BeeOffice

Whnioski czasu pracy




Wstep

Funkcja Wnioski Czasu Pracy w BeeOffice jest przeznaczona do rejestrowania drobnych zmian
w harmonogramie pracy: zaréwno skrécenia czasu pracy (np. wczesniejsze wyjscie) jak i wy-
diuzenia (np. nadgodziny).

Pojedynczy wniosek obejmuje jednego pracownika i okres maksymalnie jednej doby.

Wypetnianie wniosku

Osoba planujgca skrécenie lub wydtuzenie czasu pracy wprowadza nowy wniosek w menu:
Sprawy osobowe->Wnioski czasu pracy.

Na formularzu nalezy wprowadzic:

e pracownika (domyslnie podpowiada sie biezgcy uzytkownik)
e rodzaj wniosku

e date i godzine rozpoczecia / godzine zakonczenia wniosku

e opcjonalne uwagi i komentarz

Wniosek o zmiane czasu pracy
Zapisz + | | Powrdt <y | | Sprawdz & D@

Status
| Nowy Z
Aktywuj v

7)) Dane podstawowe

Pracownik MNr

‘w |

‘ Bakowska Zuzanna

Rodzaj

*

‘ Weczesniejsze zakoncz -

Czas od Czas do

2018-00-12 | 4 | 15:00 " 20180912 ] | 17:00 ’
Czas trwania Uwagi
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Strona2z8
Dokument wytgcznie do uzytku adresata
® SNP Poland



Pole Czas trwania oblicza sie automatycznie, na podstawie wpisanych godzin i rodzaju
whniosku (jest liczbg dodatnig lub ujemng).

Data i godzina rozpoczecia/zakonczenia wniosku ma rézne znaczenie, zaleznie od rodzaju
whiosku:

o jeslijest to wniosek skracajgcy czas pracy — np. wczeshiejsze wyjscie z pracy — nalezy wpisac
godziny nieobecnosci. Przyktadowo jesli pracujemy do 17:00 i chcemy wyj$¢ 2h wczesniej,
to wpisujemy czas od: 15:00 do 17:00

o jeslijest to wniosek wydtuzajgcy czas pracy — wprowadzamy godziny przedtuzonej obecnosci.
Przyktadowo pozostajemy 2h dtuzej: od 17:00 do 19:00

Podobnie jak wiekszos¢ innych wnioskéw w systemie, wniosek o zastepstwo mozna zapisa¢ w
postaci roboczej w statusie ,Nowy” (nieaktywny) lub od razu aktywowac:

Whniosek o zmiane czasu pracy
Zapisz + | | Powrdt &y || Sprawdz & D@

Status

[Nowy s

Uwaga: tylko wnioski aktywowane powodujg powiadomienie przetozonego o wniosku oczeku-
jacym na zatwierdzenie.

Powiadomienie przetozonego

Przetozony pracownika zostaje powiadomiony na dwa sposoby:

e pojawienie sie komunikatu na liscie Infobox (menu: Start -> Infobox)
e powiadomienie mailowe (jesli powiadomienia o wnioskach czasu pracy nie zostaty wytgczone
w menu Opcje; domyslinie sg wigczone)

Moj infobox

) wybrane | 0zZnacz jako nieprzeczyl v | E' widok| IMa] infobox v | &' @ K < stonaiz1 [>
Typ Opis Pracownik
n Whniosek czasu pracy nr: 2018/000003 (Bakowska Zuzanna, 2018-09-12 15:00,
- 4 ® Wczeséniejsze zakoriczenie pracy) zostat aktywowany BakowSkatZuzanna
pozycie 1.1z 1
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Po wyswietleniu wniosku, przetozony moze go potwierdzi¢ lub odrzucic:
Whniosek o zmiane czasu pracy Bakowska Zuzanna 2018-09-12 15:00 - 2018-09-12 17:00
Zapisz « | | Powrdt <y | | Sprawdz £ Usun | |D || @ P

Status

|Ak‘tywowany |

Po zatwierdzeniu (lub odrzuceniu) zastepstwa komunikat Infobox i powiadomienie mailowe zo-
stanie wystane do osoby inicjujgcej wniosek.

Pracownik HR moze wykonac nastepnie krok "ksiegowania" wniosku, ktory oznacza uwzgled-
nienie takiego zatwierdzonego wydtuzenia lub skrécenia czasu w ewidenciji czasu pracy.

Raportowanie wnioskdw czasu pracy

Whioski czasu pracy mozna przeglgdac i analizowac podobnie jak pozostate wnioski HR w
BeeOffice (wg réznych kryteriéw selekcji oraz z wglgdem w dane wynikajgcym z uprawnien
uzytkownika).

Jesli w danej organizacji przyjeto zasade, ze wnioski powinny sie kompensowaé do zera (tzn.

za wczesniejsze wyjscia z pracy nalezy zosta¢ dtuzej / za dtuzszg prace mozna wyjs¢ wcze-
Sniej innego dnia), to lista wnioskéw pozwala tez ustali¢ takie saldo godzin dla danej osoby:

Whnioski czasu pracy - czas w godzinach Q|
[J  wybrane | Aktywuj v ‘ E‘ widok ‘ Whnioski czasu pracy - czas w godzina v | r{_k. @ K| < strona1z1 [> [ [ pokazwszystko
Nr Pracownik Rodzaj Data od Data do Czas trwania Status Uwagi
=] 2018/000003  Bakowska Zuzanna ‘;‘{gg;‘é”'eﬁle zakonczenie  5045.09.12 15:00 2018-09-12 17:00 -2,000 | Aktywowany wizyta u lekarza 4
@ 2018/000004  Bakowska Zuzanna Nadgoaziny 2018-09-1300:00 2018-09-13 02:00 2,000 | Aktywowany e4
Suma. 0,00
pozycije 1.2z 2
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Konfigurowanie wnioskow czasu pracy

Rodzaje wnioskow czasu pracy definiujemy w menu: Administracja->Konfiguracja->Czas
pracy->Typy wnioski o zmiane czasu pracy.

Kazdy rodzaj wymaga okreslenia typu: czy dotyczy skrocenia czasu pracy (zakres godzin be-
dzie liczony ze znakiem minus) czy wydtuzenia czasu pracy (zakres godzin bedzie liczony ze
znakiem plus).

Zaznaczy¢ tryb w ktorym bedzie okre$lana liczba godzin:

e Catodniowy — podajemy jedynie date

) Dane podstawowe

Pracownik Nr

w

‘ Bakowska Zuzanna

Rodzaj

"

[ Weczesniejsze zakoncz

Poczatek niecbecnosdi

20180912 | ’

Uwagi

e (Godziny rozpoczecia / zakonczenia

) Dane podstawowe

Pracownik NI

k3
|AdministratorAdam | [

Rodzaj

*

l Wezesniejsze zakoncz v

Foczatek nieocbecnosci Koniec nieobecnosci

w *
20180912 | t9/0000 | | | |
Czas trwania Uwagi

| |
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e Sam czas trwania — podajemy date oraz czas trwania

) Dane podstawowe

Pracownik MNr

-
|AdministratorAdam | [

Rodzaj

W

l Wczesniejsze Zakoncz v

Poczatek nieobecnosdi
- W
2018-09-12 | (9

Czas trwania Uwagi

Pozostate pola w definicji typu wniosku maja tylko znaczenie informacyjne.

Mozna przypisac typ wniosku do istniejgcych limitdw wnioskéw czasu.
Typy limitdw wnioskéw czasowych definiujemy: Administracja - Konfiguracja - Czas
pracy =2 Typy limitow wnioskéw o zmiane czasu pracy.

Mozna ustawi¢ wtasne opisy etykiet dla daty/godziny rozpoczecia i zakohczenia wniosku oraz
dodatkowy komunikat informacyjny / instrukcje dla uzytkownikow, ktéra wyswietli sie po wybra-
niu danego typu wniosku.

Mozna tutaj poinformowac np. o szczegélnych zasadach zgtaszania zmian w czasie pracy, ob-
owigzujgcych w danej organizaciji:

7)) Dane podstawowe

Nazwa Typ

. 5
| Wezesniejsze zakonczeni | [ dodatkowy czas v
Etykieta data od Etykieta data do
| Poczatek nieobecnosci | ‘ Koniec niecbecnosci ‘
Etykieta czas trwania Tryb
| | © catodniowy

® godziny rozpoczecia / zakonczenia
() sam czas trwania

Informacja

Prosze zgtaszad wyjscia z pracy co najmnigj z 3
dniowym wyprzedzeniem.

Kod w interfejsie Typ limitu

v HE :

Dodatkowa grupa uprawnien

B .
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Urlopy "odbior czasu pracy”

Zaleznie od potrzeb organizacji mozna réwniez skonfigurowaé dodatkowy scenariusz: rodzaj
urlopu 'odbiér czasu pracy". Taki urlop pozwala kompensowac¢ wnioski "dodatnie" czasu pracy
petnymi dniami nieobecnosci, ktore sg rejestrowane (i zatwierdzane) jako specjalny rodzaj
urlopu.

Aby wigczy¢ ten scenariusz nalezy skonfigurowac¢ nowy rodzaj urlopu, z wigczong flaga: Urlop
za dodatkowy czas pracy.
7)) Rodzaj urlopu
Nazwa Kod na terminarzu

Urlop podstawowy? Niewykorzystany limit przechodzi na przyszty rok?

L J
Moze obejmowac dzien wolny?  Urlop rozliczany w petnych dniach?
[l] J

Urlop za dodatkowy czas pracy?| Dozwolona edycja liczby godzin
[+ ()]

Po wybraniu takiego rodzaju urlopu, na ekranie wniosku urlopowego pracownik widzi dodat-
kowg sekcje: wnioski czasu pracy. Urlop mozna zatwierdzi¢ tylko po wskazaniu jednego lub
kilku wnioskéw czasu pracy, ktorych tgczny czas trwania jest réowny dtugosci urlopu. (np. 2
wnioski dodatkowego czasu pracy po 4h = 1 dzien urlopu / 8h).

Uwaga: tylko wnioski czasu pracy o statusie zatwierdzony (lub zaksiegowany) pojawiajg sie do
wyboru na ekranie takiego urlopu

< wrzesien ECW_-S_ ] ik 2018 listopad 2 E!-. >

po

24 25 26 2T 28 29 30 29 30 3 26 27 28 29 30

©) Podsumowanie

Biezacy wniosek Limit w 2018 Wprowadzone w 2018 Pozostato

Sprawdz £ 1d 10d | ® - |1d | @ = |ga

Opis urlopu widoczny w terminarzu (np. zastepstwo)

©) Whnioski czasu pracy a

| Wniosek urlopowy: 1d  Wybrane wnioski czasu pracy: 4h  Saldo: 4h |

Nrwniosku Data Czas Typ wniosku Status
| 20181000006 v||2018-09-1 ||an || Nadgodziny | zatwierdzony x
Dodaj @
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Uprawnienia zwigzane z wnioskami czasu pracy

Uprawnienia do wprowadzania wnioskéw czasu pracy sg umieszczone we wzorcowe;j roli
0102_PRACOWNIK. Jesli w danym systemie role zostaty juz zmodyfikowane / dostosowane do
potrzeb organizacji, to menu Sprawy osobowe->Wnioski czasu pracy moze nie by¢ widoczne
dla uzytkownikow. Jego odkrycie wymaga rozszerzenia uprawnien.

Typowe ustawienia dla wnioskéw czasu pracy, ktére nalezy przeprowadzi¢ w roli uprawnien,

aby aktywowac te funkcje:

hr.wnioski-cp.edycja

podwitadni i moje

Utworzenie nowego wniosku, zapi-
sanie w statusie Nowy lub aktywo-
wanie.

hr.wnioski-cp.wyswietlanie

podwitadni i moje

Przegladanie istniejgcych wnioskow

hr.wnioski-cp.zatwierdza-
nie

podwitadni

Zatwierdzanie aktywnych wnioskéw

raporty.HR.wnioski-cp

podwitadni i moje

Przegladanie wnioskéw w formie ra-
portu (menu: Raporty)

Natomiast dla specjalistow HR lub administratorow systemu nalezy nada¢ ww. uprawnienia z

poziomem uprawnien "wszystko" oraz dodatkowo:

nistracyjna

hr.wnioski-cp.ksiegowanie | wszystko zmiana statusu wniosku na Zaksie-
gowany
hr.wnioski-cp.edycja.admi- | wszystko przejscie do trybu edycji administra-

cyjnej, pozwalajgcego np. na krygo-
wanie btednych danych wprowadzo-
nych przez uzytkownikéw
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