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I.  Podstawowe informacje

1. Pierwsze logowanie

Po utworzeniu konta przez administratora systemu, uzytkownik otrzyma maila z powiadomieniem, oraz danymi do logowania.

Przestany link jest nie tylko odnosnikiem do pierwszego logowania ale réwniez linkiem, z ktérego nalezy korzystaé przy kolejnych
logowaniach.

Cz 2019-03-14 17253

VH Vistra HR for VCS

Potwierdzenie zaloZzenia konta uzytkownika w enova365.

To @
ZatoZzono konto dostepu w module enova3th
Firma: WBPulpity
Link: https:/hrportalces. vistra.com/Login/WBPulpity
Lagin: Maria PRACOWNIK
Hasto pierwszego logowania: 5069%ac
UWAGA

ZatoZone haste wygasa po pierwszym logowaniu. Po zalogowaniu do aplikacji prosze zmienic hasto.

Otwieramy przestany link i logujemy sie przy uzyciu otrzymanych danych.

VISTRA Y

Maria Pracownik

...... @
Zaloguj Zapamietaj mnie O
D Wersja mobilna L1 Poprzednia wersja

& wbpulpity

Soneta © 2019
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Przy pierwszym logowaniu system wymusi zmiane hasta.
Whpisujemy dwukrotnie hasto (1), zatwierdzamy zmiane ,,0K” (2).
@ Zmiana hasta dostepu

NOWE HAStO DOSTEPU

Twoje nowe hasto dostepu. Dla sprawdzenia poprawnosci hasto nalezy wprowadzi¢ dwukrotnie. W obu polach wpisz to samo.

( \

Wprowadz nowe hasto

Wprowadz ponownie hasto w celu potwierdzenia )

2— (TS

W przypadku probleméw z logowaniem, utrata hasta lub probleméw technicznych z systemem, nalezy skontaktowac sie
z portalsupport.cee@vistra.com. Kontakt wyswietla sie réwniez na stronie startowej logowania (3).

VISTRA

Zapamietaj mnie O

D Wersja mobilna L1 Poprzednia wersja

& wbpulpity

Soneta © 2019

powrdt do spisu tresci
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2. Poruszanie sie po pulpicie

1) Domyslny widok
Po pierwszym zalogowaniu domysiny widok to Panel uzytkownika. Do tego widoku mozemy wrdci¢ przez rozwiniecie menu (1),
wybraniu zaktadki Ogdle (2) i Panel uzytkownika (3).

e noVa ?65 Panel uzytkownika

<Panel g_iytkownika ﬁ Czynnosei E Formularz >< Zamknij

DEMO-PIT > 0Ogdlne > Panel uzytkownika

PRACOWNIK ©) LIMITY NIEOBECNOSCI ©) WNIOSKI ©)

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

Maria PRACOWNIK!I! 25 (5) / 20 Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

, : Urlop wypoczynkowy o . .
Glowny wydziat firmy (FIRMA) Dodaj wniosek o opieke (dni)
Asystent 2 / 2 Lista wnioskéw

Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)

Ostatnia wyptata Okres  2021-02-01..28

POWIADOMIENIA ®

Nazwa ‘Wazne od Wazne do

Nie przypominaj

szukaj...

DEMO-PIT Panel uzytkownika S cynnosci [[@  Formularz DX Zamknij

0Ogoélne Powiadomienia

. o . S . e LIMITY NIEOBECNOSCI WNIOSKI
Pulpit pracownika Historia powiadomien @ @ @

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Whnioski 25 (5) / 20

Urlop wypoczynkowy

Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Ogélne Lista wnioskow

Jesli nie zmieniliSmy ustawien, Panel uzytkownika jest takze domysing strong startowa, do ktérej mozemy powrdci¢ z kazdego
poziomu przez klikniecie w logo firmy znajdujace sie w lewym gérnym rogu.
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2) Strona startowa
Strone startowa mozemy zmieni¢ przez wybranie gwiazdki (4) w aktualnie wyswietlanym widoku i wybraniu Ustaw jako startowy (5)

eN@Va3es [

= Aspracy] & ot X zamknij
ﬁ,’ Dodaj do ulubionych <4— 6 > Easpracy

v C: Od godziny...d dzil =
659 Ustaw jako startowy <+— 5 | =5 ‘ godziny..do godziny =

Od teraz po kliknieciu w logo firmy w lewym gérnym rogu, zostaniemy przeniesieni do wybranego przez nas widoku.
Mozemy takze doda¢ widok do ulubionych (6). Jesli chociaz jeden z widokow jest ustawiony jako ulubiony, bedg one dostepne po

rozwinieciu ikony (7) z lewej strony ekranu.
3) Zmiana jezykai hasta

Menu widoczne zawsze u gdry ekranu pozwala na szybkie przejscie do:

Q) —»  Wyjscie z systemu

Lista powiadomien —€——— j 7 ® &

Informacje o systemie Informacje o operatorze
o Operator
Firma DEMO-PIT
Operator Maria PRACOWNIK

Maria PRACOWNIK

Wersja jezykowa jpolski <«4—— Przez rozwiniecie listy mozemy wybrac inny jezyk.
) Uwaga! po ustawieniu innego jezyka nalezy si
Wersja 2104.0.0.0 ga:p L ! go jezy y sig
wylogowac i zalogowacé ponownie
Wyloguj z systemu
[ Zmiana hasta dostepu ] <4—— Zmiana hasta

Polityka Cookie
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4) Panel uzytkownika

Widok Panelu uzytkownika dostepny jest przez rozwiniecie ikony menu E z lewej strony ekranu (1), wybraniu zaktadki Ogéle (2) i
Panel uzytkownika (3).

szukaj...

1 —» DEMO-PIT Panel uzytkownika

Ogblne Powiadomienia
Pulpit pracownika Historia powiadomien 3

Wnioski

Ogblne

Widok Panelu uzytkownika pozwala na szybkie przejscie do najczesciej uzywanych podstawowych funkcjonalnosci systemu:

e  Bezposredniego ztozenia wniosku o nieobecnos¢ (1)

e Listy wszystkich wnioskéw (2)

e  Powiadomien (3)

e  Ostatniej wyptaty (4) (gdzie mozliwe jest wygenerowanie paska wyptaty)
e  Limitdw nieobecnosci (5)

e nOVa 365 Panel uzytkownika

*—Paﬁeﬁuiytkownika

DEMO-PIT > Ogélne > Panel uzytkownika

PRACOWNIK ©) IMITY NIEOBECNOSCI b\ WNIOSKI ©)

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

&9 Czynnosci @ Formularz >< Zamknij

<«
Maria PRACOWNIK!I 25 (5) / 20 Dodaj wniosek o urlop okelicznosciowy 1
, : Urlop wypoczynkowy o . R
Gtowny wydziat firmy (FIRMA) Dodaj wniosek o opieke (dni)
Asystent 2 / 2 [ Lista wnioskéw ] <4— 2
Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)
Ostatnia wyptata Okres  2021-02-01...28
A +«—5

4 NG J
m\ADOM\EN\A @

Nazwa ‘Wazne od Wazne do

+«—3

we przypominaj /
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Do pozostatych funkcjonalnosci przechodzimy przez rozwiniecie menu (6), nastepnie przejsciu na zaktadke Ogodlne lub Pulpit
pracownika gdzie mamy odpowiednio:

szukaj...

DEMO-PIT

Ogolne Powiadomienia

Pulpit pracownika Historia powiadomieni

Wnioski

0gdlne

szukaj...
DEMO-PIT 0Ogdlne
0Ogélne Adresy

Pulpit pracownika

Dane kadrowe

Kadry pozostate

Czas pracy i nieobecnosci
[‘% Dane finansowe

@ Deklaracje pracownika

I?, Elektroniczna dokumentacja
pracownicza

Zadania i wnioski

Funkcjonalnos¢ poszczegdlnych zaktadek jest opisana punkcie Il. Funkcjonalnos¢ dla pracownika.

powrdt do spisu tresci
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Il.  Funkcjonalnos¢ dla pracownika
3. Biezaca rejestracja urlopéw wypoczynkowych i innych absencji
W pulpitach pracowniczych mozliwe jest sktadanie elektronicznych wnioskéw o nieobecnosé, ktdre przesytane sg do przetozonego
w celu akceptacji. Po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego jest on widoczny na kalendarzu pracownika. Wszystkie absencje,
ktére widniejg na kalendarzu beda uwzglednione w procesie naliczania listy ptac.

powrdt do spisu tresci

1) Lista wnioskow

Lista wszystkich mozliwych do ztozenia wnioskéw znajduje sie w widoku gtéwnym Panelu uzytkownika w zaktadce Lista wnioskow (1).
Do gtéwnego widoku Panelu uzytkownika mozemy przejs¢ przez rozwiniecie menu (2), wybraniu zaktadki Ogoéle i Panel uzytkownika.

<paneluzytkownika

DEMO-PIT > Ogélne > Panel uzytkownika

ﬂf Czynnosci @ Formularz >< Zamknij

PRACOWNIK ©) LIMITY NIEOBECNOSCI ©) WNIOSKI ©)
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Maria PRACOWNIKII 25 (5) /120 Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
v Urlop wypoczynkowy
Gtowny wydziat firmy (FIRMA) Dodaj wniosek o opieke (dni)
Asystent 2/2 [ Lista wnioskow ] <4— 1

Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)

Ostatnia wyptata Okres | 2021-02-01...28

POWIADOMIENIA ®

Nazwa Wazne od Wazne do

Nie przypominaj

LP-Internal Strona 8z 57



Po wybraniu Listy innych wnioskdw, otworzy sie nowa zaktadka, w ktérej w celu rozwiniecia listy dostepnych wnioskéw wybieramy

po prawej stronie ikone (3).

en ova 365 Panel uzytkownika

bl Wnioski

+ Wnioski

DEMO-PIT > Ogblne > Wnioski

;’ Czynnosci 5 Lista X Zamknij

FILTROWANIE LISTY

O:‘ & szukaj na liscie Q
Kategoria := Definicja i=| Stan Aktywny = 3
B Numer Nazwa Okres Data /\ Odpowiedzialny Etap

O WUW/2021/03/003 D e-wniosek o urlop wypoczynkowy 2021-04-01... 2021-03-25 (DWF 34) Kadry - realizacja wnioskow (DWF 34) Do realize
O WUW/2021/03/004 o urlop wypoczy y 2021-03-31... O\ szukaj...
() TECZKA/I002/ECP/0001 e-wniosek o opieke (dni) 2021-04-26...26 . ) e ) ) o

[‘é Zwigzane z nieobecnosciami e-wniosek o anulowanie nieobecnosci
() WUW/2021/05/001 o urlop wypoczynkowy 2021-04-19..20

Eé Brak kategorii e-wniosek o opieke (dni)
e-wniosek o opieke (godz)
e-wniosek o urlop okolicznosciowy

e-wniosek o urlop wypoczynkowy

Po wybraniu wniosku i uzupetnieniu niezbednych danych, KAZDY wniosek o nieobecnoéé nalezy przesta¢ do akceptacji. W tym celu

w kazdym dostepnym wniosku na samej gorze widnieje pole PODEJMIJ DECYZJE, w tym polu rozwijamy liste (4) i wybieramy
Do zatwierdzenia (5) i zapisujemy (6).

Dokument dodatkowy: e-wniosek o urlop okolicznosciowy - o cynnosc @ Formularz X Zamknij

PODEJMI) DECYZJE ? Wiecej...
Wprowadzany: ‘ Do zatwierdzenia = 4t— 4 6
Do zatwierdzenia |le—
DOKUMENT 5
Anuluj wniosek
Data 2(
Pozostaw w obecnym stanie
Data realizacji [ Staws VVPTOWaaZany =

2) Whniosek o urlop wypoczynkowy

WNIOSKI ®

Panel uzytkownika

2 —>[ Dodaj whiosek o urlop wypoczynkoury ] Whiosek o urlop wypoczynkowy mozemy ztozyé przez (przez rozwiniecie
Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy ) . . R . . . - . ,
ikony menu , wybraniu zaktadki Ogdle i Panel uzytkownika), wybranie zaktadki Lista wnioskow (1),
Dodaj wniosek o opieke (dni)
1_»{ e ] rozwiniecie listy ikong z prawej strony ekranu i wybranie e-wniosek o urlop wypoczynkowy.

Panel uzytkownika
Lub bezposrednio z poziomu i wybraniu zaktadki Dodaj wniosek o

urlop wypoczynkowy (2)
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Dokument dodatkowy: e-wniosek o urlop wypoczynkowy -

PODEJMIJ DECYZJE

Wprowadzany: | Do zatwierdzenia| =] 4— 3
Do zatwierdzenia <
DOKUMENT II 4
Anuluj wniosek
Data 20
Pozostaw w obecnym stanie -
Data realizacji [ Staws vvprowaazany = 1

;E/wjbp{'zqdanie O Nie ]

WNIOSEK

Pracownik PRACOWNIK!! Maria (1002)
Definicja Urlop wypoczynkowy

Okres 1 —» [ 2021-04-19...20

2021-05-07

Data zfozenia

UWAGI

DECYZJA

Stan wniosku Oczekujgcy

 dni 2 f

2

(opcjonalne) domyslnie zaznaczone jest
,nie” co oznacza  zwykly  urlop
wypoczynkowy, jesli jest to urlop na
zgdanie, zaznaczamy ,tak”

2

&

Czynnosci

(e

X

Formularz

Wiecej...

Pn

26

i= Data decyzji

Przetozony [ KIEROWNIK Jan (1001)

3

PODSUMOWANIE

Norma w okresie wnioskowanej niecbecnosci
Poprzednie, niezatwierdzone wnioski
Niewykorzystany limit nieobecnesci (godz.)

Pozostaje po uwzg. niezatwierdzonych wnioskow (godz.)

We wniosku:

2, 16:00

2, 16:00

200:00

168:00

\@

Wt

27

Sr

Wtorek

KWIECIEN

20

Cz Pt So N

28

‘O D aq 29 23 24 25

29 30

®

We wniosku automatycznie pojawi sie nasz przetozony, do
ktérego wniosek zostanie wystany. Przetozony podpowiada sie
automatycznie ze struktury urlopowej, nie ma mozliwosci
zmiany recznej (w przypadku takiej potrzeby konieczny jest

kontakt z administratorem systemu)

(1)Wskazujemy date urlopu

Whniosek mozemy ztozy¢ tylko na jeden lub na nastepujgce po sobie dni,
tzn. mozemy ztozy¢ wniosek na dwa dni urlopu od 2 do 3 lutego ale nie
mozemy ztozy¢ jednego wniosku na dwa dni 2 luty i 4 luty, w takim
wypadku sktadamy dwa wnioski, jeden na 2 luty, drugi na 4 luty.

(2)(Opcjonalnie) zmieniamy rodzaj urlopu

(3)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (4)

(5)Zapisujemy

kropki

59

konieczne!),

Zamknij

» Date wprowadzamy w formacie RRRR-MM-DD...RRRR-
MM-DD lub RRRR MM-DD...DD jesli interesuje nas okres
zawierajacy sie w jednym miesigcu kalendarzowym (trzy

pomiedzy

2020-01-30...2020-02-05, 2020-02-03...07.

np.:

Mozemy tez wybra¢ date przez rozwiniecie widoku

powrdt do spisu tresci

LP-Internal

kalendarza (od 1 do 5)
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3) Whniosek o anulowanie urlopu

Whniosek o anulowanie urlopu, ktéry zostat juz zaakceptowany mozemy ztozy¢ przez wybranie e-wniosek o anulowanie nieobecnosci
z listy dostepnych wnioskow.

Dokument dodatkowy: e-wniosek o anulowanie nieobecnosci -

PODEJMI) DECYZJE

&9 Czynnosci E Formularz X Zamknij

Wiecej...

Wprowadzany:

Do zatwierdzenial

'%

DOKUMENT

Do zatwierdzenia

Data 20

Anuluj wniosek

Pozostaw w obecnym stanie

Data realizacji

0GOLNE

Pracownik

Whiosek urlopowy

it Sanus vvprowaazany

PRACOWNIKII Maria (1002)

e-wniosek o urlop wypoczynkowy - Wl[;l <+— 1

Okres 2021-04-19...20
DECYZJA
Przetozony KIEROWNIK Jan (1001) H==
Data decyzji
v
Wybierz wartos¢: Wniosek urlopowy 3 —» G zewi X zamknjj
e-wniosek o anulowanie nieobecnosci -
FILTROWANIE LISTY
¢ & Q
2 Numer /\  Opis Okres _El
l WUW/2021/03/003 e-wniosek o urlop wypoczynkowy - WUW/2... 2021-04-01...01 ﬂir

WUW/2021/03/004

e-wniosek o urlop wypoczynkowy - WUW/2...

[> e-wniosek o uriop wypoczynkowy - WUWi2...

2021-03-31...31

2021-04-19...20

We wniosku:
(1)Rozwijamy liste
(2)Zaznaczamy wniosek do anulowania i zatwierdzamy przez Wybierz (3)
(4)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (5)

(6)Zapisujemy

ver.edge.PL.6

powrdt do spisu tresci
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4) Wniosek o opieke (godz)

Whiosek o czas wolny z tytutu opieki nad dzieckiem w wymiarze godzinowym mozemy ztozy¢ przez wybranie e-wniosek o opieke

(godz) z listy dostepnych wnioskéw. Lub bezposrednio z poziomu Panelu uzytkownika (przez rozwiniecie ikony menu E, wybraniu

zaktadki Ogdle i Panel uzytkownika) i wybraniu zaktadki
Whnioski.

Dodaj wniosek o opieke (godz)
znajdujgcej sie w sekgcji

Dokument dodatkowy: e-wniosek o opieke (godz) - S cynnosd @ Formulaz | X Zamknil
PODEJMIJ DECYZJE \ Wiecej...
Wprowadzany: | Do zatwierdzenia| =|+— 4
SATET Do zatwierdzenia < 5

Anuluj wniosek
Data 20

Pozostaw w obecnym stanie

Data realizacji [ Staws vvprowaazany =

WNIOSEK

Pracownik PRACOWNIKII! Maria (1002) =
Definicja Urlop opiekunczy (art 188 kp, godz.) =
Okres 1 —p [ 2021-04-28...28

Data ztozenia

2021-05-07
CZAS TRWANIA KROTSZY NIZ JEDEN DZIEN (LICZBA GODZIN)
od 8:00 ()] .do 10:00 (U) | Liczba godzin urlopu | 2:00 ()

UWAGI f *
2 3

DECYZ)A

Stan wniosku QOczekujgcy =

Przetozony [ KIEROWNIK Jan (1001)

PODSUMOWANIE

Norma w okresie wnioskowanej niecbecnosci 1, 2:00
Poprzednie, niezatwierdzone wnioski 0, 0:00
Niewykorzystany limit nieobecnosci (godz.) 16:00
Pozostaje po uwzg. niezatwierdzonych wnioskow (godz.) 14:00

We wniosku:

(1)Wskazujemy date kiedy chcemy skorzystac z kilku godzin czasy wolnego —p
(2)Wskazujemy godzine rozpoczecia oraz (3) zakonczenia nieobecnosci

(4)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (5)
(6)Zapisujemy

Data decyzji

Poniedziatek

LUTY

. 17

2020

Pn Wt S&r

0 11 12 13 14 15 16

2—I>°18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29

We wniosku automatycznie pojawi sie nasz przetozony, do
ktérego wniosek zostanie wystany. Przetozony podpowiada sie
automatycznie ze struktury urlopowej, nie ma mozliwosci
zmiany recznej (w przypadku takiej potrzeby konieczny jest
kontakt z administratorem systemu).

Date wprowadzamy w formacie RRRR MM-
DD...DD (trzy kropki pomiedzy sg konieczne!),
np.: 2020-02-03...03.

Mozemy tez wybra¢ date przez rozwiniecie
widoku kalendarza (od 1 do 3)

powrdt do spisu tresci
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5) Whniosek o opieke (dni)

Whniosek o dzien wolny z tytutu opieki nad dzieckiem mozemy ztozyé przez wybranie e-wniosek o opieke (dni) z listy dostepnych

whnioskéw, lub bezposrednio z poziomu Panelu uzytkownika (przez rozwiniecie ikony menu E (1), wybraniu zaktadki Ogéle i Panel

uzytkownika) i wybraniu zaktadki

Dodaj wniosek o opieke (dni)

Dokument dodatkowy: e-wniosek o opieke (dni) -

PODEJMIJ DECYZJE

Wprowadzany: Do zatwierdzenia

znajdujacej sie w sekcji Wnioski.

ﬁ Czynnosci @ Formularz X Zamknij

92\

4

Cz

13
20

27

®

Pt

14

21

28

Wiecej...
So N
1 2
8 9
15 16
22 23
29

@

Do zatwierdzenia <
DOKUMENT II 3
) Poniedziatek
Anuluj wniosek
Data 20 LUTY
Pozostaw w obecnym stanie
Data realizacji = oS VVprowaazany = 1 1 7
WNIOSEK 2020
Pracownik PRACOWNIK!I! Maria (1002) =
Definicja Urlop opiekunczy (art 188 kp, dni) =
Pn Wt Sr
Okres 1 —Pp| 2021-04-26...26 , dni 1
Data zfozenia 2021-05-07
3 4 5
UWAGI
0 N 12
2 —» 0 18 19
DECYZJA 24 25 26
Stan wniosku Oczekujacy i= Data decyzji @
Przetozony [ KIEROWNIK Jan (1001) E] \

PODSUMOWANIE

Norma w okresie wnioskowanej niechecnosci 1, 8:00
automatycznie ze struktury urlopowej, nie ma mozliwosci
Poprzednie, niezatwierdzone wnioski 0, 0:00 . A . q n
zmiany recznej (w przypadku takiej potrzeby konieczny jest
Niewykorzystany limit nicobecnosci (dni) 2 kontakt z administratorem systemu).
Pozestaje po uwzg. niezatwierdzonych wnioskow (dni) 1
We whniosku:
(1)Wskazujemy date kiedy chcemy skorzystaé z czasy wolnego —» Date wprowadzamy w formacie RRRR-MM-

N

(2)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (3)

(4)Zapisujemy

We wniosku automatycznie pojawi sie nasz przetozony, do
ktérego wniosek zostanie wystany. Przetozony podpowiada sie

DD...RRRR-MM-DD lub RRRR MM-DD...DD jesli
interesuje nas okres zawierajacy sie w jednym
miesigcu kalendarzowym (trzy kropki pomiedzy
sq konieczne!), np.: 2020-01-30...2020-02-05,

2020-02-03...07.

Mozemy tez wybra¢ date przez rozwiniecie

widoku kalendarza (od 1 do 3)

powrdt do spisu tresci

LP-Internal
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6) Whniosek o urlop okolicznosciowy
Whiosek o urlop okolicznosciowy mozemy ztozy¢ przez wybranie e-wniosek o urlop okolicznosciowy z listy dostepnych wnioskow.

Lub bezposrednio z poziomu Panelu uzytkownika (przez rozwiniecie ikony menu E (1), wybraniu zaktadki Ogdle i Panel

Dodaj wniosek o urlop okalicznosciowy

uzytkownika) i wybraniu zaktadki

znajdujacej sie w sekcji Wnioski.

Dokument dodatkowy: e-wniosek o urlop okolicznosciowy - S ot [@ Formulaz X Zamknil
PODEJMI) DECYZJE \ Wiecej...
Wprowadzany: | Do zatwierdzenia = <+— 4

Do zatwierdzen ) 6
YUNET [ o zatwierdzenia 5
Anuluj wniosek
Data 20
Pozostaw w obecnym stanie
Data realizacji [T otEws vvprowaazany =
WNIOSEK
Pracownik PRACOWNIKII! Maria (1002) =
Definicja Urlop okolicznosciowy =
Okres 1—» [2021-05-04...04 ] . dni 1

Data ztozenia

2021-05-07

Przyczyna udzielenia urlopu 1 dzien - slub dziecka

nna przyczyna

0 11 12 13 14 15 16

2 ——14—»@ a—2» 23 | 4

UWAGI . R
2 dni - $lub pracownika lub narodziny dziecka
3 I 2 dni - $mier¢ i pogrzeb: Zony, mgza, dziecka, matki, ojca, ojczyma, macochy
1 dzieri - $lub dziecka
1dzieri - $mierc i pogrzeb: siostry, brata, teSciowej, tescia, babci, dziadka
dzien - $mierc innej osoby pozostajacej na utrzymaniu albo pod opieka pracownika
DECYZJA

Stan wniosku Oczekujacy

Przetozony

[KIEROWNIK Jan (1001)

PODSUMOWANIE
Norma w okresie wnioskowanej nieobecnosci 1, 8:00

Poprzednie, niezatwierdzone wnioski 0, 0:00

We wniosku:

N

28 29

s

24

K@

We wniosku automatycznie pojawi sie nasz przetozony, do
ktérego wniosek zostanie wystany. Przetozony podpowiada sie
automatycznie ze struktury urlopowej, nie ma mozliwosci
zmiany recznej (w przypadku takiej potrzeby konieczny jest
kontakt z administratorem systemu).

25 26 27

®

Data decyzji

Date wprowadzamy w formacie RRRR-MM-

(1)Wskazujemy datg kiedy chcemy skorzystac z urlopu okoliczno$ciowego  — pp...RRRR-MM-DD lub RRRR MM-DD...DD jedli

(2)Z rozwijanej listy wskazujemy (3) przyczyne uprawniajaca do urlopu

(4)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (5)
(6)Zapisujemy

interesuje nas okres zawierajgcy sie w jednym
miesigcu kalendarzowym (trzy kropki pomiedzy
sa konieczne!), np.: 2020-01-30...2020-02-05,
2020-02-03...07.

Mozemy tez wybraé date przez rozwiniecie
widoku kalendarza (od 1 do 5)

powrdt do spisu tresci
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4. Biezacy podglad limitéw urlopowych

W systemie mamy mozliwo$¢ biezgcego podgladu limitéw urlopowych.

Uwaga! Wyswietlany limit uwzglednia wszystkie zaakceptowane wnioski, tzn po wystaniu wniosku urlopowego do przetozonego
nie bedzie on uwzgledniony w wyswietlanym limicie urlopowym dopdki wniosek nie zostanie zaakceptowany.

Podglad limitéw mozliwy jest w dwdch miejscach:

1) Przez rozwiniecie menu (1), wybraniu Pulpitu pracownika (2)
Nastepnie Czas pracy i nieobecnosci (3) oraz Limity nieobecnosci (4)

O\ szukaj... Q @ & Q)

— DEMO-PIT Czas pracy & cnnoici @ Formularz X Zamknij
@ 0Ogdlne Statystyka czasu pracy
Q 3 - . L. LIMITY NIEOBECNOSCI WNIOSKI
& Pulpit pracownika Limity niecbecnosci @ : @ ; @
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Lista nieobecnosci ] 25 (5) /20 Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
Urlop wypoczynkowy o R b
é?ﬁ Temelaier Dodaj wniosek o opieke (dni)
2 / 2 Lista wnioskow

gﬁq Kadry pozostate

Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)

L‘_'@) Czas pracy i nieobecnosci 4

% Dane finansowe \

@ Deklaracje pracownika 3

Eg Elektroniczna dokumentacja
pracownicza

Zadania i wnioski

Otworzy sie zaktadka, w ktdérej znajdziemy aktualne limity urlopowe (jesli wybrany jest ,tylko ostatni: Tak” (1)). Lub limity urlopowe
aktualne we wskazanym okresie (2) (pole aktywne po odznaczaniu pola ,tylko ostatni: Tak” (1)).

e nDVa ?65 Limity nieobecnosci

@ DEMO-PIT > Pulpit pracownikaz Czas pracy i nieabecnosci > Limity nieobecnosci

Limity nieobecnosci &9 Czynnosci =2 Lista >< Zamknij

FILTROWANIE LISTY + +

o ( -
2 > Q
Okres [ 2021-01-01...2021-12-31 Definicja = Tylko ostatni Tak Stan na dzien 2021-08-07

p Definicja /\  Okres waznosci Limit Pozostato dni Limit godz. Pozostato gotiz. _E|

(]
Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni) [> 2021-01-01...2021-12-31
4
é’li Urlop wypoczynkowy 2021-01-01...2021-12-31 20 25 160:00 200:00

3
(&
ER
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Klikajgc w wybrang nieobecnos¢, przechodzimy do szczegétdw naliczonego limitu:

< > Limit nieobecnosci: Urlop wypoczynkowy (2021-01-01...2021-1... ZVCN Y cynnosci [ Formularz X Zamknij

0GOLNE

Definicja Urlop wypoczynkowy =

Okies [2021'01'01---2021'12'31 ] <4—— Okres obowigzywania danego limitu

LIMIT W DNIACH Kodeksowy wymiar (20 lub 26 dni) uwzgledniany w podstawie obliczeA

Limit roczny wg przepiséw kodeksu pracy @mk zatrudnienia Nie
0

Korekta z tytutu urlopéw bezptatnych (mies.)

Limit za okres (po uwzglednieniu wymiaru etatu) 20,00| —— Limit w dniach po przeliczeniu wg w wymiaru etatu i okresu

trwania umowy.
LIMIT W PRZELICZENIU NA GODZINY

Limit 160:00 (1)
Korekta limitu urlopu wypoczynkowego przypadajaca na i i R
e RS 000 (D) Niewykorzystane godziny z poprzedniego okresu

Przeniesienie z poprzedniego okresu 40:00 @ Przenies tylko niewykorzystany Tak

Korekta 4— Ewentualna korekta reczna (np. korekta zaokraglen)
Razem (po uwzglednieniu korekty i przeniesienia) «— Ostateczna liczba godzin do wykorzystania w danym okresie

rOZLICZENIE  Liczba godzin wykorzystanego urlopu w obowigzujgcym okresie
Ostateczna liczba godzin urlopu

Wykorzystane 0:00 ® Pozostato 200:00 (V) pozostafego do wykorzystanla

W tym wyptacony ekwiwalent 0:00 @ Orientacyjna liczba dni (8:00 godz./dzien) 25

powrot do spisu tresci
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Panel uzytkownika
2) Przez , gdzie w polu Limity nieobecnosci (1) pojawiajg sie informacje: o wymiarze urlopu wg

Kodeku Pracy (20 lub 26 dni) oraz ilo$¢ pozostatego do wykorzystania urlopu wypoczynkowego.

Po wybraniu ikony @ (2) mozemy przejs¢ do listy wszystkich limitow nieobecnosci (przejdz).

e n'DVa ?65 Panel uzytkownika

Panel uzytkownika W nawiasie pokazuje sie ilos¢ 1 ) & ymosci [ Formularz X Zamkni
DEMO-PIT > Ogélne > Panel uzytkownika dni nlewykorzystanych w ¢
poprzednim okresie
PRACOWNIK @ LIMITY N\EMC\ WNIOSKI @

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
il PRAS DL . Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
) ‘ Urlop wypoczynkowy
Gtowny wydziat firmy (FIRMA) Dodaj wniosek o opieke (dni)

Asystent Lista wnioskow
pieka na zdrowym dzieckiem (
Ostatnia wyptata Okres  2021-02-01...28 Wymlar urlopu wg Kodeksu
Pracy, jest to tylko informacja

0 wymiarze, na podstawie

Liczba dni pozostatych do ktérego obliczana jest
POWIADOMIENIA ® wykorzystania. Jest to ostateczna liczba dni
Nazwa S e odpowiednio obliczony limit przystugujacego urlopu.

uwzgledniajgcy wymiar etatu

i okres zatrudnienia oraz urlop
zalegty z poprzedniego roku,
pomniejszony o wykorzystane
juz dni.

Wyswietlany jest stan
aktualny dla biezgcej daty.

Nie przypominaj

powrot do spisu tresci
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5. Bezposredni dostep do paskéw wyptat

W pulpitach pracowniczych mozliwy jest podglad tzw paskéw wyptat zawierajgcych informacje o elementach sktadajgcych sie na
wyptacone wynagrodzenie.

W tym celu rozwijamy menu (1)
Wybieramy Pulpit pracownika (2)
Nastepnie zaktadke Dane finansowe (3) oraz Wyptaty (4)

O\ szukaj... Q @ & Q)

— DEMO-PIT Dane podatkowe Y Czynnodci [@ Formularz X zZamknjj
@ 0Ogdlne Rachunki bankowe
a . LIMITY NIEOBECNOSCI WNIOSKI
& Pulpit pracownika Wyptaty ] @ : @ ; @
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Informacja IMIR 25 (5) / 20 Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
S ji Urlop wypoczynkowy . R b
é?ﬁ Temelaier Dodaj wniosek o opieke (dni)
4 1 / 2 Lista wnioskéw
gﬁq Kadry pozostate

Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)

L‘_|® Czas pracy i nieobecnosci

E%—‘ Dane finansowe

IE Deklaracje pracownika \

Eg Elektroniczna dokumentacja 3
pracownicza

Zadania i wnioski
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W polu okres podajemy zakres dat za jaki chcemy podgladac wyptaty (5) (mozemy réwniez wyswietli¢ wszystkie naliczone wyptaty
przez wpisanie w polu okres tylko trzech kropek ,,...”), rozwijamy liste dostepnych raportéw (6) i wybieramy Pasek wyptaty (7)

— Wyplaty &9 Czynnosci [g] Raporty lq E Lista >< Zamknij

@ DEMO-PIT > Pulpit pracownika Daneﬁ’lansowe Wyptaty 7 p [Pasak wyptaty ]

a FILTROWANIE LISTY ¢ QF | ¥ig | szukaj na liscie Q
Okres [2021-02-01...28 Il Typ  Waszystkie i= Indeks  Wg okresu =

Zatwierdzona Numer Typ Do wyptaty
\9—" Czwartek
] LPE/F/2021/02/1/0001 > Etat 2021-02-26 3644,9 PLN

& LUTY

3 1 1 <
E) 2018

Ba Pn Wt & Cz Pt So N
2 T ’ 2 3 4

W wyskakujacym okienku potwierdzamy Ok (8)

0 Parametry wydruku: Pasek wyptaty

21 2
USTAWIENIA STRONY 26 27 — 4
Tylko zaznaczone O nie Q ® 4—— 5

. /

Date wprowadzamy w formacie RRRR-MM-
DD...RRRR-MM-DD lub RRRR MM-DD...DD jesli
interesuje nas okres zawierajacy sie w jednym

2 23 24 25

8 miesigcu kalendarzowym (trzy kropki pomiedzy sg
¢ konieczne!), np.: 2020-01-01...2020-12-31, 2020-
02-01...28.

m Mozemy tez wybra¢ date przez rozwiniecie widoku

kalendarza (od 1 do 5)
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Otworzy sie zaktadka z wygenerowanym paskiem wyptaty,
formacie (10) lub wydrukowaé bezposrednio z systemu (11).

EeNOVA365 wypay

@l Raport: Pasek wyptaty  x

Raport: Pasek wyptaty

11—

ktéry po rozwinieciu ikony Wiecej (9) mozemy pobra¢ wybranym

() Ppobierz HTML [B pobierzTxr

}c Pobierz PDF

(3 Wyslij email

Pobierz CSV < Udostepnij

Pobierz XLS

@ Pobierz RTF

LZbVOWHDUWWYRNZormuwiwsF

Nazwa firmy:
NIP:
REGON:

Pracownik: PRACOWNIK!!! Maria (1002)

Za okres: 2021-02-01...28

PESEL:Wymiar etatu:1/1Tytut ubezpieczenia:0110 0 0

Chorobowe
4771,97
116,91
0,00
FEP
0,00
0,00

Rentowe
4771,97
71,58
310,18
FGSP
477197
4,77

Emerytalne
4771,97
465,74
465,74
FP
4771,97
116,91

Podstawa:
Ubezpieczony:
Platnik:

Podstawa:
Skladka:
Lp.
1Wynagrodzenie zasadnicze mies.
2Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe
3Doptata do n.godz. 50%
4Wynagr.chorobowe
5Wynagr.urlop okolicznosciowy

Godz:min  Dni

LPE/F/2021/02/1/0001

Oddziat NFZ:
Wypadkowe Razem
4771,97
0,00
79,69

654,23
855,61

Dodatek
4166,67
62,50
31,26
2 234,96
16:00 2 511,54
Suma: 5006,93

128:00 | 16
2:00
2:00

powrot do spisu tresci

LP-Internal

Potracenie

(pieczec firmy)

Koszty uz.:
Podst. k50%:
Koszty uz.50%:

Narast.k.uz.50%:
Ulga podatkowa:
Zdrow.do odlicz.:
Zdrowotne Zdrow. prac.:

4 352,70Zal. podatku:
391,74 Gotéwka:
0,00ROR:

250,00

0,00

0,00

0,00

43,76

337,33

54,41

316,00
364,96 PLN
0,00 PLN

Dodatki niepienigzne
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lll.  Funkcjonalnos$¢ dla kierownika

Jako kierownik w systemie enova mamy mozliwos¢ akceptowania wnioskéw o nieobecnos¢, wnioskéw
o zatwierdzenie kalendarza, podglagdu czasu pracy podlegtych pracownikéw i ich limitdw urlopowych,
generowania raportow kadrowych oraz w razie potrzeby wprowadzania nieobecnosci bezposrednio na
kalendarzu pracownika.

Rola kierownika w systemie jest aktywowana przez administratora systemu tylko dla wyznaczonych kont.

1. Logowanie do Pulpitu kierownika
Zeby podjaé jakakolwiek akcje jako kierownik (np. zatwierdzi¢ ztozony wniosek o urlop) lub w celu
podgladniecia danych podlegtych pracownikdw, logujemy sie do programu w sposdb standardowy (przejdz)

Nastepnie po rozwinieciu menu (1) wybieramy Pulpit kierownika (2).

O\ szukaj... E @ 8 @

— DEnIO-PIT Ogoblne ﬂf Czynnosci @ Formularz >< Zamknij

@ 0Ogdlne Pulpit kierownika

- a . . LIMITY NIEOBECNOSCI WNIOSKI
& Pulpit kierownika Pulpit pracownika @ : @ ; @
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

8 Pulpit pracownil 3 22 / 22

Urlop wypoczynkowy

Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Lista wnioskéw

@ 0gdlne

powrot do spisu tresci
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2. Dostepne raporty
Jako kierownik, w systemie z poziomu Pulpitu kierownika (1)(2) / Dane o pracownikach (3) mozemy wygenerowac nastepujgce raporty:

O\ szukaj...

— DEMO-PIT Lista pracownikéw 1)

0gdlne Szkolenia BHP ] 2)

Pulpit kierownika Badania lekarskie ] 3)

Pulpit pracownika

Dane o pracownikach
Czas pracy i nieobecnosci

Zadania i wnioski

1) Lista pracownikéw

Mozemy wyswietli¢ liste bezposrednio
podlegtych pracownikéw lub
wszystkich w strukturze znajdujgcych
sie pod nami w strukturze urlopowe;j

W zaleznosci od stosowanych
systemow czasu pracy mozemy
zawezi¢ liste do wybranego kalendarza

Mozemy zawezi¢ liste do
wybranego okresu zatrudnienia

e nOVa ?65 Lista pracownikow

= Lista pracownikéow 29 | caynnosci () Raporty a = Lista X zamknij
@ DEMO-PIT > Pulpit kierownika > Dan¢ o pracownikach > Lista pracownikéw
/\ FILTROWANIE LISTY 3
2 X I Q
& Okres 2021-05-01...31 [:::] Widok Pracownicy = [Wszyscy podwtadni o Tak ] [Kalendarz 3;]
Jednostka organizacyjna =
—— Nazwisko Imig Kod Zatrudnienie Jednostka organizacyjna Kalendarz Dostep WWW _E|
4
c(li KIEROWNIK [> Jan 1001 Kierownik Glowny wydziat firmy (FIRMA) Standard
=
F@ Pracowity Karol 1003 pracownik Glowny wydziat firmy (FIRMA) Standard Q
PRACOWNIKIN Maria 1002 Asystent Glowny wydziat firmy (FIRMA) Standard Q
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2) Szkolenia BHP

Mozemy zawezi¢ liste  Mozemy rozwinaé liste i wybraé

do szkolen juz konkretnego pracownika lub pozostawi¢
wykonanych lub pole puste i wyswietli¢ dane wszystkich Mozemy zawezi¢ liste do
dopiero planowanych podlegtych pracownikéw wybranego rodzaju szkolenia

en@va EIEN sziolenia BHP

= Szkolenia BHP 2 \ ﬁ Czynnosci [EEJ Raporty . E Lista >< Zamknij
@ DEMO-PIT > Pulpit kierownika > Dape o pracownikach > Szkolenia BHP [Szkmema BHP ]
& FILTROWANIE LISTY Of ZE o e O\
Okres (wszystko) Pracownik Wszyscy podwtadni O Nie Definicja

& Zakres Wszystkie @

Nazwisko i imie /\ Nazwa Planowany termin ~ Data Nastepne Anulowany
\:(E’/ PRACOWNIKI! Maria (1002) Okresowe 2021-03-02 2025-03-01
,:_|® PRACOWNIK!! Maria (1002) Okresowe 2025-03-01
Pracowity Karol (1003) Okresowe 2021-01- 2023-01-01

Pracowity Karol (1003) Okresowe 2023-01-01

Jak odczytac informacje na liscie?

To szkolenie zostato wykonane w dniu 2021-03-02, Jesli istnieje nastepna data szkolenia (kolumna ,Nastepne” dla wiersza
nastepne szkolenie trzeba wykona¢ do dnia 2025-03-01 wyzej), pojawia si¢ osobny wiersz z planowanym terminem. Po jego
wykonaniu, w kolumnie ,,Data” pojawi sie odpowiedni zapis.

3) Badania lekarskie

Mozemy zawezic liste Mozemy rozwingc liste i wybrac

do badan juz konkretnego pracownika lub pozostawi¢
wykonanych lub pole puste i wyswietli¢ dane wszystkich
dopiero planowanych podlegtych pracownikow

= Badania lekarskie &9 Czynnosci [EEJ Raporty |$ IE Lista >< Zamknij

@ DEMO-PIT > Pulpit kierownika > Dan¢ o pracownikach > Badania lekarskie Badania okrescwe 2

FILTROWANIE LISTY

& Badania okresowe braki Q
& Okres (wszystko) Pracownik Wszyscy podwtadni O Nie Definicja
Zakres Wszystkie f

Nazwisko i imie Nazwa Termin Data wykonania Nastepne |
éEﬂl Pracowity Karel (1003) Okresowe 2022-12-31 Mozemy Zawezic |IStQ
= do samych badan
L_|® PRACOWNIK!! Maria (1002) Okresowe 2023-02-01 y
wstepnych/okresowych
Pracowity Karol (1003) Wstepne 2022-12-31
PRACOWNIK!I Maria (1002) Okresowe 2021-03-02 2023-02-01
Jak odczytac informacje liscie?
To badanie zostato wykonane w dniu 2021-03-02, Jesli istnieje nastepna data badania (kolumna ,Nastepne” dla ostatniego
nastepne badanie trzeba wykonac do dnia 2023-02-01 wiersza), pojawia sie osobny wiersz z planowanym terminem. Po jego

wykonaniu, w kolumnie ,Data wykonania” pojawi sie odpowiedni zapis.

~
Z poziomu listy pracownikéw/badar/szkolen, po rozwinieciu ikony (1) mozliwe jest wygenerowanie raportow kadrowych (2).
Kazdy z raportéw wygeneruje sie w nowej zaktadce, z ktdérej po rozwinieciu ikony Wiecej (3) mozemy wyeksportowaé raport
w wybranym formacie (4) lub wydrukowa¢ bezposrednio z systemu (5).

Raport: Urlopy na dziefi 3 5—»

}‘, Pobierz PDF = Wyslij email @ Pobierz HTML Pobierz TXT Pobierz XLS Pobierz RTF
Pobierz CSV 3

ﬂ? Wiecej... X Zamknij

powrdt do spisu tresci
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3. Akceptowanie wnioskéw o nieobecnosci

W momencie kiedy pracownik zapisat wniosek o nieobecnos¢ jako ,Do zatwierdzenia”, jest on przesytany do kierownika celem
zaaprobowania. Przypisany do wniosku kierownik (kierownik pracownika na moment zapisania wniosku) dostaje powiadomienie
o oczekujgcym wniosku:

—  Drogag mailowa

2 Reply [2Reply All S Forward GSIM
Pt 2019-04-05 168:50

VH Vistra HR for VCS

Oczekujacy wniosek urlop wypoczynkowy - Pracownik Maria (100081),
2020-02-03...03, Planowy

To ©

Oczekujacy Urlop wypoczynkowy: 2020-02-03...03 Przyczyna: Planowy

—  Oraz bezposrednio w systemie w widoku powiadomien (1)

)
Po wybraniu ikony dzwoneczka (2) u gory ekrany lub przez rozwiniecie ikony @ (3) z poziomu Panelu uzytkownika, otwiera
sie zaktadka z wszystkimi aktywnymi powiadomieniami, co do ktérych mozemy podja¢ decyzje.

(] nOVa ?65 Panel uzytkownika

— Panel uZytkownika ;7 Czynnosci @ Formul* X Zamknij
@ DEMO-PIT > Ogdlne > Panel uzytkownika 2
2 PRACOWNIK ® LIMITY NIEOBECNOSCI ©) WNIOSKI ©)
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
& Jan KIEROWNIK 22 / 22 Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
) Urlop wypoczynkowy . .
Gtéwny wydziat firmy (FIRMA) Lista wnioskow

@ Kierownik

Ostatnia wyptata Okres | 2021-03-01...31 1

@\ADOM\EN\A +— 3

Nazwa Wazne od Wazne do

Do zatwierdzenia e-wniosek o ... 2021-05-07

Do zatwierdzenia e-wniosek o ... 2021-05-07 (max)

Do zatwierdzenia e-wniosek o ... 2021-05-07 (max)

Qie przypominaj /

W przypadku pracownika z przypisang rolg kierownika, w tym miejscu znajdg sie powiadomienia dla niego jako pracownika (np.
informacja o akceptacji ztozonego wniosku) i jako kierownika (np. informacja o ztozeniu wniosku o urlop przez podlegtego
pracownika).
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W celu podjecia decyzji:

— Zaznaczamy wniosek (1), wybieramy Podejmij decyzje (2), wybieramy odpowiednio ,Akceptuj” (3) — wniosek zostanie
zaakceptowany, urlop zapisany na kalendarzu pracownika, badz ,Odrzu¢” (4) — wniosek nie zostanie zaakceptowany.
Zatwierdzamy ,,0K” (5).

Enova365 Panel uzytkownika @l Powiadomienia !u-% {é‘} @ 8 Q,)

Powiadomienia & ek E O lsa owsrzformutarz [ o

V{j Procesy >< Zamknij

@ Ogélne *
Nazwa 1 Wazne od Wazne do | _E|
0 b€ approved request for personal leave - Pracownik Maria (00007), 1/10/2020...1/10/2020 2019-05-16 (max) 2

Do zatwierdzenia wniosek urlop wypoczynkowy - Pracownik Maria (00007), 2020-02-03...03, Planowy [> 2019-05-23

@ rarametry

Decyzja | Pozostaw w obecnym stanie =
Akceptuj 4+— 3
Odrzué¢ 4+— 4

5

o

— Mozemy tez wejs¢ w dany wniosek przez klikniecie z listy powiadomien, przejrzenie szczegétéw wniosku, np. doktadne godziny
jesli nieobecnos¢ dotyczy czasu wolnego z tytutu opieki nad dzieckiem lub notatke pozostawiong przez pracownika (5).

Chcac podjac¢ decyzje, rozwijamy liste (1) i wybieramy odpowiedni zapis ,,Akceptuj” (2) lub ,0drzuc” (3). Zapisujemy (4)

Dokument dodatkowy: e-wniosek o opieke (dni) - TECZKA/!002/EC... \

Zapisz ﬂ Czynnosci @ Formularz >< Zamknij

PODEJMIJ DECYZE

Wiecej...

Do zatwierdzenia: Akceptuj] = «— 1 4

Akceptuj <+
DOKUMENT A 2

Odrzuc < 3
Data 2021-05 /

| Pozostaw w obecnhym stanie

Data realizacji [ Staws Frzewarzany =
WNIOSEK
Pracownik PRACOWNIKII! Maria (1002) =
Definicja Urlop opiekunczy (art 188 kp, dni) =
Okres 2021-04-26...26 , dni 1
Data ziozenia 2021-05-07
UWAGI
DECYZJA
Stan wniosku Oczekujacy = Data decyzji
Przetozony KIEROWNIK Jan (1001) =
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PODSUMOWANIE

Norma w okresie wnioskowanej nieobecnosci 1, 8:00
Poprzednie, niezatwierdzone wnioski 0, 0:00
Niewykorzystany limit nieobecnosci (dni) 1
Pozostaje po uwzg. niezatwierdzonych wnioskow (dni) 0

Odrzucajac wniosek mozemy podaé powdd (6)

Dokument dodatkowy: e-wniosek o opieke (dni) - TECZKA/!002/EC... zapisz  [JPA]

Czynnosci

PODEJMI) DECYZJE

Do zatwierdzenia: Odrzu¢ =
DOKUMENT

Data 2021-05-07 Numer TECZKA/1002/ECP/0001

Data realizacji Status Przetwarzany =

WNIOSEK

Pracownik PRACOWNIKII Maria (1002) =

Definicja Urlop opiekunczy (art 188 kp, dni) i=

Okres 2021-04-26...26 , dni 1
Data ztozenia 2021-05-07

POWOD ODRZUCENIA

E Formularz ><

Zamknij

Wiecej...

[ Brak zastepcy w tym dniu

]4—6

W momencie akceptacji bgdz odrzucenia wniosku pracownik dostaje powiadomienie mailowe

2 Reply EaReply Al 3 Forward SIM

Pt 2019-04-0517:27
VH Vistra HR for VCS

QOdrzucony wniosek urlop wypoczynkowy - Pracownik Maria (!00081),
2020-02-03...03, Planowy

Te @

Odrzucony Urlop wypoczynkowy: 2020-02-03...03 Przyczyna: Planowy

9
Jak réwniez powiadomienie systemowe widoczne po rozwinieciu ikony (1)

e noVa ?55 Panel uzytkownika

bl Powiadomienia

— Powiadomienia éfﬂ Czynnosci E Lista Olwézrsdfgrz[‘r;ularz Nie przypominaj Podejmij dec#ie D Zamknij
@ 7{5 Procesy
& DEMO-PIT > Ogdlne > Powiadomienia 1
Nazwa Wazne od Wazne do _E|
S for care (days) - PRACOWNIKII Maria (1002), 2021-04-26 I> 2021-05-07 2021-05-07
®

powrot do spisu tresci
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4. Akceptowanie czasu pracy
W momencie kiedy pracownik zapisat wniosek o zatwierdzenia kalendarza jako ,, Do zatwierdzenia”, jest on przesytany do kierownika
celem zaaprobowania. Przypisany do wniosku kierownik (kierownik pracownika na moment zapisania wniosku) dostaje
powiadomienie o oczekujgcym wniosku:

—  Drogg mailowa

£ Reply [F2Reply & £ Forward G5IM
Cz 2019-04-18 10:06

VH Vistra HR for VCS

Whiosek o zatwierdzenie czasu pracy dla Maria Pracownik za okres 2019-04-01...30

Te -

Oczekujacy Wniosek o zatwierdzenie czasu pracy: 2019-04-01...30

—  Oraz bezposrednio w systemie w widoku powiadomien (1)

)
Po wybraniu ikony dzwoneczka (2) u gory ekrany lub przez rozwiniecie ikony @ (3) z poziomu Panelu uzytkownika, otwiera
sie zaktadka z wszystkimi aktywnymi powiadomieniami, co do ktérych mozemy podja¢ decyzje.

— Panel uZytkownika ;7 Czynnosci @ Formulayg X Zamknij
@ DEMO-PIT > Ogdlne > Panel uzytkownika
2 PRACOWNIK ® LIMITY NIEOBECNOSCI ©) WNIOSKI ©)
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkozj
& Jan KIEROWNIK 22 / 22 Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
) Urlop wypoczynkowy . .
Gtéwny wydziat firmy (FIRMA) Lista wnioskow
Kierownik

1

Ostatnia wyptata Okres | 2021-03-01...31

POWIADOMIENIA

Nazwa Wazne od Wazne do

Do zatwierdzenia e-wniosek o ... 2021-05-07

Do zatwierdzenia e-wniosek 0 ... 2021-05-07 (max)

Do zatwierdzenia e-wniosek o ... 2021-05-07 (max)

Qie przypominaj /
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W przypadku pracownika z przypisang rolg kierownika, w tym miejscu znajda sie powiadomienia dla niego jako pracownika
(np. informacja o akceptacji ztozonego wniosku) i jako kierownika (np. informacja o ztozeniu wniosku o urlop przez podlegtego
pracownika).

W celu podjecia decyzji:

Wybieramy wniosek (1),

e nova ?65 Panel uzytkownika bl Powiadomienia

= Powiadomienia ﬁ Czynnosci | B3 Lista Otwézr’sdfglrl[autavz Podejmij decyzie % Procesy X zamknij

@ DEMO-PIT > Ogélne > Powiadomienia

& Nazwa Wazne od Wazne do _E|
Do zaf}ierdzenia e-wriosek o uriop Wypoczynkowy - PRACOWNIKIN Maria (1002), 2021-04-19...20, Planowy 2021-05-07 (max)

& Do zatwierdzenia e-wniosek o anulowanie nieobecnosci - PRACOWNIKHI Maria (1002), 2021-04-19...20 2021-05-07 (max)

Do zatwierdzenia wniosek o zatwierdzenie kalendarza |> 2021-05-07 (max)

W nowej zaktadce pojawig sie wszystkie szczegéty wniosku. Z rozwijalnej listy (2) wybieramy odpowiednio , Akceptu;j” (3) — wniosek
zostanie zaakceptowany a edycja czasu pracy oraz wnioskowanie o nieobecnosci w zaakceptowanym okresie zostang dla pracownika
zablokowane, badz ,,0drzu¢” (4) — wniosek nie zostanie zaakceptowany edycja czasu pracy oraz wnioskowanie o nieobecnosci bedzie
mozliwe, zapisujemy (5).

Dokument dodatkowy: e-wniosek o zatwierdzenie kalendarza - W... 25 ok @ Formulaz D Zamknij

PODEJMI) DECYZJE \ Wiecej...

Do zatwierdzenia: Akceptuj =| 4— 2 5
Akceptuj <+
DOKUMENT s 3
Odrzu¢ <« 4
Data 2021-05:
| Pozostaw w obecnym stanie
Data realizacji [ StEs Frzewarzany =
OGOLNE
Pracownik PRACOWNIKII Maria (1002) =
Miesiac luty = Rok 2021
WNIOSEK
Okres 2021-02-01...28
DECYZJA
Przetozony KIEROWNIK Jan (1001) =
Decyzja Oczekujacy =
DataDecyzji
Opis
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W momencie akceptacji bgdz odrzucenia wniosku pracownik dostaje powiadomienie mailowe.

£ Reply EaReply All EAForward G IM
Cz 2019-04-13 10:41

\VVH Vistra HR for VCS

Whiosek o zatwierdzenie czasu pracy dla Maria Pracownik za okres 2019-04-01...30

To

Zatwierdzony Wniosek o zatwierdzenie czasu pracy: 2019-04-01...30

Jak réwniez powiadomienie systemowe widoczne po rozwinieciu ikony . (1)

e nova ?65 Panel uzytkownika bl Powiadomienia

= Powiadomienia ﬁ Czynnosci | B3 Lista Otwézr’sdfglrl[‘réutavz Podejmij decyzie Y Proce: X zamknij
@ DEMO-PIT > Ogélne > Powiadomienia
1
& Nazwa Wazne od Wazne do 1 _E|
Rejected e-application for care (days) - PRACOWNIKI!II Maria (1002), 2021-04-26 2021-05-07 2021-05-07
e Odrzucony e-whiosek o urlop okolicznosciowy - PRACOWNIKII Maria (1002), 2021-04-26, Inna przyezyna 2021-05-07 2021-05-07
@ Zrealizowany wniosek o zatwierdzenie kalendarza [> 2021-05-07 (max)

powrdt do spisu tresci
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5. Podglad czasu pracy, statystki czasu pracy i limitéw urlopowych pracownikéw

Przy akceptowaniu nieobecnosci oraz czasu pracy, pomocne sg nastepujace widoki z Pulpitu kierownika (1) (2) z zaktadki Czas pracy

i nieobecnosci (3):

O\ szukaj...

— DEMO-PIT

@
&
&k

Czas pracy

1)

Ogolne Norma czasu pracy

Pulpit kierownika Statystyka czasu pracy

]2)
3)

J4

Pulpit pracownika Limity nieobecnosci

Lista nieobecnosci

Dane o pracownikach

Czas pracy i nieobecnosci

Zadania i wnioski

1) Czas pracy

W tej zaktadce mozemy podgladna¢ uzupetniony przez pracownika czas prac oraz zaakceptowane wczes$niej nieobecnosci w widoku

kalendarza

Czas pracy
Czas pracy
DEMO-PIT > Pulpit kierownika > Czas pracy i nieobecnosci
KALENDARZ
Pracownik PRACQWNIKI! Maria (1002)
bis | maj 2021
niedziatek Wtorek
7:00..15:00

Strzatkami p?%&%dzimy
pomiedzy migsigcami

3 Swigto
7:00..15:00

10 Pracy 11 Pracy

7.00..15.00 7.00..15:00
17 Pracy 18 Pracy

7:00..15:00 7:00..15:00
24 Pracy 25 Pracy

7:00..15:00 7:00..15:00
31 Pracy

7:00..15:00 7:00..15:00
2021-05-06...06 1, 8:00/1, 8:00

Po rozwinieciu listy wybieramy &
konkretnego pracownika

Czynnosci ><

CZas pracy

Mozemy rozwingé

cass | 00 godainy..do godzny [ =] / i zmieni¢ spos6b
/ prezentowania godzin pracy

Czas pracy

0d godziny/czas pracy

Sroda Platek Sobota Niedziela
0d godziny...do godziny 2021-05-01 Swieto 2 Niedziela

7:00..15:00 0..15:00

5 Pracy 6 Pracy 7 Pracy & Wolny 9 Niedziela
7:00..15:00 7:00..15:00 N: Urlop opiekunczy (art

12 Pracy 13 Pracy 14 Pracy 15 Wolny 16 Niedziela
7.00..15:00 7.00..15:00 7.00..15.00

19 Pracy 20 Pracy 21 Pracy 22 Wolny 23 Swieto
7:00..15:00 7:00..15:00 7:00..15:00

26 Pracy 27 Pracy 28 Pracy 29 Wolny 30 Niedziela
7:00..15:00 7:00..15:00 7:00..15:00
7:00..15:00 7:00..15:00

maj 2021 19, 152:00 /20, 160:00

powrdt do spisu tresci
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2) Limity nieobecnosci
Na liscie znajdujg sie aktualne limity urlopowe — jesli wybrany jest ,tylko ostatni: Tak” (1). Lub limity urlopowe aktualne
we wskazanym okresie (2) (pole aktywne po odznaczaniu pola ,tylko ostatni: Tak” (1)).

Mozemy rozwingc liste i wybrac Mozemy zawezic liste do jednego
konkretnego pracownika lub pozostawi¢ typu nieobecnosci (np. tylko opieka)
pole puste i wyswietli¢ dane wszystkich lub pozostawic puste i wyéwietli¢
podlegtych pracownikéw wszystkie limity
Limity nieobecnosci  x [j (:’D & @
= Limity nieobecnosci o cymoki g Lista D zambnil
@ DEMO-PIT > Pulpit kierownika > Czas pracy i nieobecnosci » Limity nieobecnosci
Q FILTROWANIE LISTY Q¥ | Vg | szuka) na liscie Q
Okres 2 —V[2021-01-01...2021-12-31 Pracownik Wszyscy podwiadni Definicia
& Tylko ostatni <4— 1 Stan na dzien 2021-05-07
Nazwisko i imie Definicja /\  Okres waznosci Limit Pozostato dni Limit godz. Pozostato godz. _E|
& Pracowity Karol (1003) [> opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)  2021-01-01...2021-12-31
3 PRACOWNIK!I! Maria (1002) Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni) ~ 2021-01-01...2021-12-31 2 1
Pracowity Karol (1003) Urlop wypoczynkowy 2021-01-01...2021-12-31 26 24 208:00 192:00
PRACOWNIKIII Maria (1002) Urlop wypoczynkowy 2021-01-01...2021-12-31 20 25 160:00 200:00

Klikajac dwukrotnie w wybrang nieobecnos¢, przechodzimy do szczegétéw naliczonego limitu. Szczegdty odczytujemy w ten sam
sposéb jak w wypadku pulpitu pracownika (przejd?).

powrdt do spisu tresci

3) Lista nieobecnosci
Oprocz nieobecnosci w widoku miesiecznego kalendarza zawierajgcymi nieobecnosci pracownika (przejdz), mozemy réwniez
wyswietli¢ je w formie listy

Mozemy zawezic liste do Mozemy rozwing¢ liste i wybraé
jednego typu nieobecnosci konkretnego pracownika lub
(np. tylko opieka) lub pozostawic pole puste i
pozostawi¢ puste i wyswietli¢ ~ wys$wietli¢ dane wszystkich
wszystkie limity podlegtych pracownikéw

(] nOVa ?65 Lista nieobecnosci

= Lista nieobecnosci ﬁf Czynnoéci () Raporty & [ Lista X zamknij
@ DEMO-PIT > Pulpit kierownika > Czas pracy | nieobecnosci > Lista nieobecnosci
FILTROWANIE LISTY
Q Okres [2021-05-01...31 1| Pracownik Wszysey podwiadni O N
Definicja E Jednostka organizacyjna =
S Nieobecnosé /\ Przyezyna Korygowana Okres Dni Czas Dotyczy uzytkownika _B
4
e Urlop opiekuriczy (art 188 kp, dni) > Nie dotyczy (2021-05-07...07) PRACOWNIKI! Mari
25
Mozemy zawezic liste do

wybranego okresu

Date wprowadzamy w formacie RRRR-MM-
DD...RRRR-MM-DD lub RRRR MM-DD...DD jesli
interesuje nas okres zawierajacy sie w jednym
miesigcu kalendarzowym (trzy kropki pomiedzy
sg konieczne!), np.: 2020-01-30...2020-02-05,
2020-02-03...07.

Mozemy tez wybraé date przez rozwiniecie
widoku kalendarza

powrdt do spisu tresci
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6. Rejestracja nieobecnosci i zatwierdzanie czasu pracy w imieniu pracownika (bez jego wniosku)

Kierownik w razie potrzeby moze bez wniosku pracownika, zarejestrowac jego nieobecnos¢ lub zarejestrowad godziny pracy.

1) Rejestracja czasu pracy pracownika
W celu rejestracji czasu pracy podlegtego pracownika rozwijamy menu (1), wybieramy Pulpit kierownika (2), nastepnie Czas pracy i

nieobecnosci (3) oraz Czas pracy

Q

— DEMO-PIT

(4).

szukaj...

Czas pracy

Ogoblne Norma czasu pracy

Pulpit kierownika Statystyka czasu pracy
Pulpit pracownika Limity nieobecnosci
Lista nieobecnosci
Dane o pracownikach

Czas pracy i nieobecnosci

Zadania i wnioski

f

4

Z rozwijanej listy wybieramy pracownika (5), zaznaczamy dzien (6) i otwieramy za pomocg ikony Otwdrz (7) badz przez dwuklik w biaty
pasek zawierajgcy godziny pracy.

Czas pracy

Czas pracy K cynnose X zamknij
DEMO-PIT > Pulpit kierownika > Czas pracy i nieobecnosci > Czas pracy
A i / Mozemy rozwingé
Pracownik PRACOWNIKII Maria (1002) Czas | 0Od godziny...do godziny| | ;;l . L, ,
i zmienic sposob
M isiai i Czas prac . .
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Wypetniamy czas pracy (8) zgodnie ze wskazéwkami w punkcie Il. Funkcjonalnosé dla pracownikéw w podpunkcie 1. Biezaca
rejestracja czasu pracy i zapisujemy (9).

Dzien pracy: PRACOWNIK! Maria (1002), 2021-05-14

Czynnosci @ Formularz >< Zamknij

OGOLNE
Pracownik PRACOWNIKI! Maria (1002) =
Data 2021-05-14 0d godziny 7:00 (O
Poprawne we/wy dnia 9 Tak Czas 10:00 @
STREFY
Definicja Od godziny Do godziny Czas Czas rozliczany

Eb

Praca w normie 7:00 17:00

Nadgodziny do przeniesi...

L@‘ Dodaj nowy zapis

powrdt do spisu tresci
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2) Rejestracja nieobecnosci pracownika

W celu rejestracji nieobecnosci podlegtego pracownika wybieramy odpowiedni formularz z listy dostepnych wnioskdw.

Dokument dodatkowy: e-wniosek o urlop wypaoczynkowy -

PODEJMI) DECYZJE

Whprowadzany: Akceptuj @ <«— 4
DOKUMENT

Data 2021-05-07 Numer WUW/2021/05/?

Data realizacji Status Wprowadzany =

WNIOSEK

Pracownik [PRACOWNIK!!! Maria (1002) [3;]4— 1

Definicja Urlop wypoczynkowy = [Urlop na zgdanie ‘Q Nie ]

Okres 2 —» [2021-04-12...12

Data ztozenia 2021-05-07

CZAS TRWANIA KROTSZY NIZ JEDEN DZIEN (LICZBA GODZIN)

3

22 Czynnosci

(opcjonalne) domyslinie zaznaczone jest

Oznacza

zwykty

urlop

wypoczynkowy, jesli jest to urlop na
zgdanie, zaznaczamy ,tak”

od ® .do (© Liczba godzin urlopu © nie” o
UWAGI

UWAGI

DECYZJA

Stan wniosku Oczekujacy i= Data decyzji

Przetozony KIEROWNIK Jan (1001)

PODSUMOWANIE

Norma w okresie wnioskowanej nieobecnosci 1, 8:00
Poprzednie, niezatwierdzone wnioski 4, 32:00
Niewykorzystany limit nieobecnosci (godz.) 200:00

Pozostaje po uwzg. niezatwierdzonych wnioskow (godz.) 160:00

We wniosku:

(1)Wybieramy pracownika

(2)Wskazujemy date urlopu

(3)(Opcjonalnie) zmieniamy rodzaj urlopu

(4)Z rozwijanej listy wybieramy Akceptuj

(5)Zapisujemy, wniosek automatycznie zostanie zapisany jako
,zatwierdzony”, bedzie widoczny na kalendarzu pracownika,
pomniejszony zostanie rowniez limit urlopowy.

powrdt do spisu tresci
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