INSTRUKCJA DO WPROWADZANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

System samoobstugi  Zadania do

P i

<

> Dane osobowe . 3 2
0 Dane osobowe 7| Karierairozwdj

> Godziny pracy W tym obszarze mozna skorzystac z ustug opracowywania i wy$wietlania danych osobowych. a W tym obszarze mozna skorzystac z ustug z zakresu zarzadzania efekt Scia.

> Swiadczenia dodatkowe i « Profil osobisty + Oceny pracownicze

wynagrodzenie W tym miejscu mozna wprowadzac, zmieniac lub usuwac dane osobowe (np. adresy lub dane banku). X
& « Historia szkoleri pracownika
. . + Zgtaszanie niezgodnos§ci danych kadrowych W tym migjscu mozna ydac odbyte oraz p
> Kariera i rozwdj W tym miejscu znajduja sie informacje o osobach, z ktérymi nalezy sie kontaktowad w przypadku niezgodnoéci danych kadrowych.
. + Kwalifikacje pracownika
« Podréze i wydatki W tym miejscu mozna przegladaé posiadane kwalifikacje.

Godziny pracy

O W tym obszarze mozna skorzystac z ustug dotyczacych wpi ia czasu pracy, i i ow 0 ¢ oraz . .
wy$wietlania danych kont czasowych . Podréze i wydatki
I O W tym obszarze mozna wyswietlic wnioski o podréz i rozliczenia wydatkdw.

+ Przeglad nieobecnosci
W tym miejscu mozna przeglad oscii spi i¢, zmienic badZ usunac istniejacy urlop lub inne rodzaje
nieobecnosci, a takZe ztozy¢ wniosek o dodatkowy urlop.

Tworzenie wniosku o nieobecnosé

W tym miejscu mozna wnioskowac o urlop i inne rodzaje nieobecnosci
+ Planowanie urlopow

W tym miejscu mozna zaplanowac urlopy wypoczynkowe.

+ Harmonogram czasu pracy
W tym miejscu mozliwe jest przegladanie osobistego harmonogramu czasu pracy.

S Swiadczenia dodatkowe i wynagrodzenie
W tym miejscu moze Pan/i wyswietli¢ plany, w ktdrych Pan/i aktualnie £ cu w nowych planach
oraz pobrac w tym celu formularz

+ Zestawienie wynagrodzenia
W tym miejscu mozna wy$ ic ostatnie ieni lia.

+ Roczna karta wynagrodzer

+ Deklaracja PIT-12
W tym miejscu mozna wydrukowac deklaracje PIT-12

KAPITAL LUDZKI

NARGOOWA STRATCAA SRONOKC!

UNIA EUROPLISKA
‘ewRoressn
FUNOUSZ SPOLICINY

Po zalogowaniu powinien pojawic sie ekran jak powyzej. Klikamy w zaktadke ,,Godziny pracy”.
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niwersytet Marii w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do

p

>

>

>

>

Dane osobowe

2
Godziny pracy «

Swiadczenia dodatkowe i
wynagrodzenie

Kariera i rozwaj

Podréze i wydatki

KAPITAL LUDZKI

OOCWA STREATICA SHOMOLC!

UNIA EUROPLISKA
‘ewRoresn
PUNDUSZ SPOLICINY

Dane osobowe
W tym obszarze mozna skorzystac z ustug opracowywania i wySwietlania danych osobowych.
+ Profil osobisty

W tym miejscu mozna wprowadzac, zmieniac lub usuwac dane osobowe (np. adresy lub dane banku).

« Zgtaszanie niezgodnosci danych kadrowych
W tym miejscu znajduja sie informacje o osobach, z ktérymi nalezy sie kontaktowac w przypadku niezgodnosci danych kadrowych.

Godziny pracy
W tym obszarze mozna ystad z ustug
wyéwietlania danych kont czasowych.

pi ia czasu pracy, i ioskow o §¢ oraz

« Przeglad nicobecnosci
W tym miejscu mozna wy$ i¢ przeglad i
nieobecnosci, a takze ztozy¢ wniosek o dodatkowy urlop.

¢, zmienic¢ badZ usunaé istniejacy urlop lub inne rodzaje

Tworzenie wniosku o nieobecnosé
W tym miejscu mozna wnioskowac o urlop i inne rodzaje nieobecnosci.

Planowanie urlopow
W tym miejscu mozna zaplanowac urlopy wypoczynkowe.

+ Harmonogram czasu pracy
W tym miejscu mozliwe jest przegladanie osobistego harmonogramu czasu pracy.

Swiadczenia dodatkowe i wynagrodzenie

W tym miejscu moze Pan/i wyswietli¢ plany, w ktdrych Pan/i aktualnie iczy, ¢ i w nowych planach
oraz pobrac w tym celu formularz

+ Zestawienie wynagrodzenia
W tym migjscu mozna wys i¢ ostatnie ieni lia.

+ Roczna karta wynagrodzen

+ Deklaracja PIT-12
W tym miejscu mozna wydrukowac deklaracje PIT-12

Strona2z11

Kariera i rozwoj
& W tym obszarze mozna skorzystac z ustug z zakresu zarzadzania efektywnoscia.

+ Oceny pracownicze

Historia szkoleri pracownika
W tym migjscu mozna przegladac odbyte oraz planowane szkolenia.

Kwalifikacje pracownika
W tym miejscu mozna przegladac posiadane kwalifikacje

Podréze i wydatki

a
l O W tym obszarze mozna wySwietli¢ wnioski o podrdz i rozliczenia wydatkdw.



Klikamy w zaktadke ,, Tworzenie wniosku o nieobecnos¢”.

w Lublin

System samoobstugi  Zadania do

P i

> Dane osobowe -
Godziny pracy

v Godziny pracy O W tym obszarze mozna skorzystac z ustug dotyczacych wprowadzania czasu pracy, ia wnioskéw o 08¢ oraz wys ia danych kont czasowych.

+ Przeglad nieobecnosci
W tym migjscu mozna wys ¢ przeglad oscii ¢, zmienic¢ badz usunaé istniejacy urlop lub inne rodzaje nieobecnoéci, a takze ztozy¢ wniosek o dodatkowy urlop.

* Tworzenie wniosku o + Tworzenie wniosku o niecbecnosc . . - H H &é
nieobecnosc W tym miejscu mozna wnioskowac o urlop i inne rodzaje kllknlj w zakiadke "Tworzenie wniosku o nieobecnos¢"

+ Planowanie urlopéw Planowanie urlopow
W tym miejscu mozna zaplanowac urlopy wypoczynkowe.

+ Przeglad nieobecnosci

+ Harmonogram czasu pracy

Harmonogram czasu pracy

> Swiadczenia dodatkowe i Wtym miejscu mozliwe jest przegladanie osobistego harmonogramu czasu pracy.

wynagrodzenie
> Kariera i rozwéj

+ Podréze i wydatki

i KAPITAL LUDZ{KI
NARGOOWA STRATCAA SRONOKC!

UNIA UROPLISKA
‘ewRoressn
FUNOUSZ SPOLICINY
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Tworzymy wniosek o urlop. Wybieramy rodzaj urlopu oraz czas jego trwania.

w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do

P i

Zawiadomienie o nieobecnosci: Nowe
> Dane osobowe

3 Wysytanie
v Godziny pracy
+ Przeglad nieobecnoéci -~ Kalendarz Kalendarz zespotu Limity nieobecnosci Whioski 0 nieobecnosé
Tworzenie wniosku o
misobect Walad: Styczen v | 2014 v | Wykonanie
+ Planowanie urlopd "
wanic Hlionow < Styczen2014 Luty 2014 Marzec2014 >
+ Harmonogram czasu pracy Pn Wt & Cz Pt So Nd Pn Wt & Cz Pt So Nd Pn Wt & Cz Pt So Nd
30 31 88 2° 3 § s 5 27 28 290 30 31 1 2 9 24 25 26 27 28 1 2
> Swiadczenia dodatkowe i 28] 7 8 9 1o [{E > e 3 4 5 6 7 ialio 10 3 4 5 6 780
wynagrodzenie
29 13 14 15 16 17 18 19 710 11 12 13 14 15 16 10 11 12 13 14 15 16
> Kariera i rozwgj 4 20029] 22 23 24 25 26 8 17 18 19 20 21 22 23 2 17 18 19 20 21 22 23
. 27 28 29 30 31 1 2 9 24 25 26 27 28 1 2 3 24 25 26 27 28 29 30
+ Podroze i wydatki
21 14 551 b6 75 18] o o345 /6 7 89 w314 234 6
Nigobec. Wiele wpisow [l Wystane [l Usuwanie wnioskow.  Dzied wolny od pracy

Dzier $wiateczny

v Szczegoly - nieobecnosé Kontrola

* Rodz nieobecnosci: | Urlop wypoczynkowy il - wybierz rodzaj urlopu

Oznaczenie: Urlop wypoczynkowy

Rodzaj nieobecnosci

Dane ogodlne

* Watne od: | 22.01.2014 1 . d kiedv i do kied I . I
EA m « wpisz od kiedy i do kiedy planujesz urlop
00

Godziny nieobecnosci: 0,
Przetozony:
Nota:

i KAPITAL LUDZ{KI
NARGOOWA STRATCAA SRONOKC!

UNIA UROPLISKA
‘ewRoressn
FUNOUSZ SPOLICINY
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Na zakonczenie tworzenia wniosku kliknij w zakfadke , Kontrola”.

w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do

P i

Zawiadomienie o nieobecnosci: Nowe
> Dane osobowe

3 Wysytanie
v Godziny pracy
+ Przeglad nieobecnoéci -~ Kalendarz Kalendarz zespotu Limity nieobecnosci Whioski 0 nieobecnosé
Tworzenie wniosku o
misobect Walad: Styczen v | 2014 v | Wykonanie
* Pl lop6 ,
enowanicurionow < Styczen2014 Luty 2014 Marzec2014 >
B~ Pn Wt & Cz Pt So Nd Pn Wt & Cz Pt So Nd Pn Wt & Cz Pt So Nd
30 31 88 2° 3 § s 5 27 28 290 30 31 1 2 9 24 25 26 27 28 1 2
> Swiadczenia dodatkowe i 2§88 7 8 9 10 [ 2 s 3 .4 5 6 7 §&i0S 0.3 4 5 6 7 pFsdEn
/ynagrodzenie
bttt 13141516 17 1819 7 10 111213 141516+ 10 11 12 13 14 15 16
> Kariera i rozwgj 4 20029] 22 23 24 25 26 8 17 18 19 20 21 22 23 2 17 18 19 20 21 22 23
. 27 28 29 30 31 1 2 9 24 25 26 27 28 1 2 3 24 25 26 27 28 29 30
+ Podroze i wydatki
21 14 551 b6 75 18] o o345 /6 7 89 w314 234 6
Nigobec. Wiele wpisow [l Wystane [l Usuwanie wnioskow.  Dzied wolny od pracy
Dzief §wiateczny
v Szczegoly - nieobecnosé Kontrola kliknij w zaktadke "Kontrola"
Rodzaj nieobecnosci
* Rodz nieobecnosci: | Urlop wypoczynkowy v

Oznaczenie: Urlop wypoczynkowy

Dane ogodlne

* Watne od: | 22.01.2014 ]

* Wazne do: | 14.02.2014 [l

Godziny nieobecnosci: 0,00
Przetozony:
Nota:

i KAPITAL LUDZ{KI
NARGOOWA STRATCAA SRONOKC!

UNIA UROPLISKA
‘ewRoressn
FUNOUSZ SPOLICINY
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Po poprawnej weryfikacji kliknij w zaktadke ,, Wysytanie”.

ytet Marii w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do

P i

Zawiadomienie o nieobecnosci: Nowe
> Dane osobowe

- Wysytanie kliknij w zaktadke "Wysytanie"
v Godziny pracy
+ Przeglad nieobecnoéci ~ Kalendarz Kalendarz zespotu Limity nieobecnosci Whioski o nieobecnosé
Tworzenie wniosku o
mieobeci Walad: Styczen v 2014 v | Wykonanie
. Pl 1op6 g
anouaniclioneY < Styczen2014 Luty 2014 Marzec2014 >
P Harmonogfamuﬁsupfacy Pn Wt S Cz Pt So Nd Pn Wt S Cz Pt So Nd Pn Wt S Cz Pt So Nd
3031/1 2 3[4 [5 5 27 28 29 30 311 |2 s 24 25 26 27 28 (1|2
> Swiadczenia dodatkowe i 2 ] 7 (8 "9 1o [l i e 3 4 5 6 784 w3456 786
nagrodzenie
nAgcenl 131415 16 17 18119 7 10 11 12 13 14 15 16 10 11 12 13 14 15 16
> Kariera i rozwoj 4 2029 22 23 24 25 26 8 17 18 19 20 21 22 23 2 17 18 19 20 21 22 23
X 27 282930 31 1 2 3 2425262728 1 2 2 24 25 26 27 28 29 30
+ Podroze i wydatki
3456789 345086789 w3a1i23a4 8

Nigobec. Wiele wpisow Wystane [JJ] Usuwanie wnioskow. Dzien wolny od pracy

Dzier $wiateczny

v Szczegoly - nieobecnosé Kontrola

Rodzaj nieobecnosci
* Rodz nieobecnosci: | Urlop wypoczynkowy v
Oznaczenie: Urlop wypoczynkowy

Dane ogolne

* Watne od: | 22.01.2014 ]

* Watne do: | 14.02.2014 [l

Godziny nieobecnosci: 0,00
Przetozony:
Nota:

Strona6z11



Po kliknieciu w zaktadke ,Wysytanie” ukaze sie taki ekran:

$ci: Urlop wypoczynkowy, 22.01.2014-14.02.2014 O x

Rodzaj nieobecnosci
Rodz ni i Urlop

Dane ogélne
Wazne od: 22.01.2014
Wazne do: 14.02.2014
Godziny nieobecnoéci: 144,00
Przetozony:
Nota:

Strona7:z11



Klikamy OK i urlop zostat wystany do autoryzacji przez przetozonego.

w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do

P i

Zawiadomienie o nieobecnosci: Nowe
> Dane osobowe

3 Wysytanie
v Godziny pracy
0 Zawiadomienie o nieobecnosci zostato wystane

+ Przeglad nieobecnosci

v Kalendarz  Kalendarz zespotu Limity nieobecnosci

Tworzenie wniosku o
nieobecn:
+ Planowanie urlopéw Walad: Styczeri v 2014 v | Wykonanie
+ Harmonogram czasu pracy < Styczen 2014 Luty 2014 Marzec 2014 >
= Pn Wt & Cz Pt So Nd Pn Wt & Cz Pt So Nd Pn Wt & Cz Pt So Nd
> Swiadczenia dodatkowe i 1 303 | 2 3 B 5 27 28 29 30 31 [N 2 9 24 252627 28/ 1 2
wynagrodzenie
2§88 7 8 9 10 gl A = 3] 4l B8 181 L D 59 0.3 4 5 6 7 FOHES
> Karieraii rozwgj 3 13 14 15 16 17 18 19 7 10 11 [12)[13)14) 15 16 10 11 12 13 14 15 16
B 4 20 (21 22 |23 24 25 26 s 17 18 19 20 21 22 23 2 17 18 19 20 21 22 23
+ Podroze i wydatki
s [27]128 29/ 130|31 1 2 9 24 25 26 27 28 1 2 3 24 25 26 27 28 29 30
34 (567 819 1034567 8K 4315203 4058
Nieobec. Wwiele wpisow [Jl Wystane [JJ] Usuwanie wnioskow.  Dziefi wolny od pracy

Dzien $wiateczny

~ Szczegdly - nieobecnosé Kontrola

Rodzaj nieobecnosci
* Rodz nieobecnoéci: | Urlop wypoczynkowy v
Oznaczenie: Urlop wypoczynkowy

Dane ogolne
* Watne od: | 22.01.2014 1
* Wazne do: | 22.01.2014
Godziny nieobecnosci: 0,00

Przetozony:
Nota:

KAPITAL LUDZKI

£O0OWA STRATICIA SHONOAC

UNIA EUROPLISKA
‘ewRoressn
FUNOUSZ SPOLICINY
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Czekamy na decyzje bezposredniego przetozonego. W celu sprawdzenia czy wniosek zostat wystany klikamy w zaktadke ,Przeglad nieobecnosci”

Uniwersytet Marii Cur j w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do

P i

Przeglad nieobecnosci
> Dane osobowe

v Godziny pracy v Przeglad danych nieobecnosci
+ Przeglad nieobecnosci Wyswietl. od: [7]/| Zastosowanie
+ Tworzenie wniosku o Stornowanie  Rodz nieob./obecn. Wazne od Wazne do Przetozony Status Godziny nieobecnosci Wykorzyst 2
nieobecnosé
Urlop wypoczynkowy 22.01.2014 14.02.2014 Wystane 144,00 18 Dni
+ Planowanie urlopéw Zatwierdzone

Urlop wypoczynkowy

+ Harmonogram czasu pracy Urlop wypoczynkowy Zatwierdzone

=b| || =D Eb =D

> Swiadczenia dodatkowe i Urlop wypoczynkowy Zatwierdzone
wynagrodzenie
Urlop wypoczynkowy Zatwierdzone o

> Kariera i rozwéj

v Przeglad limitow nieobecnosci
+ Podréze i wydatki

Limit nieobecnosci: Wszystkie rodzaje v Wyswietlanie od: m Zastosowanie

Nazwa limitu Pocz zmniejszenia Uprawnienie Limit pozostaty

Urlop start SAP 31.12.2012

Urlop wypoczynkowy 01.01.2013

Urlop wypoczynkowy 01.01.2014

Urlop na zadanie 01.01.2014

Opieka nad dziec. <14 lat 01.01.2014

i KAPITAL LUDZKI
NARGOOWA STRATCAA SRONOKC!

UNIA UROPLISKA
‘ewRoressn
FUNOUSZ SPOLICINY
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Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do

p

Przeglad nieobecnosci
> Dane osobowe

v Godziny pracy v Przeglad danych nieobecnosci
+ Przeglad nieobecnosci Wyswietl. od: [7] | zastosowanie
+ Tworzenie wniosku o Stornowanie  Rodz nieob./obecn. Wazne od Wazne do Przefozony Status Godziny nieobecnosci Wykorzyst. 2
nieobecnoéc
m Urlop wypoczynkowy Zatwierdzone
« Planowanie urlopow i Urlop wypoczynkowy Zatwierdzone
+ Harmonogram czasu pracy m Urlop wypoczynkowy Zatwierdzone
> Swiadczenia dodatkowe i @ Urlop wypoczynkowy Zatwierdzone
wynagrodzenie
@ Urlop wypoczynkowy Zatwierdzone %

> Kariera i rozwoj
v Przeglad limitdw nieobecnosci

« Podrdze i wydatki

Limit nieobecnosci: Wszystkie rodzaje v Wyéwietlanie od: m Zastosowanie

Nazwa limitu Pocz zmniejszenia Uprawnienie Limit pozosTag
Urlop start SAP 31.12.2012 20,00 Dni 0,00 Dni

Urlop wypoczynkowy 01.01.2013 26,00 Dni 13,00 Dni
Urlop wypoczynkowy 01.01.2014 26,00 Dni 26,00 Dni
Urlop na zadanie 01.01.2014 4,00 Dni 4,00 Dni
Opieka nad dziec. <14 lat 01.01.2014 0,00 Dni 0,00 Dni

informacja o limitach urlopowych

javascriptivoid(0);

Maksymalna liczba dni urlopu w danym roku to 26 dni w tym pracownik w danym roku ma prawo do 4 dni urlopu na zadanie.

W tym konkretnym przypadku pracownik NIE MA do wykorzystania 43 dni na urlop a jedynie 39 dni (w tym tylko 4 dni na zadanie).
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Prosimy o kazdorazowe wylogowanie sie po skorzystaniu z systemu (prawy gorny rog ekranu).
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