
e wkartotece pracownikéw na zaktadce Kadry/Adresy nalezy uzupetni¢ adresy email pracownikéw, na ktore bedg przesytane maile do pracownikéw.

© Plik  Widok Czynnosci

i i W[ © O [ @ 8-

. Malicz wyplaty

A Kadry || Adres zamieszkania (wprowadzic, o ile rézny od sdresu

L [ [ ] Nr domu [ Nelokaly: | |
Dane podatkowe Kod pocztowy: l:l . ‘e | |v‘
Dane ubezpieczeniowe Poczta l:lz'
orapurit | o E— g
Historia zatrudnienia jEws nieokreslony Kraj l:m I:E
Informacje PFRON N telefor: I:l Nr faksu | ‘

Informacje ZUS = .
MAdres do korespondencii (wprowadzié, o ile rézny od adresu

Inne dane

Podst skladek FPiFGS || Nazvafirmy: [ ‘
Podst skladek ZUS Ulica: | |v‘ Nr domu | e ‘ |
Prawa dostgpu o »

Rachunki bankowe [Clrl+| ey l:l Miejscowosé. | | v‘

Rodzina [C41+R] Poczts L M
Sabavasions i I
Uwagi

Wykszta lcenie Wejewsztio Krai:
4 Kadey-porosials rtlr — T |

(Z3 Kadry - GIODO Kontakt

[ Kadry - historyczne ) .

(23 Dokumenty i wnioski EEE Skrytka pocziowa:

3 Deklaracje o || Adres email |pawet. andrzejewski@enova.ol T wan ‘]
T » <

Adres email pracownika

® Operator realizujacy wnioski kadrowe
o Rola Kadry - realizacja wnioskéw
Do wnioskéw kadrowych operatorowi korzystajgcemu z wersji okienkowej enova365, ktéry bedzie realizowat wnioski, nalezy dodac role o nazwie: Kadry - realizacja wnioskéw.
w ia/Opcje/Sy p 7y nalezy otworzy¢ operatora, ktdry bedzie realizowat wnioski ( operator korzystajacy z wersji okienkowej enova365), nastepnie wybrac przycisk Uprawnienia i na zaktadce Role
zaznaczy¢ pozycje: Kadry - realizacja wnioskéw.
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Uprawnienie: Administrator — O X

Plik Edycja Widok Czynnosci
k| @ @R L~

Role Prawa obiektowe
Role {(prawa dostepu)
Wybierz role, czyli zestawy praw dostzpu do programu, ktdrymi operator z tym uprawnieniem bedzie sie postugiwat.
Zmiany beda widoczne dopiero po zapisaniu konfiguracji.

Nazwa roli Opis Wybrany
| Administrator Petny dostep do wszystkich funkgji, list, konfiguragjii da... ~
| Administrator NET Dostep do funkggi administracyjnych modutu enovaNet. ]
| BI - Operator Rola przeznaczona dia operatora modufu BI. [l
| _CRM O
__|DMs [
|  Fakturzysta Podstawowe funkgje modutu handlowego bez dostepu ... O
| Handel - ADM Wszystkie funkcje modutu handlowego-magazynowego ... []
| Handlowiec Whybrane funkgje modutdw Handel i CRM - dedykowana... ]
| Harmonogram Zadar Rola przeznaczona dia operatora Harmonogramu Zadan. []
| Inspektor Ochrony Danyc... [l
|_Inwentarz - ADM [l

Kadry - ADM []

M)

| Kadry + 771 - ADM L
| Kadry NET - Dyrektor Dostep do funkgyi modutu enovaNet z uprawnieniami dy... ]
| Kadry NET - Kierownk Dostep do funkgji modutu enovaNet z uprawnieniami ki... ]

Kadry NET - Pracownik Dostep do funkcyi modutu enovaNet z upravmnieniami pr... [ A

Edycja

Rola Kadry - realizacja wnioskéw

o Przypominaczdla operatora
Jezeli dla operatora ma by¢ wyswietlany przypominacz, gdzie pojawia sie powiadomienia o wnioskach oczekujacych na realizacje, to nalezy w Narzedzia/Opcje/Systemowe/Operatorzy na danym operatorze na zaktadce
CRM nalezy zaznaczy¢ na TAK parametr Wyswietlaj przypominacz.

Operator: Kadrowa = B

Plik Widok Czynnosci

0K | ¢ ] ‘}g' o v /A Uprawnienia.. ¥ Ustaw hasfo...

Ogdine Klient poczty

Systemowe
CEE Damydie o oczone I
Ewidencje SP Zastosuj dla odpowiedzi 0 iadajac lub pr 4. korzystaj z kont
oA | podpis 0 Jub pr #E 4T T TS GTER T
I

Handel
Paody
Kadryiplace o A3 [ |

Grupy uzytkownikéw

Adres email

Nazwa uzytkownika (adres email): l:l
- —
ol
T E—
Port:

L
Uzyj szy 0K (SSL): [ nie

Kalendarz Google

Domys$lna definicja zdarzenia:

Taski

Wyswietlaj przypominacz:
Listy
Domyslny okres

< >
Podglad

CRM/Przypominacz
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Whnioski o nieobecnosci

e Panel uzytkownika

Po zalogowaniu do Pulpitu pracownika/Kierownika na Panelu uzytkownika sa dostepne przyciski do sktadania wnioskéw o nieobecnosci:
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

Dodaj wniosek o delegacje stuzbowg

Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Dodaj wniosek o opieke (dni)

Dodaj wniosek o opieke (godz.)

o0 o0 o0 o0

en@vasises Panel uzytkownika
Ogélne = 1r Panel uzytkownika ﬂ E X
Czynnoici  Formularz  Zamknij

OGOLNE ~ PRACOWNIK wigcej... URLOP WYPOCZYNKOWY wigcej...

Panel uzytkownika 25 26

. PAWEL ANDRZEJEWSKI
Powiadomienia Pozostalo  Wymiar wg KP
Zasobnik dokumentéw B [EE ) Dodsj wniosek o urlop wypoczynkowy
Starszy mechanik
Logi

Dodaj wniosek o delegage stuzbows

Ostatnia wyplata Okres: .

Dodaj wniosek o urlop okolicznodeiowy
Dodsj wniosek o opizke (dni)

Dodaj wniosek o opicke (godz)

Lista wnioskow o nieshecnosci

POWIADOMIENIA wrigcsj... DOKUMENTY wigce..

Nazwa Data od Data do

Nazwa dokumentu &

Zaakceptowany wniosek Deleg.. 2016-10-17 2016-10-17

@ : @ @ Zaakceptowany wniosek Deleg.. 2016-10-11 2016-10-11

Panel uzytkownika
e Ogélne/Wnioski
Z listy OgéIne/Wnioski mozna sktadac zaréwno wnioski o nieobecnosci jak réwniez wnioski kadrowe. Na liscie sg dostepne przyciski:
o Otworz - otwiera formularz wniosku
o Dodaj - wybierajgc strzatke pod przyciskiem, rozwija sie lista wnioskdw do wyboru.

enQvases Winiaski

Ogadlne = 15 Wnioski ot X
Lista Zamknij
OGOLNE
Filtrowanie listy
Panel uzytkawnika
A Stan Aktywny \
Powiadomienia
R MNumer Nazwa Okres Data 4 | Odpowiedzialny Etap
Historia powiadomien O\
WUW/2016/10/001 - Wniosek uriop wypoczynkowy 2016-10-03..03 2016-10-18 (D\WF 1) ANDRZEJEWSK] PAWEE (006) (DWF 1) Zrealizowany wmiosek u
Procesy

Zasobnik dokumentdw

Logi

Ogdlne/Wnioski

Przyktad: Wniosek o urlop

e Pracownik loguje sie do Pulpitu pracownika.
e ZPanelu uzytkownika wybiera przycisk Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy.
e Na formularzu wniosku o urlop uzupetnia:

o Okres

o 0d/Do - dla nieobecnosci na godziny, godzine rozpoczecia oraz zakonczenia urlopu
o Przyczyna - Planowy lub na zadanie.
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enQvases

& @ X

Czynnoici Formularz Zamknij

Dokument dodatkowy: Wniosek urlop wypoczynkowy -

‘ OGOLNE Podejmij decyzje

OBSLUGA PROCESU Wprowadzany wniosek urlop wypaczynkowny: Pozostaw w obecnym stanie o

Dokument

Data 03.10.2018 m Numer WUW/2018/10/7

Data realizacji Status Wprowadzany =

Ogdlne

Pracownik ANDRZEJEWSK] PAWEL (008)

Whiosek

Definicja Urlop wypoczynkowy

COkres 16..16.10.2018 1
Zastepca

Data zlozenia 02.10.2018

Czas trwania krotszy niz jeden dzieh (liczba godzin)
Od . do

Czas

Urlop wypoczynkowy

Przyczyna udzielenia urlopu Planowy

Podsumowanie / Urlop na zadanie

MNorma w okresie wnioskowanej nieobecnosci 1, 8:00
Poprzednie, niezatwierdzone wnioski 0, 0:00
Niewykorzystany limit nieobecnosci (gadz.) 208:00
Pozostaje po uwzg. niezatwierdzonych wnioskow (godz) 200:00
Decyzja

Przetozony KUREK BARTOSZ (044) =
Data decyzji

Stan wniasku Oczekujacy =
Uwagi

Whiosek o urlop wypoczynkowy/Ogéine
e Aby przekaza¢ wniosek o urlop wypoczynkowy do akceptacji przetozonego od wersji 15.0 jest mozliwe uzycie parametru Wprowadzany wniosek... dostepnego bezposrednio na formularzu wniosku na zaktadce Ogélne. W
parametrze znajduija sie opcje:

o Do zatwierdzenia - wskazanie tej opcji skutkuje przekazaniem wniosku do przetozonego do zatwierdzenia,
o Anuluj - opcja pozwala anulowac wniosek,
o Pozostaw w obecnym stanie - opcja umozliwia zapisanie wniosku bez przekazania go do akceptacji osobie przetozonej.

Ustawienie w powyzszym parametrze opcji Do zatwierdzenia a w drugim kroku zapisanie wniosku skutkuje przekazaniem go do akceptacji przetozonego.

Dokument dodatkowy: Wniosek urlop wypoczynkowy -

OGOLNE I Podejmij decyzje
OBSLUGA PROCESU ‘ [Wprowadzany wniosek urlop wypoczynkowy: Pozostaw w obecnym stanie
Do zatwierdzenia [Do zatwierdzenia]
Dokument Anuluj [Anulowany]
Data 03.10.2018 \i/ Numer WU Pozostaw w obecnym stanie

Data realizagji \J_‘/ Status Wprowadzany =

Parametr "Wprowadzany wniosek..."

Druga mozliwoscig przekazania wniosku do osoby przetozonej (dostepng w wersjach przed wersja 15.0) jest przejscie na formularzu wniosku na zaktadke Obstuga procesu, gdzie sg dostepne przyciski kompatybilne z parametrem
Wprowadzany wniosek... dostepnym na zaktadce Ogélne:

e Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przetozonego do zatwierdzenia,
® Anuluj - anulowanie wniosku,
® Pozostaw w obecnym stanie.
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Dokument dodatkowy: Wniosek urlop wypoczynkowy -

OGOLNE Obstuga zadania

OBSLUGA PROCESU Zadanie Wprowadzany wniosek urlop wypoczynkowy =
Proces Wnioski pracownicze ? i= Odpowiedzialny ANDRZEJEWSKI PAWEE (006) =
Rozpoczecie 03.10.2018 3] 12:33 Zakonczenie 3]
Zawiadomienie 0:00
Realizacja

Przejdz do kolejnego etapu
Do zatwierdzenia [Do zat... (
Anuluj [Anulowany] (. ; )

Pozostaw w obecnym stanie

Uwagi

Whniosek o urlop wypoczynkowy/Obstuga procesu

Nastepnie nalezy zapisa¢ wniosek przyciskiem Zapisz.

Uwaga!
Whiosek trafi do przefozonego po wskazaniu w parametrze Wp. . iosek... opcji Do i ia i zapisaniu wniosku lub po wybraniu przycisku Do zatwierdzenia na zakladce Obstuga
procesu.

® Po ztozeniu wniosku przez pracownika, przetozony otrzymuje:
o wiadomos¢ email

Wt 2016-10-18 09:25
Bartosz Kurek
Oczekujacy wniosek Urlop wypaczynkowy 2016-10-19...19 - PAWEE ANDRZEJEWSKI

Do Bartosz Kurek

Oczekujacy Urlop wypoczynkowy: 2016-10-15...15
Przyczyna: Planowy

Wiadomosc¢ email wystana do kierownika z informacjq o ztozeniu wniosku

o powiadomienie w pulpicie

envases Panel uzytkownika x

& [ X

Ogélne = 7 Panel uzytkownika
Coymnosci  Formulaz  Zaminj
OGOLNE ) PRACOWNIK wiscej.. URLOP WYPOCZYHKOWY Wigcj... POWIADOMIENIA viigCej... )
Panel uzytkownika 26 z G Nazwa Data od Data do
BARTOSZ KUREK Do zatwierdzenia wniosek uriop.. 6-10-18 (maxy

Pozostato  Wymiar wg KP

Magazyn czesci (EC Czesci)

Historia powiadomien Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

Kierownik Rejonu Potudnie

Procesy Dodaj wniosek o delegadie stuzbawa
Ostatnia wyptata  Okres: X

Zasobnik dokumentow Dodaj wniosek o urlop ckolicznosciowy

Logi Dodaj wniosek o opieke (dni)

Winioski Dodaj wniosek o opiske (godz)

Lista wnioskéw o niecbecnosel R —

Powiadomienie o ztozonym wniosku

e Przetozony po zalogowaniu sie do Pulpitu kierownika moze zatwierdzi¢/odrzuci€ wniosek z pozycji:
o listy Ogélne/Powiadomienia
o listy Zadania i wnioski/Zadania pracownika
= W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, nalezy podswietli¢ dany wniosek na wskazanych listach i wybra¢ przycisk Podejmij decyzje w gérnym panelu listy lub w czynnosciach opcje Podejmij decyzje.
= Druga opdja jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a nastepnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia wniosek... (od wersji 15.0) lub przejscie na zakladke Obstuga procesu i wybranie
jednej z opdji:
= Do realizacji - wniosek zostanie zatwierdzony,
® Odrzuc - wniosek zostanie odrzucony,
®m Pozostaw w obecnym stanie.

Nastepnie nalezy wybrac przycisk Zapisz.
® po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego:
o pracownik otrzyma:
= wiadomos¢ email
Wt 2016-10-18 09:43
H Pawet Andrzejewski
Zaakceptowany wniosek Urlop wypoczynkowy 2016-10-19..19 - PAWEE ANDRZEJEWSKI

Do Pawet Andrzejewski

Zaakceptowany Urlop wypoczynkowy: 2016-10-19...19
Przyczyna: Planowy

Wiadomosc¢ email wystana do pracownika z potwierdzeniem zatwierdzenia wniosku

= powiadomienie w pulpicie
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enQvas3es

Ogolne = ir Panel uzytkownika ﬁ’ E

Czyncici Formularz

OGOLNE | PRACOWNIK wigcej. URLOP WYPOCZYNKOWY wigesj DOKUMENTY wiscej..

24 2‘ Nazwa dokumentu A

Pozostato  Wiymiar wg KP

Panel uzytkownika

Powiador PAWEL AMDRZEJEWSKI

[#] Pawet Andrzejewskipng

e N . Serwis (EC Serwis)
Histeria powiadomien Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

Starszy mechanik

Procesy Dodsj wniosek o delegace shuzbowa
Zasobnik dokumentow Dodaj wniosek o uriop okolicznosciowy
Logi Dodaj wniosek o opieke (dni)
Whioski Deodaj wnicsek o opieke (godz)
Ostatnia wyplata  Okres:
" Lista wnioskow o nieobecniosei
POWIADOMIENIA wiigce]... \
[#] Zrealizowany wniosek uriop wy... 2016-10-18 [max)
‘Odrzucony wniosek urlop wypo.. 2016-10-18 (max)
Zrealizowany wniosek urlop wy.. 2016-10-18 [max)
Nie przypominaj
Powiadomienie o zatwierdzonym wniosku
e Po zaakceptowaniu wniosku w kalendarzu pracownika na zaktadce Czas pracy i nieob $ci/Czas pracy p 1je nieobecnosc.
enevases Czas pracy
Pulpit pracownika = 1r Czas pracy ﬁ X
Caynnosa Zaminj
DANE KADROWE v
Kalendarz Czas Czas pracy v
KADRY POZOSTALE v
4 P DDz
UMOWY ~ B .
pon sr aw pt sb nie
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI -~ 1 paidziernika 2016 2 Niedziela
Norma czasu pracy
Oryginaine dane z RCP
Dane zRCP 39 Niedziela
Statystyka czasu pracy
Limity necbecnosci
Lista nieobecnosci
Planowane nieobecnosci 10 Pracy 11 Pracy 12 Pracy 13 Pracy 14 Pracy 15 Waolny 16 Niedziela
[g:00 ][00 ][00 ][00 ][00
DELEGACIE PWS v
DANE FINANSOWE v
DEKLARACIE PRACOWNIKA
ZADANIA | WNIOSKI ~ 17 Pracy 18 Pracy 15 Pracy) 20 Pracy 21 Pracy 22 Wolny 23 Niedziela
[8:00 | [:00 |[Uriop wypoczyrkauy | f:00 | [:00
OCENY ~
24 Pracy 25 Pracy 26 Pracy 27 Pracy 26 Pracy 29 Welny 30 Niedziela
[e:00 ][00 ][00 ][00 ][00

@ ﬂ? @ 0 2016-10-01..01 0, &:00/0, 0:00 pazdziernik 2016 19, 152:00 /21, 168:00

Nieobecnos¢

Przyktad: Wniosek o urlop a limit urlopu dodatkowego

Uwaga!
Aby ponizej opisana funkcjonalnos¢ zadziatata zgodnie z opisem w konfiguracji programu dzia/Opcje/Kadry i ptace/Kalend. /Limity nieobecnosci na definicji limitu urlopu wypoczynkowego
dodatkowego w parametrze Zaokrgglenie limitu godzinowego razem z nalezy p i¢ opcje Urlop wypoczynk domysi ie parametru).

Od wersji 14.1 jezeli pracownik posiada prawo do urlopu wypoczynkowego dodatkowego ztozenie wniosku o urlop wypoczynkowy uwzglednia w pierwszej kolejnosci limit urlopu wypoczynkowego a w drugiej kolejnosci limit urlopu
wypoczynkowego dodatkowego. Na zaktadce Panel uzytkownika w sekcji urlop wypoczynkowy aby zweryfikowac ilo$¢ przystugujgcego limitu urlopu wypoczynkowego pracownika nalezy nacisng¢ przycisk wiecej....

URLOP WYPOCZY NKOWY

6 26

Pozostate  Wymiar wg KP

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Dodaj wniosek o delegacje siufbows
Dodaj wniosek o urlep ckolicznosciowy

Lista wnioskow o nieobecnosci

Limit urlopu wypoczynkowego/ wiecej...

Wdwczas nastgpi automatyczne przekierowanie na zaktadke Limity nieobecnosci, na ktdrej sg wykazane wszystkie naliczone dla pracownika limity.
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Limity nieobecnosci

Filtrowanie listy

Definicja i= Okres

]

Stan na dzien 13.12.2017

01.01.2017..

31122017

Tylko ostatni

v Tak

&

Caynnoédi

23

Lista

Definicja A | Okres waznocci

=2 01.01.2017..31.12.2017

Urlop wypoczynkowy

Limit Pozostato dni

Limit godz.

Pozostato godz.

Urlop wypoczynkowy dodatkowy 01.01.2017..31.12.2017

Limity nieobecnosci

80:00

X

Zamknij

W omawianym przypadku pracownik ma pozostatego limitu urlopu wypoczynkowego 6 dni oraz 10 dni urlopu wypoczynkowego dodatkowego. Jezeli pracownik ztozy wniosek urlopowy na 10 dni roboczych wéwczas

automatycznie zostanie Sciggniete 6 dni urlopu wypoczynkowego oraz 4 dni urlopu dodatkowego.

" .

w sekcji Wnioski ep

Weryfikatory dostep

Uwaga!

w konfiguracji programu Narzedzia/Opcje/Kadry i ptace/Kalendarze/Weryfikatory sprawdzajqce pozostaty pracownikowi limit urlopu

wypoczynkowego uwzgledniajg rowniez nal/czon 1y limit urlopu dodatkowego dla pracownika. Oznacz to, ze jezeli pracownik ma pozostaty limit urlopu wypoczynkowego 6 godzin, ale ma naliczony limit urlopu

p

wypoczynkowego dodatkowego przyktadowo 10 dni program sprawdzi sume pozostatego limitu i w zaleznosci od wybranej opcji w parametrze Weryfikacja limitu urlopu wypoczy 74

przy b $ci krétszej niz dob

iy wymiar czasu pracy albo ostrzeze "Po wprowadzeniu nieobecnosci na godziny pozostat niewykorzystany limit" albo zablokuje mozliwos¢ ztozenia wmcsku

Przyktad: Wniosek o delegacje

W podobny sposéb jak obieg wnioskéw urlopowych dziata proces obiegu wnioskéw o delegacje.

Bez licencji na modut Delegacje PWS

Jezeli firma nie ma wykupionej licencji na modut Delegacje PWS, to proces delegacji bedzie polegat na ztozeniu wniosku, akceptacje go przez przetozonego i w efekcie powstanie nieobecno$¢ na kalendarzu pracownika.

e Ziozenie wniosku o delegacje
Ztozenie wniosku o delegacje odbywa sie w ten sam sposéb, jak ztozenie wniosku o urlop.

o Pracownik loguje sie do Pulpitu pracownika
o ZPanelu uzytkownika wybiera przycisk Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa.

= Na formularzu wniosku o delegacje pracownik uzupetnia:

= Kraj docelowy

Domysiny Srodek transportu - lista stownikowa
Planowane rozpoczecie - data i godzina rozpoczecia delegacji
Planowane zakoriczenie - data i godzina zakonczenia delegacji
Whnioskowana zaliczka - zaliczka na pokrycie kosztéw delegacji
Cel delegacji

Dokument dodatkowy:...

enOvases

Dokument dodatkowy: Wniosek delegadja -

| OGOLNE Podejmij decyzje

ZREILE el ‘Wprowadzany wniosek delegacja:

Dokument
Data 03.10.2018 Numer

Status

Data realizacji

Ogélne

Pracownik

Delegacja stuzbowa

Definicja PWs

Kraj docelowy Polska (PL}
Domyglny Srodek transportu Pociag
Planowane rozpoczgcie 24,10.2018
Planowane zakoriczenie 25.10.2018

Whicskowana zaliczka

Cel delegacji

Whiosek

Definicja Delegacja stuzbowa
Okres 24..2510.2018
Zastepea

Data zlozenia

Pozostaw w obecnym stanie

WDS/2018/10/7

Wprowadzany ~ i=

KUREK BARTOSZ (044) i=

600
31} 22:00
0,00 PLN

Szkolenie z modutu Kadry i Place

02,10.2018

» B X

Caoynnosci

Formularz Zamknij
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Czas trwania krétszy niz jeden dzien (liczba godzin)
od do

Czas

Podsumowanie

Morma w okresie wnioskowanej nieobecnosci 2, 16:00
Poprzednie, niezatwierdzone wnioski 2, 16:00
Decyzja

Przetozony BUKOWSKI ROBERT (063) E=
Data decyzji

Stan wniosku Oczekujacy =
Uwagi

Whiosek o delegacje/Ogéine
o Nastepnie na formularzu wniosku na zaktadce Ogélne nalezy uzupetni¢ parametr Wprowadzany wniosek... (od wersji 15.0) lub przejs¢ na zaktadke Obstuga procesu, gdzie sg dostepne przyciski kompatybilne z opcjami
do wyboru w parametrze:

= Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przetozonego do zatwierdzenia
= Anuluj - anulowanie wniosku

= Pozostaw w obecnym stanie

Dokument dodatkow

Dokument dodatkowy: Wniosek delegacja -

OGOLNE Podejmij decyzje
OBSLUGA PROCESU ‘ [Wprowadzany whniosek delegacja:
Do zatwierdzenia [Do zatwierdzenia]
Dokument Anuluj [Anulowany]
Data 02.10.2018 &I e Pozostaw w obecnym stanie
Data realizagji |i| Status Wprowadzany

Whiosek o delegacje/Parametr: Wprowadzany wniosex...

& @ X

Dokument dodatkowy: Wniosek delegacja -

Zapisz Czynnodci  Farmularz Tamknij
OGOLNE | Obstuga zadania
OBSEUGA PROCESU Zadanie Wprowadzany wniosek delegacja i=
Proces Wnioski pracownicze T = Odpowiedzialny ANDRZEJEWSKI PAWEL (0086) =
Rozpoczecie 2016-10-18 3 10:56 Zakoriczenie
Zawiadomienie G 000
Realizacja

Przejdz do kolejnego etapu

Do zatwierdzenia [Do zatwierdzenia)

Anulyj [Anulowany]

Brak

Uwagi

Whiosek o delegacje/Obstuga procesu

o Po ztozeniu wniosku przez pracownika, przetozony otrzymuje:

= wiadomos¢ email

Wt 2016-10-18 11:09
Bartosz Kurek
Oczekujacy wniosek Delegacja stuzbowa 2016-10-24...25 - PAWEE ANDRZEJEWSKI

Do Bartosz Kurek

Oczekujacy Delegacja stuzbowa: 2016-10-24...25

Wiadomos¢ email wystana do przefozonego z informacjq o ztozeniu wniosku o delegacje

= powiadomienie w pulpicie
o Przetozony po zalogowaniu sie do Pulpitu kierownika moze zatwierdzi¢/odrzuci¢ wniosek z pozycji:
= listy OgéIne/Powiadomienia
= listy Zadania i wnioski/Zadania pracownika
= W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, nalezy podswietli¢ dany wniosek na wskazanych listach i wybrac przycisk Podejmij decyzje w gérnym panelu listy lub w czynnosciach opcje Podejmij decyzje.
= Drugg opcja jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a nastepnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia wniosek... (od wersji 15.0) lub przejécie na zakiadke Obstuga procesu i
wybranie jednej z opgji:
= Do realizacji - wniosek zostanie zatwierdzony
= Odrzuc - wniosek zostanie odrzucony
= Pozostaw w obecnym stanie
Nastepnie nalezy wybrac przycisk Zapisz.
o po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego:
= pracownik otrzyma:
= wiadomos¢ email
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= powiadomienie w pulpicie

enPvasies Panel uzytkownika ®

Ogaélne

OGOLNE

Panel uzytkownika

Powiadomienia

Historia powiadomier

Procesy

Wt 2016-10-18 1119

Pawet Andrzejewski

Zaakceptowany wniosek Delegacja stuzbowa 2016-10-24..25 - PAWEE ANDRZEJEWSKI

Do Pawel Andrzejewski

Zaakceptowany Delegacja sfuzbowa: 2016-10-24...25

Wiadomos¢ email wystana do pracownika z potwierdzeniem zatwierdzenia wniosku

= v Panel uzytkownika
“* | PRACOWNIK
PAWEL ANDRZEJEWSKI

Serwis (EC Serwis)

Starszy mechanik

& B X

Zamknij

Czymnoécl  Formular

wigcej... 'URLOP WYPOCZYNKOWY wigeej...
24 26

Pozostato  Wymiar wg KP

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

Dodaj wniosek o delegacje stuzbows
Zasobnik dokumentdw Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
Logi Dodsj wniosek o opiske (dni)
Whioski Dodaj wniosek o opiekg (godz)
il Lista wnioskow o nieobecnosci
POWIADOMIENIA wigcsj... DOKUMENTY wigcej...
Nazwa dokumentu a

Zrealizowany wniosek uriop wy...  2016-10-18 Pawet Andrzejewski.png
Odrzucony wniosek urlop wypo... 2076-10-18 {max)
Zrealizowany wniosek uriop wy... 2016-10-18 {max)

ﬁa i}f @ 0 Zrealizowany wniosek delegaga  2076-10-18 {max) ]

Powiadomienie o zaakceptowanym wniosku o delegacje

o Po zaakceptowaniu wniosku w kalendarzu pracownika na zaktadce Czas pracy i nieobecnosci/Czas pracy powstaje nieobecnos¢.

en@vases Czas pracy

Pulpit pracownika < v Czas pracy ﬁ X
Czynneici Zamknij
L —
KADRY POZOSTALE ~
4 P O Dzsig
~
UMOWY pon ot - nie
CZAS PRACY | NIEOBECNDSCT 1 pazdziemika 2016 2 Niedziels
Norma czasu pracy 3 Pracy 4 Pracy 5 Pracy 6 Pracy 7 Pracy & Wolny 9 Niedziela
[uUriop wypoczynkowy | [a:00 ][00 | [0 | [00
Oryginalne dane z RCP
5 ace 10 Pracy 11 Pracy 12 Pracy 13 Pracy 14 Pracy 15 Walny 16 Niedziela
0 ) on )0 1= ) oo
Statystyka czasu pracy
o ) 17 Pracy 18 Pracy 19 Pracy 20 Pracy 21 Pracy 22 Walny 23 Niedziela
SR e [&:00 | [E:00 | [Oriop wypoczynkowy_| [E:00 | [E00
Lista nieobecnosci
24 Pracy 25 Pracy) 26 Pracy 27 Pracy 28 Pracy 29 Walny 30 Niedsziela
Planowane nieobecnosci |peiecacia stuzbowa | 0 | [e:00 | [:00
\ J
DELEGACIE PWS £
DANE FINANSOWE v

31 Pracy

2016-10-01..01

NEVI ADACIE DDAFPMMIVA o

® & O 0

0, 0:00 /0, 0:00 paidziernik 2016 17, 136:00 /21, 168:00

Nieobecnos¢ Delegacja stuzbowa

Z licencjg na modut Delegacje PWS

Jezeli firma ma wykupiona licencje na modut Delegacje PWS, to delegacja sktadana i akceptowana jako wniosek w Pulpicie pracownika i Pulpicie kierownika bedzie mogta by¢ powigzana z rozliczeniem w module Delegacje PWS.
Proces delegacji w aplikacji Pulpitu pracownika i Pulpitu kierownika bedzie polegat na ztozeniu wniosku, akceptacje go przez przetozonego, a w efekcie powstanie nieobecnos¢ na kalendarzu pracownika oraz powstanie dokument
Delegacja PWS, ktéry pracownik delegowany bedzie mégt uzupetnic o szczegétowe dane. Nastepnie taka delegacja bedzie mogta by¢ rozliczona w module Delegacje PWS ( wyliczenie diet, rozliczenie).

Uwaga!

Rozliczenie delegacji, naliczenie diet odbywa sie w module Delegacje PWS, w aplikacji pulpitu pracownika i kierownika nie ma mozliwosci rozliczenia delegacji. W pulpicie pracownik moze wypetnic delegacje,
uzupetnic etapy, koszty, podpiqc faktury.

e Lista Delegacje PWS/Delegacje

Po akceptacji wniosku o Delegacje stuzbowa przez przetozonego delegacja pojawi sie w Pulpicie pracownika/Pulpicie kierownika na liscie Delegacje PWS/Delegacje jako dokument delegacji, ktéry osoba odbywajgca podréz
stuzbowga bedzie mogta wypetnic.

Pulpit kierownika = i Delegage é‘S @ = o) X
Czymnoici  Raporty Lista Zamkni]

DANE O PRACOWNIKACH v .

Filtrowanie listy
UMOWY w .

Pracownik ANDRZEIEWSK| PAWEE (006) i=| Definigia dokumentu t=| Status Wszystkie v
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI

Okres 2016-10-01..31
DELEGACJE PWS ~

Data wystawienia A Status Numer Delegowany Kraj docelowy
Delegagje

2016-10-18 = Zlecona PWS/2016/10/0001

ANDRZEJEWSK| PAWEL (006)

Polska (PL)

ZADANIA | WNIOSKI v

OCENY v

@ w O O

i O

Delegacja PWS
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Réwniez w Pulpicie pracownika na liécie Delegacje PWS/Delegacje pojawia sie zaakceptowana delegacja.

Pulpit pracownika = 1r Delegacje ‘& E] X
Czynnoici. Raporty | Zamknij
DAMNE KADROWE v . .
Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE ~
Definicja dokumentu i= Status Wszystkie - Okres 2016-10-01..31 B3]
UMOWY v
N Data wystawienia 4| status Numer Delegowany Kraj docelowy
CZAS PRACY | NIEOBECNOSCI Q
2016-10-18 - Zlecona PWS5,/2016/10/0001 ANDRZEIEWSK] PAWEL (006) Paolska (PL)
DELEGACIE PWS -~
2]
Delegage
Oz
DAMNE FINANSOWE ~

DEKLARACJE PRACOWNIKA
ZADANIA | WNIOSKI w

OCENY "~

@ v O &

Lista Delegacja PWS
o Uzupetnianie szczegétowych danych delegacji
= Po otworzeniu formularza Delegacji w Pulpicie pracownika, osoba odbywajgca podréz stuzbowg moze uzupeic szczegétowe dane takie jak:
= Zaliczka
= Etapy

= Przeszacowanie walut

&2 B X

Delegacja PWS: PWS/2016/10/0001

Czynnoéci Formularz Zamknij
OGOLNE Delegacja Status  Zlecona
ZALICZKI Definicja i Seria PWS = Delegada ciagha w Tak
e R VAT Numer PWS/2016/10/0001 Kurier dyplomatyczny Nie
Data 2016-10-18 (3] Domysiny srodek transportu Pociag
Delegowany ANDRZEJEWSK| PAWEL (006) = Planowane rozpoczecie 2016-10-24 [31 6:00
Kraj docelowy Polska (PL) 1= Planowane zakoriczenie 2016-10-25 [ 22:00
Whiosek ANDRZEIEWSK| PAWEL (006), Delegacja stuibowa, 2016-10-24..25 =
Cel delegacji
Uwagi
Dane do rozliczenia
Data rozliczenia [ Tabela kursowa NBP - kurs Sredni (| i= Konsoliduj ptatnosci Nie

Data kursu Data ogtoszenia = Ewidenga =

Etapy delegacji

‘ P | Krai Rozpoczecie a | Zakonczenie

Formularz Delegacji PWS

o Dodawanie etapu delegacji
= Nowy etap delegacji nalezy wprowadzi¢ poprzez przycisk Dodaj i uzupetnienie danych takich jak:
= Miejscowos¢ rozpoczecia/zakonczenia wyjazdu
= Srodek transportu
®m (Czas trwania etapu delegacji
= Zapewnienie wyzywienia
= Inneinformacje ( ryczatt za dojazd, dni w szpitalu)

Delegacja PWS: PW5/2016/10/0001

& [ X

Etap delegacji: 1 - Polska

oK Coynnoici Formularz Zamknij
OGOLNE i 1
LTy Etap delegagji Delegacja
Kraj Polska (PL) = Data 2016-10-18  [31]
Rozpoczecie (misjscowosd) Krakéw y Numer PWS/2016/10/0001
Zakoriczenie (miejscowosd) Krakdw v Delegowany AMNDRZEIEWSKI PAWEL {006) -
Srodek transportu Pociag
Dokladny czas trwania etapu delegacji
Rozpoczecie 2016-10-24 [ £:00 Godziny 40:00 Zakoficzenie 2016-10-25 [ 22:00
Wyzywienie Inne
Zapewniono peine wyZywienie v Tak Dni w szpitalu 0
Zapewniona liczba snfob/kol 0 0 0 Ryczalt na dojazd z dwerca Nie
Ekwiwalent na wyzZywienie (za caty etap) 0,00 PLN Grupyj wg krajow

= Na zakfadce Koszty mozna wprowadzi¢ poniesione wydatki przez pracownika.
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Delegacja PWS: PWS/2016/10/0001

Etap delegacji: 1 - Polska 0 /}’ B X
ok Coyneéc Formularz Zamkni
OGOLNE ‘ Koszty zakwalifikowane do tego etapu delegacji
KOSZTY

E 1 2016-10-25 150,00 PLN Faktura za paliwo

Koszty

= Dodawanie kosztu delegacji
Nowy koszt nalezy wprowadzi¢ uzywajac przycisku Dodaj, a nastepnie uzupetni¢ na formularzu szczegdty kosztu:

= Rodzaj ( Przejazd samochodem, Hotel/Zakwaterowanie, Srodek transportu, Inne Koszty, Inne koszty (nierozliczane))
®m Data

= Koszt/Korekta

L]

Opis
Delegagja PWS: PWS/2016/10/0001

Etap delegacji: 1 - Polska
Koszt etapu delegacji: Pozycja kosztowa nr 1 i & I X
oK Coynnoéci Formularz Zamknij
OGOLNE Koszt (korekta) poniesiony w zwigzku z delegaga Korekta [ Nie

Etap 1 - Polska =

Dokumenty referencyjne
Dokument ewidendji =

Przejazd samochodem =

Szezegoly kosztu

Rodzzj Przejazd samochodem ~
Data 2016-10-25
Koszt/Korekta 130,00 PLN

Opis Faktura za paliwo s

Formularz kosztu delegacji

= Dodawanie zatacznikéw
Na formularzu Delegacji PWS na zaktadce Asystent mozna dodac zataczniki np. faktury kosztowe.

Delegacja PWS: PWS/2016/10/0001

OGOLNE | Zatgczniki
ZALICZKI |
POZYSKAMIE WALUT | EI Ustuga hotelowa.pdf

ASYSTENT

Faktura za hotel

= Wydruki
Z poziomu dokumentu Delegacji stuzbowej mozna wydrukowac:

m Polecenie wyjazdu stuzbowego
® Rozliczenie delegacji

RAPORTY
PWS - Polecenie wyjazdu

PWS - Rozliczenie delegacji

Wydruki

® Zarejestrowanie delegacji
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DELEGACJA PWS

Zarejestruj delegacje

Po uzupetnieniu dokumentu delegacji zaréwno z otwartego formularza delegacji oraz na liscie Delegacje PWS/Delegacje pod Czynnosciami pracownik moze wybrac¢ Zarejestruj.

i

= Jezeli firma posiada licencje na modut Delegacje PWS, to po akceptacji wniosku o delegacje przez przetozonego powstaje delegacja w E ji Srodkéw pienigznych na liscie Delegacje (PWS).
= Po wykonaniu przez pracownika w Pulpicie pracownika czynnosci Zarejestruj, delegacja w Ewidencji Srodkéw pienieznych na liscie Delegacje (PWS) zmienia status na Zarejestrowang, co oznacza, ze osoba
obstugujaca modut Delegacje PWS moze przystapic do jej rozliczenia, ktére odbywa sie juz poza aplikacjg Pulpitu kierownika i Pulpitu pracownika.

] © s o) [

Definicia dokumentu: | | status: [wszystie [ ¥] Okres:[2016-1001...51 [2] Delegowany: | [¥]
Q Ewidencja Srodkéw Pienieznych -~
Rapory | Data wystawieni/ | Status | Mumer | Delegowany \Kraj docelowy  Data rozpoczeda wg etapow | Data zakonczenia wg etapow
© Dokumenty kasowe »:2016-10-18
@ Przelewy

Uwaga!

Ostateczne rozliczenie delegacji, wyliczenie diet odbywa sie poza aplikacjq Pulpitu pracownika i Pulpitu kierownika, w module Delegacje PWS.

= W module Delegacje PWS na formularzu delegacji s3 widoczne dane uzupetnione w pulpicie pracownika: etapy delegacji, koszty oraz w Asystencie na zaktadce Zatgczniki sg dostepne dokumenty podpiete
w pulpicie np. faktura za hotel.

| Pk Widok Crynnosci

i | Zapiszizamknij H]|

Ogéine | Zaliczki | Pozyskanie walut

S E—" -
Definicia i Seria [ ] Delegaciaciag:

Humer i i Zalgczniki:
oo pros | S — B

D [noRzEEWSIC PAWEE (Q08) | v| P i [016-102a [v][ &oo] Ustuga
Krsj docelowy:  [Polska (PL) [v] Pl S [o1e-w2s ][ 22:00] hotelowa.pdf

BB ‘ | Fems

pjzoaL | ewaiwope mod| puzakez | AIUEI0N

Whiosek [anoRzEEWSKT PAWEE (008), Delegaca shuzbows, 2015-10-24...25 [+]
Cel delegacii : ~
.
Uwagi: A
v
Dane do

Data rozliczeni v|  Tabelakursowa: [NBP -kurssredni|v|  Konsolidyj plainodci:
bakrer [ [v] Danogowmn T

P Kraj | Rozpoczede 7 | Zakonczenie

v Dodaj zalgcznik —odnosnik

Podglad

Ewidencja Srodkow pienieznych/Delegacje PWS/Formularz delegacji PWS
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Whnioski kadrowe

Informacje ogélne

Standardowe wnioski kadrowe oparte o definicje dokumentéw dodatkowych dziatajg wedtug Sciezki Pr ik - Operator korzy

y z wersji okienk j 365.

Whiosek ztozony przez pracownika zostanie przekazany do operatora, ktéry ma przypieta role: Kadry - realizacja wnioskéw.
Do ztozonego wniosku kadrowego pojawi sie Przypominacz, jezeli operator na zaktadce CRM ma ustawiony na TAK parmetr Wyswietlaj przypominacz.

Dodawanie wnioskéw kadrowych

e Ogélne/Wnioski
Standardowe wnioski kadrowe mozna sktadac z listy Ogélne/Wnioski.
W celu ztozenia wniosku kadrowego na lidcie OgoIne/Wnioski nalezy pod przyciskiem Dodaj po kliknieciu w strzatke wybrac jeden z dostepnych wnioskéw:

o

o
o
o
o

Ubezpieczenie cztonka rodziny
Zmiana danych osobowych
Zmiana danych podatkowych
Zmiana dokumentu tozsamosci
Zmiana rachunku bankowego

Ubezpieczenie czlonka rodziny
Whniosek delegacja

Whniosek o opieke [dni)
Whniosek o opieke [godz)
Whiosek o zmiane adresu
Whiosek urlop okelicznosciowy
Whiosek urlop wypoczynkowy

Zmiana danych osobowych

Zmiana danych podatkowych

Zmiana dekumentu tozsamosci

Zmiana rachunku bankowego

Whioski kadrowe

Przyktad obiegu wniosku kadrowego

e Pracownik loguje sie do Pulpitu pracownika.
® Zlisty Ogélne/Wnioski wybiera przycisk Dodaj wniosek Ubezpieczenie cztonka rodziny.

e Naformularzu wniosku pracownik uzupetnia:

o

o
o
o
o

Dane czlonka rodziny

Date i miejsce urodzenia

Prawo do ubezpieczenia zdrowotnego

Dane dotyczace dokumentu tozsamosci

Adres zamieszkania - pola aktywne do uzupetniania, jezeli na wniosku parametr Czy pozostaje we wspélnym gospodarstwie domowym jest zaznaczony na NIE.
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Dokument dodatkowy:... | ¥

o B X

Dokument dodatkowy: Ubezpieczenie cztonka rodziny -

Zapisz Czynnosd  Formularz Zamknij
OGOLNE Podejmij decyzie
(L el Wprowadzany ubezpieczenie czionka rodziny: Pozostaw w obecnym stanie e
Dokument
Data 03.10.2018 Numer UBCR/2018/10/7
Data realizacji (1] Status Wprowadzany
Deklaracja KEDU
KEDU
Whiosek ubezpieczenia cztonka rodziny
Pracownik KUREK BARTOSZ (044)
Dane cztonka rodziny
Imie Adam Drugie imie Wiktor
Nazwisko Andrzejewski
PESEL 02070803628

Data i miejsce urodzenia
Data urodzenia 05.01.2016

Miejsce uredzenia Krakéw

Ubezpieczenie zdrowotne

Posiada uprawnienia v Tak Okres 18.10.2016...
Stopien pokrewieristwa Dziecko =

Stopieri niepetnosprawnosci Brak =

Czy pozostaje we wspélnym gospodarstwie domowym v Tak

Dokument

Rodzaj dokumentu Dowéd osobisty =

Seria i numer Xxx123123

Wydany przez PME

Data wydania 01.10.2016

Data waznosci 01.10.2016

Adres zamieszkania

Ulica i= Nrdomu Nr lokalu
Kod pocztowy Migjscowosc
Poczta =
Gmina = Powiat
Wojewddztwo nieokreslone Kraj
Nr telefonu Nr faksu
Whiosek kadrowy Ubezpieczenie cztonka rodziny
e W celu przekazania wniosku do kolejnego etapu, nalezy na zaktadce Ogélne odpowiednio uzupetni¢ parametr Wpr izany wniosek ubezpieczenie cztonka rodziny (od wersji 15.0) lub przej$¢ na zaktadke Obstuga procesu

iwybrac jeden z przyciskow:
o Do realizacji
o Anuluj
o Pozostaw w obecnym stanie

& [ X

Dokument dodatkowy: Ubezpieczenie cztonka rodziny -

Zapisz Czynnoéci Formularz Zamknij
OGOLNE | Obstuga zadania
OBSEUGA PROCESU Zadanie Wprowadzany ubezpieczenie czionka rodziny =
Proces Whioski pracownicze T i= Odpowiedzialny ANDRZEJIEWSKI PAWEL (006) =
Rozpoczecie 2016-10-18 31 1337 Zakoriczenie [B21]
Zawiadomienie 0:00
Realizacja

Przejdz do kolejnego etapu

‘ Do realizagji [Do realizagji]

Anuluj [Anulowany]
Brak

Uwagi

Nastepnie nalezy zapisa¢ wniosek przyciskiem Zapisz.
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Uwaga!

Whiosek zostanie przekazany dalej (do operatora korzystajgcego z wersji okienkowej enova365) po wybraniu przycisku Do realizacji w parametrze Wp. 1y wni pi ie czlonka rodziny
lub na zaktadce Obstuga procesu.

e Logujac sie do wersji standardowej enova365 na operatora okienkowego, ktéry ma przypieta role o nazwie: Kadry - realizacja wnioskéw, w Asystencie pojawi sie Powiadomienie:

Plik Edycja Widok Czynnosci Narzedzia Pomoc

F QO Folder~ | = MNowy (Pracownik) = Aktualizuj [ Otwérz > Usun | B & v‘ O #. Malicz wyplaty 2 Wyloguj
P ~
e [ e \ia
Eoldcry Viydzisk: [Giowny wydziat fimy (FIRMA) v Z pociydziats Tok | Okres:[2016-10-01...31 : Powiadomienia: g
gdKZ:jp.aDe “ Data = Moje puwl'adum\ema (1) ;
H — - . | 59 Nadzis (1) z
g Pracownicy fanle s I e ~ . ¥ [Do realizacji ubezpieczenie cztonka rodziny] i
Zleceniobiorcy : % Pozostale g
A4 Niszatrudnieni BEDNAREK DAMIAN 007 Starszy mechanik - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) =
ot A =
g msm*’ | BUJAK DOROTA 008 St.Referent d/s kadr L% Aktywne g
ot : &
5 Ur:::;'ee STRZELECKI ARTUR 0o Prezes i gcze‘“‘l?ce §
it . - ~-gp Pozostale El
: 3 Alordy 7PRUDZIENICA MIECZYSEAW 013 Gtowny. Ksiggowry : % Nows powiadomienie / %v
%% Dodatki i potrcenia ol BLAD IRENA 016 Spedalista d/s sprzedazy —
%% Czas pracy LORENC ZBIGNIEW 017 Koordynator salonu 5
et =
5 Place WOICIECHOWSKA KATARZYHA 019 Speqalsta d/s sprzedazy
g szZT ZFM. BRANDT IAN 020 Mechank poj.cam
= zkolenia =
. Deklaracjs 7US L GWIAZDOWSKI MAREK 025 Mechanik poj.sam.
- Deklaracje PIT GLAR ANDRZE] 026 Mechanik poj.sam.
Powiadomienia
e Dodatkowo jezeli na operatorze na zaktadce CRM zostat wigczony parametr Przypominacz na TAK, to dla operatora pojawi si¢ Przypominacz:
Przypominacz x|
Do realizacji ubezpieczenie czlonka rodziny
Przypominany od: 2016-10-18 13:54
Temat Temin rozpocagcia Proces Otwdrz.
Otwérz zapis
Odrzué
Odrzué wszystkie

A
v

Kliknij przycisk Odidz, aby ponownie otrzymaé przypomnienie za:

5min v Odléz

Przypominacz

® W celu realizacji wniosku operator otwiera powiadomienie, a nastepnie uzupetnia:
o na zakfadce Ogélne pole KEDU - z rozwijalnej listy mozna wskaza¢ KEDU, ktére zostato wczesniej utworzone. Mozna réwniez utworzy¢ nowe KEDU, poprzez ustawienie sie w polu KEDU i wybranie na klawiaturze Shift + F4.

0 Dokument dodatkowy: Ubezpieczenie czionka rodziny - UBCR/2018/10/001 - O
Plik Widok Czynnosci

"Zapiszizamknij ‘ J 3 ‘ P e - '\, Wykonaj zadanie /mien katalog

Ogdlne Obsluga procesu

Podejmij decyzjg

Do realizacji ubezpieczenie cztonka rodziny - KUREK BARTOSZ (044): Pozostaw w obecnym stanie ~ | Czynnosci:
Dokument

Data: [3.102018 - | Numer:  |uBcR/2018/10/001 |

Data realizacji: | e | Status: ‘Przemarzany v |

Deklaracja KEDU

KEDU: | ~ |

Whniosek ubezpieczenia czfonka rodziny

Pracownik: |KUREK BARTOSZ (044) ~ |

Dane cztonka rodziny

Nazwisko: Andrzejewski

PESEL: 02070803628

Data i miejsce urodzenia
Data urodzenia: 05.01.2016

Miejsce urodzenia:

Ubezpieczenie zdrowotne

Okres:

Posiada uprawnienia:

Stopieni pokrewierfistwa:

=
I a
g

<

Stopieni niepefnosprawnosci: |Brak

Czy pozostaje we wspdlnym gospodarstwie -
domowvm: m

Dokument

Rodzaj dokumentu:
Seria i numer:
Wydany przez: |PMK

Data wydania: 01.10.2016 ~

Dokument dodatkowy: Ubezpieczenie cztonka rodziny

o w celu przejécia do nastepnego kroku, nalezy na zaktadce Ogélne uzupetni¢ odpowiednio parametr Do realizacji ubezpieczenie cztonka rodziny w sekcji Podejmij decyzje (od wersji 15.0) lub przej$¢ na zaktadke
Obstuga procesu.
= Przycisk Wykonaj zadanie rowniez przenosi na zaktadke Obstuga procesu, gdzie mozna podjac decyzje, poprzez wybranie jednej z opgji:
= Zrealizowany - Zrealizowany
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= Niekompletny - Niezrealizowany
= Pozostaw w obecnym stanie

O Dokument dodatkowy: Ubezpieczenie cztonka rodziny - UBCR/2018/10/001
Plik Widok Czynnosci

dZapiszizamknij| [« N> | x :"I ¥ L\ Wykonaj zadanie Zmieri katalog

Ogdlne Obstuga procesu

Podejmij decyzje

[ Do realizacji ubezpieczenie cztonka rodziny - KUREK BARTOSZ (044): ] F'cwznsta','«- w obecnym stanie ~ | Czynnosci:

Dokument | Zrealizowany [Zrealizowany]

~ | Numer: UBCR/2018/10/001

Zaktadka "Ogéine"

Data:

Data realizacji:

o Dokument dodatkowy: Ubezpieczenie czlonka rodziny - UBCR/20118/10/001
Plik Widok Czynnosci

dlapiszizamknij | J _J ‘ x :“ ¥ '\, Wykonaj zadanie Zmien katalog

-
Ogdlne| Obstuga procesu

0Obstuga zadania

Zadanie: ‘Do realizacji ubezpieczenie cztonka rodziny - KUREK BARTOSZ (044) ~ ‘
Proces: ‘Wnioski pracownicze 5 ~ | Odpowiedzialny: |Kadry - realizacja wnioskdw |
Rozpoczecie: ‘03.10.2018 ~ | : ‘ 14:09| Zakoriczenie: | ~ ‘ : |
Zawiadomienie: ‘[IE.I[].Z[IIS ~ | : ‘ 14:22|
Realizacja

Czynnosci:

Przejd? do kolejnego etapu

() zrealizowany [Zrealizawany]
() Niekompletny [Niezrealizowany]

(®) Pozostaws w obecnym stanie

Uwagi:

Zaktadka "Obstuga procesu™

e Whniosek zrealizowany

Jezeli operator zrealizuje wniosek, powstang zapisy:

o w kartotece pracownika na zaktadce Kadry/Rodzina powstanie zapis na podstawie uzupetnionych danych na wniosku.

Plik  Widok Czynnosci

I Zapisz i zamknij ﬂ-| 5] ‘ %E v S Nelicowyplaty
23 Kadry ~ || Stan eywilny
Qgdine

acresy S e
Dane podatkowe Data slubu: l:m
Dane ubezpieczeniowe Nr aktu malzer ,—‘

Dane ubezpieczeniowe po; .

Dastep WWW Uradstenucpwilege. [ ]

Historia zatrudnienia = ie rodziny-

Informacje PFRON

Informacje ZUS

Inne dane Imig £ | Nazwisko /| Data urodz. St.pokrew.

Podst sktadek FP i FGSP b Adam 5 i 2016-01-05

Podst sktadek ZUS [

Prawa dostepu

Rachunki bankowe [Ciri+B]
¥

Sluzba wojskowa

Uwagi

Wykszta lcenie v < >

| Nowy (Czlonek rodziny) (=} Otwérz > Usuii

Podglad

Kadry/Rodzina

o zostanie utworzona deklaracja ZUS ZCNA

(»] Pracownik: ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), (wszystko) - B
Plik  Widok Caynnoéci

I Zapiszi zamknij ‘u]-| 5} | % [2 5w & Naliczwyphaty

‘3 Deklaracje A (| p, !
Podatkowe (PIT)
PFRON | Nowy @USZUA) ~ [ Qtworz 3¢ Usui
Rozliczeniowe ZUS

% Zgloszeniowe ZUS
Informacije dla PIT-40
Informacje IMIR

(0 Etat

(3 Kalendarz

0 Umowy

0 PKZP. ZFM. .

3 Place

(23 Rozrachunki

(23 Dokumenty ewidencji v

< >

z |DeKarada Data

Podglad

ZUS ZCNA
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Uwaga!
Deklaracje ZUS ZCNA nalezy wyexportowac i wezytac do programu Platnik. Proces wniosku koriczy sie na przygotowaniu deklaracji ZUS ZCNA.

o w pulpicie pracownika pojawi si¢ Powiadomienie o zrealizowanym wniosku.

X

Zamknij

Ogolne = 77 Powiadomienia

OGOLNE

Panel uzytkownika Zrealizowany wniosek uricp wypoczynkowy 2016-10-18 (max)

Odrzucony wniosek urlop wypoczynkowy 2016-10-18 (max) —B
Histaria powiademien Zrealizowany wniosek urlop wypoczynkowy 2016-10-18 (max) Otwinz
Procesy Zrealizowany wniosek delegacja 2016-10-18 (max)
Zasobnik dokumentéw Zrealizowany ubezpieczenie czionka rodziny 2016-10-18 (max) ]
Logi
Whigski
Powiadomienie

o Wniosek niekompletny
Jezeli operator uzna wniosek za niekompletny, to pracownik otrzyma powiadomienie o niezrealizowanym wniosku. Takie powiadomienie pracownik moze zakorczy¢ i ztozy¢ nowy poprawny wniosek.
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Obieg wnioskow w Pulpicie pracownika i Pulpicie kierownika opartych o definicje
zadan

Aplikacja Pulpit pracownika i Pulpit kierownika umozliwia sprawng i szybkg komunikacje oraz wymiane danych pomiedzy pracownikami, a osobami petnigcymi role kierownicze w firmie. Automatyzacja i standaryzacja procesu
obiegu wnioskéw o urlop, delegacje, itp, poprzez aplikacje pulpitéw zapewnia ciggly dostep do informacji wszystkich uczestnikow procesu z kazdego miejsca online. Sktadanie wnioskéw oraz ich akceptacja odbywa sie sprawnie, bez
zbednych dokumentéw papierowych.

Aktualnie wspieranym rozwigzaniem jest obieg wnioskéw urlopowych oparty o dokumenty dodatkowe. Opis funkcjonalnosci znajduije sie w artykule "Obieg wnioskéw opartych o dokumenty dodatkowe".

Konfiguracja

Ustawienie asystenta pocztowego

Wiadomosci mailowe kierowane do uczestnikéw procesu obiegu wnioskéw, przyktadowo informacje o ztozeniu wniosku przez pracownika, czy tez zatwierdzenie wniosku przez kierownika, mogg by¢ wysytane z jednego, ogdinego
adresu mailowego firmy lub z adresu danego operatora.

1. Konto mailowe ogdlne firmy - W Narzedzia/Opcje/Systemowe/Asystent w sekcji Wysytka maili nalezy ustawi¢ dane konta pocztowego, z ktérego bedg wysytane wiadomosci.

- — B
¢ Blik Widok
il Zapiszizamin | G ke L v |
(21 Podzielniki || zataczniki
= Rozmiar npjwde)cszegn przechowywanego w bazie danych pliku zalacznika. 0 oznacza brak l:l KB
ograniczen.:
i Definicje cech [Ctrl+f—1] Zataczniki pr . D - ;
i B:::E: :::::EHLDW dodatkowych Katalog do przechowywania zalgcznikow. Musi by¢ dostepny ze wszystkich stanowisk. Brak | ‘
wprowadzonego katalogu zalgcznikdw oznacza, ze beds przechowywane w bazie danych.
! Dostawcy autoryzacji konta
| Login: || ‘
i Operatorzy
Pliki [Cirl+F] Haslo: [ |
: (23 Praca nawielu bazach ylica mail \
! Role [Ctrl+R] Uzyj Poczty CRM dla Wyslij emsil PDF"
Skaner koddw
| Ustawienia Nazwa uzytkownika (adres email) [jan kowalskig@enova.pl |
| Ustawienia interfejsu Login: |ian‘kowalski |
N Wydruki |
[ Wydruki nag léwek £ Hasta: |nnnnunnn- |
Wysyanie i odbieranie Serwer poczty wychodzacej (SMTF): |ma|\‘enwa.pl |
f Zabezpieczenie konta Port
[l Zmiany rekordow Uzyj szyfrowanego polaczenia (SSL/ TLS)
Zmiany ustawienia
b - \@‘Zsylaj maile z kont operatordu:
M|« [ . ]+ < | ] | *

Asystent

2. Konto mailowe operatora - Parametry konta pocztowego stuzgcego do wysytania wiadomosci pocztowych, mozna réwniez ustawi¢ na poszczegélnych operatorach programu. W tym celu w
Narzedzia/Opcje/Systemowe/Operatorzy, po otwarciu formularza operatora, na zaktadce CRM w sekdji Adres email operatora nalezy uzupetni¢ dane konta pocztowego.

r ™
oﬁpermonknmNﬂPLNﬁe_LE‘éu
o Plik Widok Czynnosci
(|
i ox .‘| O O | ® s L v A Uprawnienia.. 7 Ustaw hasho... [
| I i
Ogoine Kien: poczty |
ystemowe .
Dosten WWW Domyélne konto pocztowe:
% CRM Zastosyj dla odpowiedzi $¢, korzystsj z konta domyélnego
Ewidencje SP || Podpis .
i Filtrowanie A
Handel -
Kadryiplace
I r
(| @aemal\ perat \
| I —
: i
| Hesto
| I ——
I
Port:
| L2
\{iw Y 0 (SSL): Hie
Taski
WhysSwietlaj przypominacz:
Listy-
Domyslny okres
ia
Przelozony: Mig
4 . IR 1, ]
Edycja

Email operatora

Odblokowanie zadan
W celu aktywowania procesu obiegu wnioskéw, nalezy w Narzedzia/Systemowe/Definicje zadar odblokowac definicje, ktére beda wykorzystywane w aplikacji Pulpitu pracownika i Pulpitu kierownika. Standardowo w programie
zostaly zdefiniowane nastepujace zadania:

Whiosek urlopowy - kierownik : emaile oraz powiadomienia bedg wysytane do wszystkich kierownikéw

Whiosek urlopowy - kierownik (pojedynczy) : emaile oraz powiadomienia bedg wysytane do jednego, wskazanego na wniosku kierownika
Whiosek urlopowy - na zgdanie

Whiosek urlopowy - pracownik

Whiosek urlopowy - zastepca
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https://dok.enova365.pl/Data/PrintRawHtml/32998

Plik Edycga Widek Czynnosci

¢l Zepiszizamkni | % 3¢ L v | . Sprawdzkod |
[[E :
= Sysl.emuwel || Definicie zadat
fl Asystent
Definicie cech [CireH] Tabela Elementy Workflow
Deﬁn!c.e dokumentéw dodatkowych | Nowy (Definicja zadania) [} Otwérz D
% Definicje zadar :
Dostawcy autoryzacji konta Name Kasa Opis -~
Operatorzy ‘Whniosek urlopowy - kierownik WhnioskiUrlopowe
Pliki [Ctri+F] Wriosek urlopowy - kierownik (pojedynczy) | WnioskiUrlopowe | Wysylne jest powiadomienie dia wybranego kierownika na wniosku urlopowym.
& ;ralca[galw':\{e]lu bazach L Wniosek urlbpowy - na zadania WnioskiUrlopowe
ole [Ctrl+ S =
Ll Skaner koddw _Wmosek urlopowy - pracownik WnioskiUrlopowe
| Ustawienia Wniosek urlbpowy - zastepca WnioskiUrlopowe i
I Ustawienia interfejsu < m 3
Wdruki ke
Definicje zadar

Nieobecnosci dostepne na liscie wnioskéw

W Narzedzia/Opcje/Kadry i ptace/Kalendarze/Definicje nieobecnosci, standardowo na nieobecnosciach:

e Urlop wypoczynkowy

® Urlop okolicznosciowy

e Urlop na posz. pracy (Art. 37kp)
e Delegacja stuzbowa

na zaktadce Dodatkowe w sekcji Wnioski urlopowe i planowane nieobecnosci, ustawiono parametr Definicja dostepna do wyboru na liscie wnioskéw urlopowych, co oznacza, ze do tych nieobecnoéci bedzie mozna sktada¢ wnioski w

Pulpicie pracownika i Pulpicie kierownika.
- N
@ Definigja niecbecnotci: Delegxlam@_g

: Plik  Widok

x| o O|ax s~
Ogohel Dodatkowe |)<9|°,y |w,dm°ed’,y|
Staz pracy | el

Nieobecnosé pomniejsza staz pracy:
Nieobecnosé pomniejsza limit urlopu wypoczynkowego:

Nieobecnosé pomniejsza limit urlopu wypoczynkowego dla
pracownikéw tymczasowych:

Raporty PFRON, S0D

Nieobecnosé wphywa na statystyki i raporty PFRON:

Nieobecnosé wplywa na pulap zatrudnienia (na

deklaracjach rozliczeniowych SOD, zgodnie z ﬂ

rezporzadzeniem Komisji (WE]):
Nieobecnosé wphywa na putap zatrudnienia (na

deklaracjach rezliczeniowych SOD, zgednie z -
- I

m

us

\whnioski urlopowe i =] A

Definicja dostepna do wyboru na liscie wnioskdw urlopowych: I

Definicja destepna do wyboru na liscie & ‘ Nie |

Skladka na Fundusz Pracy

Po powrocie z i Sci ik jest iony ze skladki na

Fundusz Pracy:

- i
Podglad i
J

Definicja nieobecnosci

Adresy email pracownikéw
Na liscie Kadry i ptace/Kadry/Pracownicy w kartotekach pracownikéw, kierownikéw nalezy uzupetni¢ adresy e-mail na zaktadce Kadry/Adresy.

- N
@ Pracownik: BEDNAREK DAMIAN (008), _@_u

. Plik Widok Czynnosci

i Zizak | OO | Dt X @ v K Melcwyplaty

3 Kadry + | [Fontaid A
| 0Ogélne CIf] Tetefonkomsrkany: [ | skytkapocatowa: [ | I
i Y ~ ||[Adres exmair ) |damian.bednarck @enove. o [ wess ]
4 m 3 -
Edycja

Adres email pracownika

Pulpit pracownika i Pulpit kierownika

Pracownik po zalogowaniu do Pulpitu pracownika na zaktadce Zadania i wnioski/Wnioski o nieobecnosci uzywajac przycisku Dodaj, sktada wniosek o jedng z dostepnych na liscie nieobecnosci .
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Urlop wypoczynkowy

Delegagja stuzbowa

Urlop na posz.pracy (Art.37kp)

Urlop okolicznosciowy

Whioski o nieobecnosci
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Whniosek o urlop

Ztozenie wniosku

Uzupetniajgc formularz wniosku o urlop pracownik wybiera Przyczyne (Planowy/Na zadanie), uzupetnia Okres, Kierownika, a nastepnie zapisuje wniosek wybierajac przycisk Zapisz.

Whiosek o urlop, delegacje: BEDNAREK DAMIAN (007), Urlop wypoczynkowy, 2014-11-04...04 = h 4 X

Zapisz Czynnoici  Raporty | Formularz Zamknij

OGOLNE Ogélne

Pracownik BEDMAREK DAMIAN (007)

Whniosek

Definicja Urlop wypaczynkawy Stan wniosku Oczekujacy ~
Przyczyna Planowy | Kierownik ANDRZEJEWSKI PAWE (006) =
Okres 2014-11-04..04 [ Zastepea BUJAK DOROTA (008) =
Dni 1| Data decyzji ]
Czas trwania krotszy niz jeden dzief

Urlop wypoczynkowy

Przyczyna udzielenia urlopu Planawy w

Podsumowanie

Norma w okresie wnioskowanej nieobecnosci 1, 8:00

Poprzednie, niezatwierdzone wnioski

Rekord jest w trakcie dodawa

Whiosek o urlop

Po zapisaniu wniosek ma stan Oczekujacy.

e I'IOVE 365 Wnioski o nieobecnosci % D‘-.l ? ‘

Pulpit pracownika 77 Wnioski o nieobecnosc ~ S '¥ X
C=ynnosei Rapory | Lista Zamknj
DANE KADROWE *  Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE | Rodzaj  Wszystkie ~s Okres  2014-01-01.2014-12-31 ™
UMOWY ~
[] |5tan Okres |Nazwawniosku Przelozony

CZAS PRACY I NIEOBECNOSCI ~
Zaakceptowany 2014-10-29..29 Urlop wypoczynkowy ANDRZEJEWSKI PAWEL (006)

DANE FINANSOWE b4
(MM Cczekujacy 2014-11-04..04 Urop wypoczynkowy ANDRZEJEWSKI PAWEL (006)

DEKLARACJE PRACOWNIKA
ZADANIA 1 WNIOSKI ~
Zadania pracownika

Whioski o nieobecnosci

Inne wnioski

OCENY w

® v O D

Whiosek Oczekujgcy

Po zapisaniu wniosku o urlop, zostaje wystany mail do kierownika oraz na Pulpit kierownika trafia powiadomienie.

Temat: ‘Whniosek Urlop wypoaynkowy - DAMIAN BEDNAREK

Urlop wypoczynkowy: 2014-11-04...04
Przyczyna: Planowy

Wiadomos¢ email wystana do kierownika

= NEE Pawiadomienia x Q‘-L o3

Ogdlne 11 Powiadomienia B #
Ep—
OGOLNE NlE = [ Data 0o [ Data g0 |
Panel uzytkownika D Whiosek Urlop wypoczynkowy - DAMIAN BEDNAREK - 2014-11-04 2014-11-4 Q

Powiadomienia _E]
Otwirz
Zasobnik dokumentdw

Logi

Powiadomienie o ztozonym wniosku

Zatwierdzanie/Odrzucanie wnioskow

Osoby upowaznione do akceptacji wnioskéw urlopowych pracownikéw, logujac sie na Pulpit kierownika, mogg zatwierdzi¢ badz odrzucic¢ ztozony wniosek. Czynnos¢ tg mogg wykonac z pozycji Powiadomiers poprzez wybranie pod
Czynnosciami Zatwierdz/Odrzu¢.
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Ogolne Yr Powiadomienia
- "‘ O [ bata od Bl ZADANIE
Panel uzytkownika w y - DAMIAN BEDNAREK - 2014-11-04

Powiadomienia Odrzué

Zasobnik dokumentdw B B
Nie przypominaj

Logi

Powiadomienia/Czynnosci

Zatwierdzanie/Odrzucanie wnioskéw w Pulpicie kierownika mozna réwniez wykonac z listy Zadania i wnioski/Zadania pracownika oraz Wnioski o nieobecnosci.

- - N hd
Pulpit kierownika Yr Zadania pracownika *.. ﬁ - i: xk
o Zamin

DANE O PRACOWNIKACH ' Filtrowanie listy ZADANIE
CZAS PRACYTNIEOBECNOSCI % | pracownik | ANDRZEJEWSKI PAWEE (006) Definicja =| Stan ‘ ~
ZADANIA 1 WNIOSKI Al ke L ET = i
Zadania pracownika . B

B I |T),|u' - Nie przypominaj
‘Whioski o nieobecnosci

- DAMIAN BEDNAREK JEWSKI PAWEE (006)

Inne wnioski
OCENY

Zadania pracownika/Czynnosci

Po zatwierdzeniu wniosku przez kierownika, do pracownika zostaje wygenerowana wiadomos¢ mailowa z informacja o akceptacji/odrzuceniu ztozonego wniosku oraz w Pulpicie pracownika pojawia si¢ powiadomienie.

Temat: Zaakceptowany wniosek Urlop wypoczynkowy 2014-11-04,..04

Urlop wypoczynkowy: 2014-11-04...04
Przyczyna: Planowy

Wiadomosc¢ email wystana do pracownika

en d 365 Panel uzytkowni x
Ogalne ¢ Panel uzytkownika
OGOLNE ~ PRACOWNIK wigei... URLOP WYPOCZYNKOWY wigei... DOKUMENTY wiecej...
Panel uzytkownika 20 26 |Nazwa A “
DAMIAN BEDNAREK

Powiadomienia Pozostato  Limit
Frr(EEF)
Zasobnik dokumentéw

Starszy mechanik Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
i

Dodaj wniosek o delegadje shuzbows

Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Ostatniawyplata ~ Okres:  2014-09-01.30 Lista wnieskow o nieobecnosd

DOMIENIA Wiecej...
| Nazwa Data od A | Data do
Zaakceptowany wniosek Urlop wypoczynkowy 2014-10-29..29 2014-10-29 2014-10-29

Zaakceptowany wniosek Urlop wypoczynkowy 2014-11-04..04 2014-11-04 2014-11-04 l

® v O O

Powiadomienie o zaakceptowaniu wniosku

Po przeczytaniu powiadomienia, pracownik wybierajgc pod Czynnosciami przycisk PotwierdZ/Nie przypominaj moze usuna¢ powiadomienie.

e h Ova 365 Zadanie: Zaakceptowa... X

Zadanie: Zaakceptowany wniosek Urlop wypoczynkowy 2014-11-04...04

T oA X

Formularz Zamknij
OGALNE Ogélne ZADANIE
Potwierdz
Temat Zaakceptowany wniosek Urlop wypoczynkowy 2014-11-04..04
Rozpoczecie 2014-11-04 ] 0:00 Stan Aty ~
Zakoriczenie 2014-11-04 ™ 0:00 Zrodio BEDNAREK DAMIAN (007), :=
Zawiadomienie 2014-11-03 m 0:00  Powiadamiaj v Tak
Dla Inny obiekt ~ Inny obiekt BEDNAREK DAMIAN (007) =
Proces.
Urlop wypoczynkowy: 2014-11-04..04
Przyczyna: Planowy ()

Usuwanie powiadomieri
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Powstanie nieobecnosci

Akceptacja wniosku urlopowego przez osoby petnigce funkcje kierownicze w firmie skutkuje powstaniem nieobecnosci na kalendarzu pracownika ( lista Czas pracy i nieobecnosci/Czas pracy).

e nOVE 365 Czas pracy . + Q ‘ e
N b
Pulpit pracownika Y7 Czas pracy +~ = A X
Czynnoici Ragorty Zamknij
DANE KADROWE ~  Kalendarz Czas [Czas pracy v
LT ~| 4 P Oozss  listopad 2014
uMowy R pon wt ér caw pt sb nie
TR 1 listopada 2014 Swieto 2 Miedziela
Czas pracy
Norma czasu pracy 3 Pracy 4 Pracy 3 Pracy 6 Pracy 7 Pracy 8 Wolny 9 Niedziela
5:00 | [Urlop wypoczynkowy ] [e:00 | [8:00 | [8:00
Oryginalne dane z RCP
Dane z RCP 10 Pracy 11 ﬂwieta 12 Pracy 13 Pracy 14 Pracy 15 Wolny 16 Niedziela
[e00 il | [B00 | [B:00 | [B:00 J J ]
Statystyka czasu pracy
Limity nieobecnosci 17 Pracy 18 Pracy 19 Pracy 20 Pracy 21 Pracy 22 Walny 23 Niedziela
o . 5:00 | (5:00 | [5:00 | [5:00 | [:00
Lista nieobecnosci
Planowane nisobecnosc 24 Pracy 25 Pracy 26 Pracy 27 Pracy 28 Pracy 29 Walny 30 Miedziela
ST o [B00 | (&:00 | [5:00 | [5:00 | [5:00
NFKIARACIF PRACOWNIKA
Eﬁ i} @ O 2014-11-01..01 0, 0:00 /0, 0:00 listopad 2014 18, 144:00 /18, 152:00

Czas pracy i nieobecnosci/Czas pracy
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Whniosek o delegacje

W podobny sposéb jak obieg wnioskéw urlopowych dziata proces obiegu wnioskéw o delegacje.

Bez licencji na modut Delegacje PWS

Jezeli firma nie ma wykupionej licencji na modut Delegacje PWS, to proces delegacji bedzie polegat na ztozeniu wniosku, akceptacje go przez kierownika i w efekcie powstanie nieobecnos¢ na kalendarzu pracownika.

Ztozenie wniosku o delegacje

Ztozenie wniosku o delegacje odbywa sie w ten sam sposoéb, jak ztozenie wniosku o urlop. Pracownik logujac sie do Pulpitu pracownika za lidcie Zadania i wnioski/Wnioski o nieobecnosci poprzez przyciski Dodaj i wybranie na
rozwijalnej liscie nieobecnosci Delegacja stuzbowa sktada wniosek o delegacje. Na formularzu wniosku pracownik uzupetnia:

e Kraj docelowy
e Domyslny Srodek transportu - lista stownikowa
e Planowane rozpoczecie - data i godzina rozpoczecia delegacji
e Planowane zakonczenie - data i godzina zakorczenia delegacji
e Whnioskowana zaliczka - zaliczka na pokrycie kosztow delegacji
e Cel delegacji
EnOVE 365 nioski o nieo 05l Wniosek o urlop, deleg. % [l d Q ? ‘
= i
Whiosek o urlop, delegacje: BEDNAREK DAMIAN (007), Delegacja stuzbowa, 2014-11-10..10 &~ = hM 4 X
Zapisz Czynnotci Raporty Formularz Zamknij
OGOLNE Ogdlne

Pracownik BEDMAREK DAMIAN (007)

Delegacja stuzbowa

Definicja PWS =

Kraj docelowy Palska (PL) =

Domyslny Srodek transportu Paciag w

Planowane rozpoczecie 2014-11-10 n 8:00

Planowane zakoriczenie 2014-11-10 n 18:00

Whioskowana zaliczka 500,00 PLN

Cel delegacji Prezentacja programu gngya dla potengjalnege klienta

Whiosek

Definicja Delegacja shuzbowa Stan wniosku Oczekujacy ~

s ninnTEirc T DA ancy —

Rekord jest w trakcie dodawa

Formularz wniosku o Delegacje stuzbowq

Po zapisaniu wniosku o Delegacje stuzbowg, podobnie jak przy ztozeniu wniosku o urlop, do przetozonego zostanie wystany email oraz do Pulpitu kierownika zostanie wygenerowane powiadomienie.

Temat: Whniosek Delegadia shuzbowa - DAMIAN BEDNAREK

Delegacja stuzbowa: 2014-11-10...10
NieDotyczy

Email o ztozonym wniosku o Delegacje stuzbowq
Zatwierdzanie/Odrzucanie wnioskéw o delegacje

Przefozony w Pulpicie kierownika moze Zatwierdzi¢/Odrzuci¢ wniosek o delegacje zaréwno z listy zadar ( Zadania i wnioski/Zadania pracownika lub Wnioski o nieobecnosci), jak i z listy powiadomier poprzez Czynnosci wybierajac
Zatwierdz/Odrzuc.

(1
en@vasiss Panel uzytkownika I + Q- -a ? ‘
- . N v
Ogolne 17 Panel uzytkownika +~ ) = Y ~ _x_
Raporyy | Formularz Zamini
OGOLNE ~ | PRACOWNIK wigcgj... URLOP WYPOCZYNKOWY ZADANIE wigcej...
Panel uzytkownika 22 2 dokumentu 4
PAWEE ANDRZEIEWSKI
Powiadomienia Pozostalo
Serwis (EC Serwis)
Zasobnik dokumentéw
Starszy mechanik ——
Lagi )

Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Ostatniawyplata ~ Okres:  2014-09-01..30 Lista wnieskow o nieobecnosci

POWIADOMIENIA wigegj..

AN BEDNAREK ~ 2014-11-10

® v O O

Powiadomienie o ztozonym wniosku o Delegacje stuzbowq

Po zatwierdzeniu/odrzuceniu ztozonego wniosku o Delegacje stuzbowg zostanie wygenerowany email do pracownika oraz Powiadomienie z informacjg o akceptacji/odrzuceniu wniosku.

Temat: Zaakceptowany wniosek Delegacja stuzbowa 2014-11-10...10

Delegacja stuzbowa: 2014-11-10...10
MieDotyczy

Email powi iajgcy o zaakcep iu wniosku o Delegacje stuzbowq
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0
en ° \Va 365 Powiadomienia ‘
o N ) -
Ogdlne vr Powiadomienia + = v X
Czynnosci Raporty Lista Zamknjj
OGOLNE Al O ‘ Nazwa | Data od ‘ Data do ‘
Panel usytkownika [] Zaakceptowany wniosek Urlop wypoczynkowy 2014-11-04..04 = 2014-11-04  2014-11-04 Q
Zaakceptowany wniosek Delegaga shuzbowa 2014-11-10..10 2014-11-10 2014-11-10 -E]
Otworz
Zasobnik dokumentéw

Logi

Powic ienie o zaakcep iu wnisoku o Delegacje stuzbowq

Powstanie nieobecnosci Delegacja

Na kalendarzu pracownika Czas pracy i nieobecnosci/Czas pracy powstaje nieobecnos¢ Delegacja stuzbowa.

e n OVE 365 Czas pracy ®

L &

, , : X
Pulpit pracownika vy Czas prac & S v
e w Czas pracy Czynnoici Raporty Zaminj
DANE KADROWE ~ | Kalendarz Czas
KADRY POZOSTALE 7 ‘ ’ 9 Dzisiaj listopad 2014
UMowy A pon wt ér caw pt sb nie
. 1 listopada 2014 éwieto 2 Miedziela
CEAS PRACTINIEORECHOE = I 00000
Czas pracy
T GBS Y 3 Pracy 4 Pracy 5 Pracy 6 Pracy 7 Pracy 8 Wolny 9 Niedziels
800 | [Uriop wypoczynkowy ] (8:00 ] [e00 ] [e:00 I
Oryginalne dane z RCP
Dane z RCP 10 Pracy 11 Qwieto 12 Pracy 13 Pracy 14 Pracy 15 Wolny 16 Niedziela
[Delegacja shuz [ | [8:00 | [g:00 | [g:00
Statystyka czasu pracy
Limity nieobecnosci 17 Pracy 18 Pracy 19 Pracy 20 Pracy 21 Pracy 22 Walny 23 Niedziela
. . 5:00 | (:00 | [5:00 | [5:00 | [:00
Lista niecbecnosci
Planowane nisobecnosd 24 Pracy 25 Pracy 26 Pracy 27 Pracy 28 Pracy 29 Walny 30 Miedziela
ST o [B00 | (&:00 | [5:00 | [5:00 | [5:00
NFKIARACIF PRACOWNIKA
6% Tﬁ? @ 0 2014-11-01..01 0, 0:00 /0, 0:00 listopad 2014 17, 136:00 /18, 152:00

Nieobecnos¢ Delegacja stuzbowa

Z licencja na modut Delegacje PWS

Jezeli firma ma wykupiona licencje na modut Delegacje PWS, to delegacja sktadana i akceptowana jako wniosek w Pulpicie pracownika i Pulpicie kierownika bedzie mogta by¢ powigzana z rozliczeniem w module Delegacje PWS.
Proces delegacji w aplikacji Pulpitu pracownika i Pulpitu kierownika bedzie polegat na ztozeniu wniosku, akceptacje go przez kierownika, a w efekcie powstanie nieobecnos¢ na kalendarzu pracownika oraz powstanie dokument
Delegacja PWS, ktérg pracownik delegowany bedzie mégt uzupetnic o szczegétowe dane. Nastepnie taka delegacja bedzie mogta by¢ rozliczona w module Delegacje PWS ( wyliczenie diet, rozliczenie).

Lista Delegacje PWS/Delegacje

Po akceptacji wniosku o Delegacje stuzbowg przez kierownika delegacja pojawi sie w Pulpicie pracownika/Pulpicie kierownika na liécie Delegacje PWS/Delegacje jako dokument delegacji, ktéry osoba odbywajgca podréz stuzbowa
bedzie mogta wypetnic.

Filtrowanie listy

Pracownik BEDNAREK DAMIAN Wszyscy podwiadni ] Mie Definicja dekumentu

Status Wszystkie ~ Okres 2014-01-01..2014-12-31 n

| ‘ Data wystawienia A | Status Numer Delegowany Kraj docelowy | Data)

[ 2014-11-03 =¥ Zlecona PWS/2014/11/0001 BEDNAREK DAMIAN (008) Paolska (PL) Q

Delegacja PWS

Réwniez w Pulpicie pracownika na liscie Delegacje PWS/Delegacje pojawia sig zaakceptowana delegacja.

Delegacje

Pulpit pracownika 77 Delegacje & B N X
Czynnaici Raporty Lista Zamkni
DANE KADROWE *  Filtrowanie listy
KADRY POZOSTALE n Definicja dokumentu Status ‘Wszystkie w Okres 2014-11-01..30 m
uMowy v
] ‘Data wystawienia A | Status Numer Delegowany ‘Kraj docelowy |Data

CZAS PRACY I NIEOBECNOSCI _ )
[ 2014-11-03 =¥ Zlecona PWS/2014/11/0001 BEDNAREK DAMIAN (008) Polska (PL)

DELEGACJE PWS ”~ _S
Delegacje Otwedrz

DANE FINANSOWE ~

DEKLARACIE PRACOWNIKA

ZADANIA T WNIOSKI A

OCENY b4

Lista Delegacja PWS

Uzupetnianie szczegétowych danych delegacji

Po otworzeniu formularza Delegacji w Pulpicie pracownika, osoba odbywajaca podréz stuzbowa moze uzupetni¢ szczegétowe dane takie jak:
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e Zaliczka
e Etapy
® Przeszacowanie walut

Delegacja PWS: PWS/2014/11/0001 & (=] h N X
Zapisz Czynnosc Raporty | Formularz Zamknij
OGOLNE Delegagja Status  Zlecona w
ZALCZK | Definicja i Seria PWS = Delegacja ciagla v Tak
HERE L LR Numer PWS/2014/11/0001 Kurier dyplomatyczny [ Nie
Data 2014-11-03 ™ Domyslny rodek transportu Pociag W
Delegowany BEDNAREK DAMIAN (008) = Planowane rozpoczecie 2014-11-10 m 8:00
Kraj docelowy Palska (PL) = Planowane zakoficzenie 2014-11-10 n 18:00
Whiosek BEDNAREK DAMIAN (008), Delegacja stuzbowa, 2014-11-10..10 =
Cel delegacji Prezentacja programu enova dla petengjalnege klienta ~
v
Uwagi ~
W

Dane do rozliczenia

Data rozliczenia m Tabela kursowa Kurs sredni NBP (P Konsoliduj platnosci ] Nie
Data kursu ™ Data ogloszenia (] Ewidencja
Etapy delegacji

O ‘ P | e P — A‘ ERp—

Formularz Delegacji stuzbowej

Dodawanie etapu delegacji
Nowy etap delegacji nalezy wprowadzi¢ poprzez przycisk Dodaj i uzupetnienie danych takich jak:

e Miejscowos¢ rozpoczecia/zakonczenia wyjazdu

e Srodek transportu

e (Czas trwania etapu delegacji

e Zapewnienie wyzywienia

® Inneinformacje ( ryczatt za dojazd, dni w szpitalu)

en@vases Etap delegagi: 1 - Polska %
Delegacja PWS: PWS/2014/11/0001

Etap delegacji: 1 - Polska &~ = N X
oK Czynnosci Raporty Formularz. Zamknij
OGOLNE Lp 1
LIgany Etap delegagi Delegacja
Kraj Paolska (PL) = Data 2014-11-03 ™
Rozpoczecie (miejscowasc) Krakdw ~ Numer PWS5/2014/11/0001
Zakoriczenie (migjscowosc) Krakow ~ Delegowany BEDNAREK DAMIAN (008) =
Srodek transportu Pociag w
Doktadny czas trwania etapu delegagji
Rozpoczecie 2014-11-10 (] 8:00 Godziny 10:00 Zakoficzenie 2014-11-10 ™ 18:00
Wyzywienie Inne
Zapewniono pelne wyzywienie W Tak Dni w szpitalu 1]
Zapewniona liczba $n/ob/kol 0 4] o Ryczalt na dojazd z dworeca Nie ~
Ekwiwalent na wyzywienie (za caty etap) 0,00 PLN Grupuj wg krajow v Tak
pr— .

Rekord jest w trakcie dodawa

Etap Delegacji stuzbowej

Na zaktadce Koszty mozna wprowadzi¢ poniesione wydatki przez pracownika.
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elegacja PWS: PWS/2014/11/0001

B & B ¥ X

oK Czynnoéci  Raporty : Formularz Zambknij

Etap delegacji: 1 - Polska

OGOLNE | Koszty zakwalifikowane do tego etapu delegacji

KoszTy | Lp A‘ Data ‘ KOR | Tt Kwota Opis

1 2014-11-10 - O Przejazd samochodem 100,00 PLN

Koszty Delegacji stuzbowej

Dodawanie kosztu delegacji
Nowy koszt nalezy wprowadzi¢ uzywajac przycisku Dodaj, a nastepnie uzupetni¢ na formularzu szczegéty kosztu:

® Rodzaj ( Przejazd samochodem, Hotel/Zakwaterowanie, Srodek transportu, Inne Koszty, Inne koszty (nierozliczane))
® Data

® Koszt/Korekta

e Opis

en ° Va365 elegacje Koszt etapu delegadin.. % n E ? ‘

Delegacja PWS: PWS/2014/11/0001

Koszt/Korekta 100,00 PLN

Opis przejazd taxi ~

Etap delegacji: 1 - Polska
=
Koszt etapu delegadji: Pozycja kosztowa nr 1 & = = » X
oK Caynnoéci Raporty | Formularz Zamknij
OGOLNE Koszt (korekta) poniesiony w zwiazku z delegacja Korekta Nie

Etap 1- Polska =]

Dokumenty referencyjne

Dokument ewidencji =

Przejazd samochodem =

Szczegoly kosztu

Rodzaj Przejazd samochodem w

Data 2014-11-10 ™

Rekord Jest w trakcie dodawa
Formularz Kosztu Delegacji stuzbowej
Wydruki
Z poziomu dokumentu Delegacji stuzbowej mozna wydrukowac:

® Polecenie wyjazdu stuzbowego
® Rozliczenie delegacji

en@vases Delegacja PWS: PWs/2.. x [E S
o
Delegacja PWS: PWS/2014/11/0001 » X
Formularz Zambnij
OGOLNE Delegacja RARORIY a ~
PWS - Polecenie wyjazdu
ZAUCZK Definicja i Seria Pws = Delegacja ciagta v Tak i
POZYSKANIE WALUT Numer PVWS/2014/11/0001 e . [ Nie PWS - Rozliczenie delegacji
Data 2014-11-03 (] Domyélny srodek transportu Pociag
Delegowany BEDNAREK DAMIAN (008) = Planowane rozpoczecie 2014-11-10 m 8:00
Kraj docelowy Palska (PL) = Planowane zakoriczenie 2014-11-10 m 18:00
Whiosek BEDNAREK DAMIAN (008), Delegacja stuzbowa, 2014-11-10..10 =
Cel delegacji Prezentacja programu enova dla potencjalnege klienta ~
W
Uwagi
agi ™

<
57

Dane do rozliczenia

Data rozliczenia ™ Tabela kursowa Kurs sredni NBP (P = Konsoliduj ptatnesd [] Nie

Dane zostaly zmienione.

Wydruki do Delegacji stuzbowej

Zarejestrowanie delegacji
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Delegacje

=

Pulpit pracownika Delegacje
[ ﬁ | Lista Zamknj
DANE KADROWE | Filtrowanie listy DELEGACJA PWsS
KADRY POZOSTALE | Definicja dokumentu = Status | Wszystkie | Oes 2014110130 Zerejestiy
UMOWY ~

] | Data wystawienia A | Status Numer Delegowany docelowy
(CZAS PRACY I NIEOBECNOSC i

2014-11-03 Zatwierdzona PWS/2014/11/0001 BEDNAREK DAMIAN (007) Polska (PL)

DELEGACJE PWS ~

[] 2014-11-03 =) Zlecona BEDNAREK DAMIAN (
Delegacje
DANE FINANSOWE ~
DEKLARACJE PRACOWNIKA
ZADANIA 1 WNIOSKI v
OCENY ~

@ w O O

Zarejestruj delegacje

Po uzupetnieniu dokumentu delegacji zaréwno z otwartego formularza delegacji oraz na liscie Delegacje PWS/Delegacje pod Czynnos$ciami pracownik moze wybrac Zarejestruj. Jezeli firma posiada licencje na modut Delegacje PWS, to
po akceptacji wniosku o delegacje przez przetozonego powstaje delegacja w Ewidencji Srodkéw pienieznych na liscie Delegacje (PWS). Natomiast po wykonaniu przez pracownika w Pulpicie pracownika czynnosci Zarejestruj, delegacja w
Ewidencji Srodkéw pienieznych na liscie Delegacje (PWS) zmienia status na Zarejestrowang, co oznacza, ze osoba obstugujaca modut Delegacje PWS moze przystapic do jej rozliczenia, ktére odbywa sie juz poza aplikacjg Pulpitu
kierownika i Pulpitu pracownika.

FOIdew Definicja dokumentu: w» | Status: |Wszystkie w | Okres:|2014-11-01...30 = Delegowany:
-

- PulpitySzkolenie
i . Data wystawieni/  Status MNumer Delegowany
- Terminarz "

- ,;d Panel Workflow

+9 Ewidencja dokumentéw

= 9 Ewidencja Srodkéw Pienigznych
@ Rapory

g Dokumenty kasowe

© Przelewy

@ Dokumenty rozliczeniowe

@ Delegacje (PWS)

& Rozrachunki wg dokumentéw
g Rozrachunki wg kentrahentdw
g Zobowigzania i naleznosci
@ Wotaty | wyplaty

b g Windykacja naleznosci

m

Ewidencja Srodkow pienieznych/Delegacje (PWS)

UWAGA: Ostateczne rozliczenie delegadji, wyliczenie diet odbywa sie poza aplikacja Pulpitu pracownika i Pulpitu kierownika, w module Delegacje PWS.

W programie enova w Narzedzia/Opcje/Systemowe/Definicje zadar mogg zosta¢ dodane nowe zadania, przygotowane na etapie wdrozenia wedtug potrzeb klienta w celu obstuzenia innych wnioskéw, przyktadowo wniosek o
premie, wniosek o odbiér nadgodzin, itp. Proces obiegu wnioskéw moze zostac bardziej rozbudowany, przyktadowo o wielostopniowg akceptacje, co mozna zrealizowac poprzez wykorzystanie modutu Workflow ( potrzebna licencja
na Workflow i Workflow w Pulpitach).
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Zastepstwa pracownicze

Uwaga!

Mechanizm jest dedykowany zastepowaniu kierownika przez kierownika, dyrektora przez dyrektora, kierownika przez dyrektora, dyrektora przez kierownika lub przetozonego (kierownika, dyrektora) przez
pracownika. Nie stuzy zastepowaniu pracownika przez pracownika.

W ramach nowego mechanizmu dodano:

e role o nazwie Kadry NET - Zastepujacy (Narzedzia/Opcje/Systemowe/Role/Przeznaczenie roli: Operatorzy enovaNet)
e operatora o nazwie enovaNetPLNZastepca (Narzedzia/Opcje/Systemowe/Operatorzy/Rodzaj operatora: Operatorzy enovaNet.

Uwaga!

Na etapie wdrozenia nalezy przeprowadzic konfiguracje pod kgtem widocznosci poszczegdinych zaktadek w pulpicie zastepowanego. Nalezy ustawi¢ na roli zastepcy uprawnienia do:

® Jisty pfac (definicji list ptac)
® prawa do jednostek organizacyjnych (dawniej wydziatéw).

Zastepstwa mozemy dodawac:

e zpoziomu enovy okienkowej lub multi. Funkcjonalnos¢ dostepna jest po zalogowaniu do programu z poziomu listy:

Ogélne/Zastepstwa/Nowe (Zastepstwo)

r O &€ Folder~

Pasek nawigadji

Kadry i ptace
A Kady
&8 Place
&8 PKzP, ZFM, ..
A zras
A4 Szkolenia
44 Oceny
A Rekrutacia
7 Deklaracje ZUS
+/" Deklaracje PIT
-+ Deklaracje PFRON
;i\ Struktury
3= Workflow
QP Kontrahenci i urzedy
-] Poczta
90w )
=1 Elementy stownikéw
.4gh Centra kosztéw
g Zalaczniki

.4 Zastepstwa

B X | o Zastepstwa &

= Otwérz ¢ Usuﬁ| FI " ] 2 Wyloguj

Vi % G ‘Szuka]

Zastepuiacy: |

| Zastepowany: | | Okres: [01...31.10.2017 =] sten: [Razem v]

Zastepujacy

Zastepowany Uprawnienia zastepuiacego Okres Data zakorczenia Stan \

BEDNAREK DAMIAN (007)

ANDRZEIEWSKI PAWEL (006) enovalletPLNZastepca
BEDNAREK DAMIAN (007) enovalletPLNZastepca

Aktywny
| L

Ogdlne/Zastepstwa

e zpoziomu Pulpitu Kierownika lub Pulpitu Pracownika na zaktadce Ogélne/Moje zastepstwa. Zaktadka jest widoczna jezeli w konfiguracji programu edzia/Opcje/0gali finicje ef jest na TAK ustawiony parametr

Zastepstwa aktywne.

Opcje
Plik  Widok

?‘ Zapisz | zamknij |

% @ &~

2 Firma

= Oac')lne )

Centra kosztow
Rodzaje kontaktdw
Rodzaje lokalizacji
Cechy globalne
Definicje deklaracji
Definicje krajow
Definicje kreatorow
Definicje stownikow

Deklaracje
eDeklaracje

Jednolity plik kontrolny
Struktury organizacyjne

Definicje zapisow w metryce dokumentu

0gdlne

Tak ||

l Zastepstwa aktywne:

Definicje ep

Nowy (Definicja zastepstwa) | Otwarz Usuri

D Nazwa definicji / Guid
BN 7astepstwo 00000000-0005-0016-0001-000000000000

Narzedzia/Opcje/Ogdlne/Definicje zastepstw

Zastepstwa dodawane z poziomu enova365 w wersji okienkowej lub muliti

Podczas dodawania zastepstwa uruchamia sie formularz, w ktérym nalezy okresli¢ nastepujgce dane:

Uwaga!

W parametrze Zastepujqcy i Zastepowany bedq dostepni wytgcznie pracownicy, ktorzy majq zafozone konto www (uzupetniona na kartotece pracownika zaktadka Kadry/Dostep www).

Zastepujacy - osoba, ktéra bedzie zastepowac pracownika.
Zastgpowany - osoba, ktéra bedzie zastepowana przez wskazanego pracownika.

Uprawnienia zastepujacego - nalezy okresli¢ jakie uprawnienia bedzie miat zastepca na koncie zastepowanego.
Okres - czas na jaki zostato utworzone zastepstwo.
Data zakoriczenia - podczas dodawania zastepstwa pole wypetniane opcjonalnie, moze zosta¢ uzupetnione w trakcie trwania zastepstwa (np. gdy okazuje sie, ze dane zastepstwo powinno zakoriczy¢ sie wczesniej).

Stan - pole tylko w trybie do odczytu informuje o aktualnym stanie procesu zastepstwa. Moze przyjmowac wartosci:

o Wprowadzony - pierwszy stan zawiera tylko wprowadzone informacje o zastepstwie. Zastepstwa o takim stanie jest mozliwo$¢ anulowania poprzez wybranie opcji Anuluj zastepstwo znajdujacej sie na zakladce Obstuga

procesu.

o o0 o0 o0

Oczekujgcy - wprowadzone zastepstwo, ktére jeszcze nie zostato aktywowane (np. zastepstwo dodajemy w dniu 1.10.2017 i jako okres aktywnosci ustawiamy 5-11.10.2017 do czasu aktywowania bedzie widniaf stan oczekujqcy)
Aktywny - zastepstwo jest aktywne czyli zastepujgcy moze logowac sie na konto zastepowanego.

Zakoriczony - gdy uplynat okres obowigzywania zastepstwa lub zostato zakoriczone wczedniej przez operatora enova lub samego zastepowanego.

Anulowany - anulowac zastepstwo mozemy gdy znajduije sie na etapie wprowadzony.
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OZast:pstwo — 0 %
| Plk  Widok Cazynnoici

| Zapiszi zamknij H]| [« -]

Ogdine  Obstuga procesu

G % El B &Wykonajzadame

Ogal
Zastepujacy: BUJAK DOROTA (008)
R

Uprawinienia zastepuigeeno.  |enovaNetPLNZastepea

Okres: bo...21.11.2017
Data zakorcacric [
Son.

Dodawanie
Formularz zastepstwa
Aby przepia¢ stan zastepstwa z Wprowadzonego na kolejny stan nalezy przejs¢ na zaktadke Obstuga procesu i zaznaczy¢ opcje Przekaz dalej.

Jezeli okres na wprowadzonym zastepstwie zawiera sie w dzisiejszej dacie wowczas nastepnym stanem po stanie Wprowadzony jest stan Aktywny.
y jest stan O jacy.

Natomiast jezeli okres na wprowadzonym zastepstwie nie zawiera sie w dzisiejszej dacie wowczas nastepnym stanem po stanie Wpr
D Zastepstwo _ o
© Pk Widok  Czynnoci

|l Zapiszizamknij Q-I ‘ [« -]

Ogélne | Obshuga procesu

MR E S /1 Wykonaj zadanie

Obsluga zadani
Zadanie: ‘Zashpslmn wprowadzone - | ~ ‘
Proces I ? ~ | O lini .
Rozpoczecie [30.0.2007 [+] 11:57| Zakoficzenie L ™

[ M - | 0:00]

Przej etapu

(O Anuluj zastepstwo [Zastepstwo anulowane]

[O Przekaz dalej [Zastepstwo oczehuaoei

() Pozostaw w obecnym stanie
Unagi
Historia procesu:

Zaktadka: Obstuga procesu

Uwaga!
Do automatycznego przepinania stanéw (parametr Stan na formularzu zastepstwa) niezbedny jest Harmonogram zadan.

Zastepstwo o stanie Aktywny moze zostac zakoriczone poprzez:

e uzycie przycisku Zmien stan na zakoriczony dostepnego na formularzu zastepstwa w wersji okienkowej.

(2 Zastepstwo - O x
Plik  Widok Czynnosci

| Zapisz i zamknij lg‘1| 0O O |mx R %~ IZ stannazakmiaonyl
Ogdlne

DOgél

-

—

Upraumiznia zastepj [enovatetptizastesoca [~

.

Data zakoriczenia:

Sten

Podglad

Zmien stan na zakoriczony

e uzycie czynnosci Podejmij decyzje/Zakoricz zastgpstwo z poziomu listy Powiadomienia na pulpicie kierownika (osoby zastepowanej).

Powiadomienia/Czynnosci: Podejmij decyzje

ZADANIE

Otworz formularz zadania
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https://dok.enova365.pl/Data/PrintRawHtml/6318

Zakornczone zastepstwo uniemozliwi przetgczenie sie przez osobe zastepujacg na pulpit osoby zastepowane;.

Uwaga!

Wytgcznie 7 o stanie )ym lub Zakoriczonym jest mozliwos¢ usuwac na liscie Og w wersji okienkowej lub html.

Zastepstwa dodawane z poziomu enova365 Pulpit Kierownika, Pulpit Pracownika

@
Aby dodac zastepstwo nalezy na liscie Ogélne/Moje zastepstwa wskazac ikone . Na formularzu zastepstwa, nalezy okresli¢ nastepujgce dane:

en ° Va365 Moje zasigpstwa b Zastepsiwe

Sl ogoine Zastepstwo B s |E omree |32 2w
Obstuga procesu PODEIMI| DECYZIE r—

Zastepstwo wprowadzone: Przekaz dalej [Zastepstwo oczekujgce] =

OGOLNE Stan Wprowadzony =

Definicja Zastepstwo =

Zastepujacy BEDNAREK DAMIAN (007) =

Zastepowany KUREK BARTOSZ (044) =

Uprawnienia zastepujacego enovaNetPLNZastepca =

Okres 1..30.04.2019 [

Data zakoriczenia [

Etap procesu (DWF 1) Zastepstwo wprowadzol

e Zastepujacy - wskazac osobe, ktéra bedzie zastepowac pracownika.
e Okres - okredli¢ czas na jaki zostato utworzone zastepstwo.

Uwaga!
W parametrze Zastepujqcy bedq dostepni wytqcznie pracownicy, ktérzy majq zatozone konto www (uzupetniona na kartotece pracownika zaktadka Kadry/Dostep www).

W kolejnym kroku nalezy w parametrze Zastepstwo wprowadzone wskazac opcje: Przekaz dalej. Osoba wskazana jako osoba zastepujgca po zalogowaniu bedzie miata mozliwos¢ zalogowania sie na pulpit osoby, ktérg
zastepuje.

Licencjonowanie do pulpitu zastepowanego

Uwaga!

Wykorzystujqc funkcjonalnos¢ Zastepstw w aplikacji Pulpitu pracownika i kierownika nalezy zwrdcic uwage na licencjonowanie. Jezeli w firmie zastepcq przetozonego z Pulpitem kierownika moze by¢ osoba,
ktéra ma dostep tylko do Pulpitu pracownika, to w takim przypadku bedzie wymagana dodatkowa licencja.

Funkcjonalnos¢ zastepstw, w zaleznosci od formy jej wykorzystania w danej firmie moze wymagac dodatkowych licencji na Pulpit kierownika. Mozna wyréznic¢ dwie opcje:

® Osoba z Pulpitem kierownika zastepuje inng osobe z Pulpitem kierownika
Jezeli osoba z Pulpitem kierownika zastepuje inng osobe z Pulpitem kierownika, to licencja dodatkowa na Pulpit kierownika nie jest wymagana, poniewaz zastepca ma juz swojg licencje na Pulpit kierownika.

e Osoba z Pulpitem pracownika zastepuje inng osobe z Pulpitem Kierownika Jezeli osoba z Pulpitem pracownika zastepuje inng osobe z Pulpitem kierownika, to jest wymagana licencja dodatkowa na Pulpit kierownika, poniewaz
zastepca nie ma swojej licendji na Pulpit kierownika. W takiej sytuacji, aby zastepca mégt zalogowac sie do Pulpitu kierownika, ktérego zastepuje, musi by¢ dostepna dodatkowa licencja na Pulpit kierownika.

Ponizej przyktady:

1. Kierownika z Pulpitem kierownika zastepuje innego kier ika z Pulpitem kier
W firmie jest 5 kierownikéw, ktorzy wzajemnie sie zastepuja. W takiej sytuacji dodatkowa licencja na pulpit kierownika nie jest wymagana, bo zastepca ma juz swoja licencje na pulpit kierownika.
Wymagane licencje:

® Pulpit pracownika np. do 50 stanowisk
e Pulpit kierownika 5 licencji
Dla zastepcow nie sg potrzebne dodatkowe licencje.

2. Pracownik z Pulpitem pracownika zastepuje przetozonego z pulpitem kierownika
Jezeli zastepca kierownika jest osoba z Pulpitem pracownika, to jest wymagana dodatkowa licencja na pulpit kierownika. W takiej sytuadji jezeli dodawane zastepstwa wyczerpuija liczbe licencji kierowniczych, to blokowane sg wszystkie
zastepstwa.
W firmie jest 5 kierownikéw zastepowanych przez podlegtych im pracownikéw, ktérzy maja tylko pulpit pracownika. Wymagane licencje:

® Pulpit pracownika np. do 50 stanowisk
e Pulpit kierownika
o dla 5 kierownikéw: 5 licencji na Pulpit kierownika
o dodatkowe licencje dla zastepcow: 5 licencji na Pulpit kierownika
W sumie bedzie potrzebnych 10 licencji na Pulpit kierownika.

3. Czesc kier jest zastep przez kier ikéw, a pozostali przez podlegtych im pracownikéw
Dla zastepcow, ktdrzy swoje licencje maja tylko na pulpit pracownika, a majg zastepowac osoby z dostepem do Pulpitu kierownika wymagane s dodatkowe licencje na Pulpit kierownika.
W firmie jest w sumie 5 kierownikéw, przy czym 3 z nich zastepuja inni kierownicy, a 2 z nich zastepujg podlegli im pracownicy posiadajacy swoja licencje tylko na Pulpit pracownika. W takiej sytuacji dodatkowe licencje bedg potrzebne
tylko dla tych pracownikéw, ktérzy swojg licencje posiadaja tylko na Pulpit pracownika, natomiast zastepuja osoby z Pulpitem kierownika, w przyktadzie to 2 pracownikéw.
Wymagane licencje:

® Pulpit pracownika np. do 50 stanowisk

® Pulpit kierownika:

o dla5 kierownikéw: 5 licencji na Pulpit kierownika
o dodatkowe licencje dla zastepcéw: 2 licencje na Pulpit kierownika
W sumie bedzie potrzebnych 7 licencji na Pulpit kierownika.

Logowanie do pulpitu zastepowanego

Aby zalogowac sie na konto zastepowanego kierownika w pierwszej kolejnosci nalezy zalogowac sie na wtasne konto. Przejscie do kartoteki zastepowanego kierownika dostepne jest pod ikong
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Ogélne < ¢ Panel uzytkownika ﬁ Eﬁ’ X
Czynnoéci  Formularz Zamknij
OGOLNE % PRACOWNIK viecej... URLOP WYPOCZY NKOWY viecej...
Panel uzytkownika 1 5 26
PAWEL ANDRZEJEWSKI

Powiadomienia Pozostalo  Wymiar wg KP

Serwis (EC Serwis)

Historia powiadomier Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Starszy mechanik - .
Procesy Dodaj wniosek o delegagie shuzbowa
Ostatnia wyplata = Okres:
Zastepstwa Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
Zascbnik dokumentéw Dodaj wniosek o opieke (dni)
Logi Dodaj wniosek o opieke (godz)

Lista wnioskéw o nieobecnosd

POWIADOMIENIA WigCEj... DOKUMENTY WigCEj...
Nazwa Data od Data do Nazwa dokumentu A
Panel uzytkownika

Po kliknieciu otworzy sie formularz z wyborem zastepstw, ktére sa dostepne dla danej osoby.

LOGIN
I Login Firma Zastepstwa 14 15

Operator PA

Operator systemowy enovaNetKadryPlace

Zastepowany 006
KUREK BARTOSZ (044)
BUKOWSKI ROBERT (063)

Wersja jezykowa

Mdylogui z cuctemal

Zmiana hasta dostepu

Wybér zastepcy na pulpicie

Uwaga!

O tym, ze znajdujemy sie w kartotece zastepowanej osoby informuje nas podwéjna ikona ludzika.

Domyslnie w kartotece zastepowanej osoby jest dostep do zakfadek:

e Ogélne - na Panelu uzytkownika oprécz klocka z powiadomieniami wszystkie pozostate foldery nalezg do osoby zastepujacej. Osoba zastepujgca ma mozliwo$¢ ztozy¢ wniosek o urlop dla siebie, natomiast nie ma mozliwosci
tego wniosku sobie zatwierdzic.

en@vases Panel uzytkownika

Ogélne < 1r Panel uzytkownika &9 E ><
Czynnoéci  Formularz Zamknij
OGOLNE A~ PRACOWNIK wizce.. URLOP WYPOCZY NKOWY wizce..

Panel uzytkownika

25 26

Pozostalo  Wymiar wg KP

Powiadomienia DAMIAN BEDNAREK

AR Serwis (EC Serwis) oy
Whioski Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

Starszy mechanik L )
Dodaj wniosek o delegadje stuzbowa
Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Lista wnioskéw o nieobecnosci

Ostatnia wyplata Oleres:

’ - POWIADOMIENIA wiecel.. DOKUMENTY wiecel..
Rowiadomienia
nal ezq)dp)osgbw Nazwa Data od Data do Nazwa dokumentu a
zastepowane. Zaskceptowany wniosek Urlop ... 30102017 30102017 Bednarek.png

Zaakceptowany wniosek Urlop ...  30.10.2017 30.10.2017

Zastepstwo aktywne - ANDRZE)... 30102017 31102017

Zaakceptowany wniosek Urlop ..  30,10.2017 30.102017

6% ﬂf @ 0 Zaskceptowany wniosek Urlop ... 30.10.2017 20.10.2017

Widok panelu uzytkownika osoby, ktéra zastepuje

e Pulpit pracownika - osoba zastepujgca widzi dane wytgcznie ze swojej kartoteki.
o Pulpit kierownika - osoba zastepujgca widzi pulpit tak jak kierownik, natomiast nie widzi danych personalnych zastepowanego kierownika (nie ma mozliwosci wybrac kierownika w filtrach nad listami). Wyjatkiem jest zaktadka
Zadania i Wnioski bowiem osoba zastepujgca musi mie¢ dostep do zadar zastepowanego kierownika.
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Uwaga!
Osoba zastepujqca wykonujqc wydruki w obrebie pulpitu kierownika réwniez nie widzi danych kierownika (osoby zastepowanej) na standardowych wydrukach czyli na zaktadce Dane o pracownikach/Lista
pracownikéw sq to wydruki:

® Lista peina,
Lista skrot,

Staz pracy,
Urlopy plan,
Urlopy na dzien.

.
.
.
.
Wwydrukach zostat dodany warunek:

IWebUser wu = dc.Context.Login.WebUserOperatingInstance;
IWebUser wo = dc.Context.Login.WebUserinstance;

view.Condition &= kalkPodwladni.PrzeliczFiltr(wu==wo); // pokaz dane kierownika gdy nie pracujemy w trybie zastepstwa

Uwaga!
W logu znajdziemy nastepujqce zapisy:
Context.Login.WebUser // zwraca dane osoby zastepujqcej
Context.Login.WebUserInstance // zwraca dane osoby zastepujqcej
Context.Login.WebUserOperating //zwraca dane osoby zastepowanej
Context.Login.WebUserOperatingInstance //zwraca dane osoby zastepowanej

® Jezeli wszystkie cztery zapisy zwracajq te samq wartosc to oznacza, ze uzytkownik nie jest zalogowany w kartotece osoby zastepowanej.
® Jesli dwa pierwsze wskazujq te samq osobe a trzeci i czwarty inng, to uzytkownik jest zalogowany w kartotece osoby zastepowanej.
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Pomoc techniczna - 12 34 92 810, techniczne@enova.pl
Pomoc Kadry Ptace - 12 34 92 820, place@enova.pl
Pomoc Ksiegowos¢ - 12 34 92 830, ksiegowosc@enova.pl
Pomoc Handel - 12 34 92 840, handel@enova.pl
Pomoc CRM - 12 34 92 850, crm@enova.pl
Pomoc Workflow & DMS - 12 34 92 860, workflow@enova.pl
Pomoc Bl - 12 34 92 865, Bl@enova.pl

Soneta Sp.z o0.0.
ul. Wadowicka 8A, 30-415 Krakow,

tel. 12 34 92 800,
e-mail: info@enova.pl,
www.enova.pl
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