Instrukcja wnioskowania o nieobecnosci ,,opieka nad dzieckiem w godzinach”.
Whnioskowanie o nieobecnosci ,opieka nad dzieckiem w wymiarze dni” jest taka jak o urlop wypoczynkowy i nie ulegta zmianie.

4

Po zalogowaniu powinien pojawi¢ sie ekran jak powyzej. Klikamy w zaktadke , Godziny pracy’

System samoobstugi  Zadania do

pracownikow wykonania
4
> Dane osobowe . B ..
z Dane osobowe 7| Kariera i rozwoj

» Godziny pracy « W tym obszarze mozna skorzystad z ustug opracowywania i wySwietlania danych osobowych & W tym obszarze mozna skorzystac z ustug z zakresu zarzadzania efektywnoscia
» Swiadczenia dodatkowe i + Profil osobisty + (ceny pracownicze

wynagrodzenie W tym miejscu mozna wprowadzad, zmieniad lub usuwac dane osobowe (np. adresy lub dane banku),

+ Historia szkolen pracownika
» Kariera | rozwdj + Zgtaszanie niezgodnosd danych kadrowych W tym migjscu mozna przegladac odbyte oraz planowane szkolenia.
| W tym miejscu znajduja sig informacje o osobach, z ktdrymi nalezy sie kontaktowad w przypadku
niezgodnogci danych kadrowych. + Kwalifikacje pracownika

+ Podrdze i wydatki W tym miejscu mozna przegladac posiadane kwalifikacje

Godziny pracy L .
O W tym obszarze mozna skorzystad z ustug dotyczacych wprowadzania czasu pracy, sktadania wnioskdéw o I ] Podroze i wydatkl
nieobecnosd oraz wyswietlania danych kont czasowych. O W tym obszarze mozna wyswietlic wnioski o podrdz i rozliczenia wydatkdw.

Przeglad nieobecnosci
W tym miejscu mozna wyswietlic przeglad nieobecnosdi i sprawdzic, zmienic badZ usunac istniejacy urlop
lub inne rodzaje nieobecnosci, a takie ztozy¢ wniosek o dodatkowy urlop

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

Planowanie urlopow
W tym migejscu mozna zaplanowaé urlopy wypoczynkowe

Harmonoegram czasu pracy
W tym miejscu mozliwe jest przegladanie osobistego harmonogramu czasu pracy.

5 Swiadczenia dodatkowe i wynagrodzenie
W tym miejscu moze Pan/i wyswietlic plany, w ktdrych Panii aktualnie uczestniczy, zarejestrowac uczestnictwo
w nowych planach oraz pobrac w tym celu formularz

+ Zestawienie wynagrodzenia
W tym miejscu mozna wyswiellic ostatnie ze ienie wynagrodzenia.

+ Roczna karta wynagrodzen

+ Deklaracje PIT-111 PIT-40

KAPITAL LUDZKI + Deklaracja PIT-12
RABDS A TIETIGA SRS W tym migjscu mozna wydrukowad deklaracje PIT-12
UNIA EUROFLISKA

EUROPEISH



Nastepnie wybieramy tworzenie wniosku o nieobecnos¢. W rodzaju nieobecnosci wybieramy , Opieka art. 188 KP godz.”, po czym wybieramy dzien
nieobecnosci oraz godziny jej rozpoczecia i zakorczenia.

ytet Marii ( iej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do
pracownikow wykonania

Zawiadomienie o nieobecnosci: Opieka art.188 KP godz., 26.02.2016

> Dane osobowe
=1 Wysytanie

v Godziny pracy e 5 o TGS ; 35
2 KalenAdarz Kalendarz zespotu Limity nieobecnosci Whnioski o nieobecnos¢

+ Przeglad nieobecnosci

* Tworzenie wnioska o Walad: | Luty v | 2016 v || Wykonanie
nieobecnosc
< Luty 2016 Marzec 2016 Kwiec. 2016 >

« Planowanie urlopéw Pn wt S§r Cz Pt So Nd Pn Wt §r Cz Pt So Nd Pn Wt §r Cz Pt So Nd
5 1.2 3 4 BEE6IEE 9 29 1 2 3 4 E5dl6d 13 28 29 30 31 1 |24

6 8 9 FM 11 12 13|14 10 7 8 9 10 11 42/13| 14 4 5 6 7 8 | 910

> Swiadczenia dodatkowe i 7 45 16 17 18 19 20 21 11 14 15 16 17 18 19 20 15 11 12 13 14 15 16 17
wynagrodzenie

8 22 23 24 2527 28 12 21 22 23 24 25 26 27 16 18 19 20 21 22 23 24

3 4 5 6 132829 30 31 1 2 3 17 2526 27 28 29 B 1

+ Harmonogram czasu pracy

> Kariera i rozwdj 9 29 1

N

« Podréze i wydatki 10 S B RO F10) B FI2H B 14 AT iehl B0 St ol (KO [0 18 B2s) B3 B4 Bh BEE R |18

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

Dzien $wiateczny

~  Szczegoly - nieobecnosé [ Kontrola |

Rodzaj nieobecnosci
*Rodz nieobecnoéci: | Opieka art.188 KP godz v
Oznaczenie: Opieka art.188 KP godz.

Dane ogélne
*Wazne od: | 26.02.2016
*Wazne do: | 26.02.2016
Czas rozpoczecia: | 13:15:00

i

Czas zakoriczenia: | 15:15:00
KAPITAL LUDZKI £ .
NAECOOWA STRATICIA SAOMOLCI Godziny nieobecnosci: 8,00
Przetozony:
UNIA EUROPLISKA
SUROPEISH Nota:

FUNOUSZ SAOECINE



Nastepnie klikamy przycisk kontrola i jezeli nie wyswietli sie komunikat z btedem(na czerwono) naciskamy klawisz wysytanie.

System samoobstugi  Zadania do
pracownikow wykonania

Zawiadomienie o nieobecnosci: Opieka art.188 KP godz., 26.02.2016

<=1 Wysytanie ‘

@ Indyw. data w przesztosci rozliczania listy ptac nie zostata osiagnieta - Wysw. pomocy
+ Przeglad nieobecnosci @ Dane o czasie uruchamiaja rozliczenie wsteczne w rozliczaniu listy ptac - Wyaw. pomocy

Q Kontrola zawiadomienia o nieobecnoéci zakoriczyta sie pomyéinie
+ Tworzenie wniosku o
nieobecnosc
~  Kalendarz Kalendarz zespotu Limity nieobecnosci Whioski 0 nieobecnost
b

+ Planowanie urlopdw

» Dane osobowe

w (Godziny pracy

+ Harmonogram czasu pracy Walad: | Luty w || 2016 ~ || Wykonanie
» Swiadczenia dodatkowe i < Luty 2016 Marzec 2016 Kwiec. 2016 >
wynagrodzenie Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr Cz Pt So Nd

1 2 3 456 7 9 20 1 2 3 4 BEREGE 13 28 20 30 31 1 B2NES
9 10 11 12 13 14 10 7 & 9 10 1M1 12 13 14 4 5 6 7 & 9 10
16 17 18 19 20 21 11 14 15 16 17 18 18 20 15 11 12 13 14 15 16 17
822 23 24 |25/ 26 27 28 12 21 22 23 24 25 26 27 16 18 19 20 21 22 23 24

o

» Kariera i rozwdj

=
oo

+ Podrdze i wydatki

=~
-
o

9 293 1 2 3 4 5 6 1328 29 30 31 1 2 3 17 25 26 27 28 29 |30 1
0 7 8 9 10 111213 14 4 5 6 7 8 9 10 1@ 2 3 4 5 6 7 8
Nieobec. Wiele wpisdow Wysdane . Usuwanie wnioskow. Dzien wolny od pracy
Dzien Swiateczny
» Szczegoly - nieobecnosé Kontrola «
Rodzaj nieobecnosci
#*Rodz nieobecnosci: | Opieka art.188 KF godz. v

Oznaczenie: Opieka art.188 KP godz

Dane ogélne

* : -
i KAPITAL LUDZKI Wazne od: | 26.02.2016
NARODOWA STRATICA, SPOINCGECI
*\Warne do: | 26.02.2016

0 =3

Czas rozpoczecia: | 13:15:00
ey |



Po kliknieciu klawisza wysyfanie ukaze nam sie nastepujacy ekran

o nieob i: Opieka art.188 KP godz., 26.02.2016 [ %

. Indyw. data w przeszlosci rozliczania listy ptac nie zostala osiagnieta - Wysw. pomocy
0 Dane o czasie uruchamiaja rozliczenie wsteczne w rozliczaniu listy ptac - WySw. pomocy

Rodzaj nieobecnosci
Rodz nieobecnosci: Opieka art 188 KP godz.

Dane ogéine
Wazne od: 26.02.2016
Wazne do. 26.02.2016
Czas rozpoczecia: 13:15:00
Cazas zakofizenia: 15:15:00
Godziny nieobecnoéci: 2,00
PrzetoZony:
Nota:

Po nacisnieciu guzika OK nieobecnos¢ trafi do autoryzac;ji.

¢ Zawiadomienie o nieobecnosci: Nowe

v Godziny pracy
@ zawiadomienie o nieobecnosci zostato wystane ‘

+ Przeglad nieobecnosci

> Dane osobowe

O] KalenAdalz Kalendarz zespotu Limity nieobecnosci Whioski 0 nieobecnosé

+ Tworzenie )sku 0

nieobecno:
+ Planowanie urlopéw w’“i Luty e H 2046 59 H kooane I
. < Luty 2016 Marzec 2016 Kwiec. 2016 >
Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr Cz Pt Nd
> Swiadczenia dodatkowe i s 123 «HEE »2 1 2 3 4B 28 2 3031 1 3
winagrodzenie 6 8 offif] 1121344 10 7 8 9 10 11243 14 4 5 6 7 8 10
> Kariera i rozwéj 7 [i8l 16 17 18 1920 21 1 14 15 16 17 18 1920 15 1 12 13 14 15

.22 23 24 [25|[25] R 12 21 22 23 24 25 26 27 15 18 19 20 21 22

9 129: 1) 2- '3 4 5 6. 13 @829::30:31 4 2 3| 47 25,:26. 27 28 29
10178 80 9. 10 1 12 13° 14 (41(6 (61T 89 4K 48 #2134 5 |6

+ Podréze i wydatki

~ 88 & e~y
=

| Nieobec. Wiele wpiséw [[1] Wystane [ Usuwanie wnioskow.  Dziefl wolny od pracy
Dzien §wiateczny



