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1 Wstep

Funkcja Wnioski Czasu Pracy w BeeOffice jest przeznaczona do rejestrowania drobnych zmian w harmonogramie
pracy: zarbwno skrocenia czasu pracy (np. wczesniejsze wyjscie) jak i wydtuzenia (np. nadgodziny).

Pojedynczy wniosek obejmuje jednego pracownika i okres maksymalnie jednej doby.

2 Wypetnianie wniosku

Osoba planujaca skrécenie lub wydtuzenie czasu pracy wprowadza nowy wniosek w menu:
Sprawy osobowe->Whnioski czasu pracy.
Na formularzu nalezy wprowadzic:

e pracownika (domysinie podpowiada sie biezacy uzytkownik)

e rodzaj wniosku

e date i godzine rozpoczecia / godzine zakonczenia wniosku

e opcgjonalne uwagi i komentarz

Whniosek o zmiane czasu pracy

Zapisz Powr6t <y | | Sprawdz & : ®

Status

1 Nowy ‘ 74

Aktywuj v

@) Dane podstawowe

Pracownik Nr

} Bakowska Zuzanna ' ‘

Rodzaj

l Wczesniejsze zakoncz v ;

Czas od Czas do

20180912 | ([1500 | [20180942 | [1700 |
Czas trwania Uwagi

I -2h ‘ | wizyta u lekarza
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Pole Czas trwania oblicza sie automatycznie, na podstawie wpisanych godzin i rodzaju wniosku (jest liczba
dodatnig lub ujemna).

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

e jesli jest to wniosek skracajacy czas pracy — np. wczesniejsze wyjscie z pracy — nalezy wpisa¢ godziny
nieobecnosci. Przyktadowo jesli pracujemy do 17:00 i chcemy wyjs¢ 2h wczesniej, to wpisujemy czas od:
15:00 do 17:00

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

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

Whniosek o zmiane czasu pracy

Zapisz Powrét <3 Sprawdz &7 2 ©)
Status

| Nowy i

Aktywuj v

Uwaga: tylko wnioski aktywowane powodujg powiadomienie przetozonego o wniosku oczekujacym na
zatwierdzenie.

3 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
Opdje; domyslnie sg wigczone)
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Moj infobox
wybrane | oznacz jako nieprzeczy! v | [3] widok | M6j infobox WO strona1z 1

Typ Oplis Pracownik

Q ® Whniosek czasu pracy nr: 2018/000003 (Bakowska Zuzanna, 2018-08-12 15:00,
» Wczesniejsze zakonczenie pracy) zostal aktywowany

pozycie 1.121

Bakowska Zuzanna

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
VZapisz « | | Powrot <& | | Sprawdz & | | usun [ | ['D o (¥

Status

| Aktywowany ]

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

Pracownik HR moze wykona¢ nastepnie krok "ksiegowania" wniosku, ktory oznacza uwzglednienie takiego
zatwierdzonego wydtuzenia lub skrocenia czasu w ewidencji czasu pracy.

4 Raportowanie wnioskdw czasu pracy

Whioski czasu pracy mozna przegladac i analizowa¢ podobnie jak pozostate wnioski HR w BeeOffice (wg réznych
kryteriow selekgji oraz z wglgdem w dane wynikajacym z uprawnien uzytkownika).

Jesli w danej organizadji przyjeto zasade, ze wnioski powinny sie kompensowac do zera (tzn. za wczesniejsze
wyjscia z pracy nalezy zostac dtuzej / za dtuzsza prace mozna wyjs¢ wczesniej innego dnia), to lista wnioskow
pozwala tez ustali¢ takie saldo godzin dla danej osoby:

Whnioski czasu pracy - czas w godzinach Q|
wybrane ‘ Aktywuj v | [¥] widok | Wnioski czasu pracy - czas w godzina v & ® strona1z1 pokaz wszystko
Nr Pracownik Rodzaj Data od Data do Czas trwania Status Uwagi
2018/000003  Bakowska Zuzanna g‘fgéismelsze zakonczenie  018.09-12 1500 2018-09-12 17:00 -2,000 | Aktywowany wizyta u lekarza /4
2018/000004 Bakowska Zuzanna Nadgodziny 2018-09-1300:00 2018-09-13 02:00 2,000 | Aktywowany /4
Suma 0,00

pozycje 1.2z 2
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5 Konfigurowanie wnioskéw 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 skrécenia czasu pracy (zakres godzin bedzie liczony ze
znakiem minus) czy wydtuzenia czasu pracy (zakres godzin bedzie liczony ze znakiem plus).

Zaznaczyc tryb w ktorym bedzie okreslana liczba godzin:

e Catodniowy — podajemy jedynie date

ﬁ_i Dane podstawowe

Pracownik Nr

W

| Bakowska Zuzanna

Rodzaj

W

| Wezesnigjsze zakoncz

Poczatek nieobecnosdi

|2018-08-12 | 4 k

Uwagi

e Godziny rozpoczecia / zakonczenia

) Dane podstawowe

Pracownik Nr

‘Administrator Adam ‘i ‘

Rodzaj

[ Wczesniejsze zakoncz v ’*

Poczatek nieobecnosci Koniec nieobecnosci
|2018-09-12 | (9|00:00 | * | | |
Czas trwania Uwagi

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

) Dane podstawowe

Pracownik INF

‘Adminlstrator Adam |r |

Rodzaj

w

‘ Wezesniejsze zakoncz v ‘

Poczatek nieobecnosci
—_———— w
20180912 | 1

Czas trwania Uwagi

Pozostate pola w definigji typu wniosku maja tylko znaczenie informacyjne.

Mozna przypisac typ wniosku do istniejgcych limitow wnioskow czasu.

Typy limitow wnioskéw czasowych definiujemy: Administracja ” Konfiguracja ” Czas pracy - Typy limitow
wnioskdw 0 zmiane czasu pracy.

Mozna ustawi¢ wiasne opisy etykiet dla daty/godziny rozpoczecia i zakonczenia wniosku oraz dodatkowy
komunikat informacyjny / instrukcje dla uzytkownikow, ktéra wyswietli sie po wybraniu danego typu wniosku.

Mozna tutaj poinformowac np. o szczegdlnych zasadach zgtaszania zmian w czasie pracy, obowigzujacych w
danej organizagji:

) Dane podstawowe

Nazwa Typ
Wczesnlejsze zakonczenh . dodatkowy czas v :
Etykieta data od Elykieta data do
Poczatek nieobecnosci Koniec nieobecnosci
Etykieta czas trwania Tryb
catodniowy

® godziny rozpoczecia / zakoficzenia
sam czas trwania

Informacja

Prosze zgtaszac wyjscia z pracy co najmniej z 3

dniowym wyprzedzeniem
Kod w interfejsie Typ limitu

wzZ v
Dodatkowa grupa uprawnien
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6 Urlopy "odbi6r czasu pracy"

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

Aby wigczy¢ ten scenariusz nalezy skonfigurowa¢ nowy rodzaj urlopu, z wigczong flaga: Urlop za dodatkowy
czas pracy.

) Rodzaj urlopu
Nazwa Kod na terminarzu
| | |

Urlop podstawowy? Niewykorzystany limit przechodzi na przysziy rok?

Moze obejmowac dzien wolny?  Urlop rozliczany w petnych dniach?

Urlop za dodatkowy czas pracy?| Dozwolona edycja liczby godzin
4

Po wybraniu takiego rodzaju urlopu, na ekranie wniosku urlopowego pracownik widzi dodatkowa sekcje: wnioski
czasu pracy. Urlop mozna zatwierdzic tylko po wskazaniu jednego lub kilku wnioskdw czasu pracy, ktorych taczny
czas trwania jest rowny dtugosci urlopu. (np. 2 wnioski dodatkowego czasu pracy po 4h = 1 dzien urlopu / 8h).

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

takiego urlopu
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24 25 % 27 B 2@ 0 29 30 M

7)) Podsumowanie
Limit w 2018

10d ® -

Biezacy wniosek

Sprawdi 3 1d

Opis urlopu widoczny w terminarzu (np. Zastepstwo)

J) Whnioski czasu pracy o

19 20 2 12 13 14 15 16 {AFf

26 2 I8 19 20 21 22 23 X4

2% 2 28 29 30

Wprowadzone w 2018 Pozostalo

1d @= |9¢

Whniosek uriopowy. 1d  Wybrane wnioski czasu pracy: 4h  Saldo: 4h

MNr wniosku Data Czas Typ wniosku
2018/000006 ¥ || 2018-09-1 | | 4h Nadgodziny
Dodaj &

Status

Zatwierdzony *

7 Uprawnienia zwigzane z wnioskami czasu pracy

Uprawnienia do wprowadzania wnioskow czasu pracy sg umieszczone we wzorcowej roli

18

25

0102_PRACOWNIK. Jesli w danym systemie role zostaty juz zmodyfikowane / dostosowane do potrzeb
organizadji, 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

funkgje:
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uprawnienie

poziom organizacyjny

komentarz

hr.wnioski-cp.edycja

podwtadni i moje

Utworzenie nowego wniosku,
zapisanie w statusie Nowy lub
aktywowanie.

hr.wnioski-cp.wyswietlanie

podwtadni i moje

Przegladanie istniejacych wnioskow

hr.wnioski-cp.zatwierdzanie

podwiadni

Zatwierdzanie aktywnych wnioskow

raporty.HR.wnioski-cp

podwiadni i moje

Przegladanie wnioskow w formie
raportu (menu: Raporty)

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

uprawnien "wszystko" oraz dodatkowo:

uprawnienie

poziom organizacyjny

komentarz

zmiana statusu wniosku na

cp.edycja.administracyjna

hr.wnioski-cp.ksiegowanie wszystko )
Zaksiegowany
przejscie do trybu edydji
hr.wnioski- administracyjnej, pozwalajacego np.
wszystko

na krygowanie btednych danych
wprowadzonych przez uzytkownikow
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