en@vases

dla biznesu Handel i magazyn

Sprzedaz i CRM

Poznaj oprogramowanie
ERP, ktore pracuje na Twgj RiSHES LXsegewote
sukces przez 365 dni w Kadry Ptace i HR

roku!

Procesy

Obieg wnioskow
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Aplikacja Pulpit pracownika i Pulpit kierownika umozliwia sprawng i szybka komunikacje oraz wymiane danych pomiedzy pracownikami, a osobami petnigcymi role kierownicze.
Automatyzacja i standaryzacja procesu obiegu wnioskow o urlop, delegacje, itp., poprzez aplikacje pulpitow zapewnia ciagty dostep do informacii wszystkich uczestnikow procesu z
kazdego miejsca online. Sktadanie wnioskéw oraz ich akceptacja odbywa sie sprawnie, bez zbednych dokumentdéw papierowych.

Wiekszos¢ wnioskéw o nieobecnosci dziata wedtug sciezki Pracownik - Przetozony:

e-wniosek o delegacje,

e-wniosek o opieke (dni),

e-wniosek o opieke (godz.),

e-wniosek o urlop okolicznosciowy,

e-wniosek o urlop wypoczynkowy,

e-wniosek o nieobecnos¢ usprawiedliwiong ptatna,

e-wniosek o nieobecnos¢ zwigzang z oddaniem krwi lub osocza,
e-wniosek o urlop bezptatny.

W systemie znajdujg sie rowniez wnioski o nieobecnosci z obiegiem Pracownik - Dziat Kadrowo-Ptacowy (DKP):

o e-wniosek o urlop macierzynski,
* e-wniosek o urlop rodzicielski.

Dodatkowo istnieje wniosek ze $ciezka Pracownik - Przetozony — DKP:

o e-wniosek o urlop ojcowski.

Standardowe whnioski dziatajg wedtug $ciezki Pracownik - DKP. Ponizej lista standardowych wnioskéw kadrowych:

o Ubezpieczenie cztonka rodziny,
Whiosek o zmiane adresu,
Zmiana danych osobowych,
Zmiana danych podatkowych,
Zmiana dokumentu tozsamosci,
Zmiana rachunku bankowego.

Lista wnioskow ptacowych, zwigzanych z informacjami podatkowymi pracownika obejmuja:

e-whiosek o niestosowanie podstawowych kosztow uzyskania przychodow (KUP),
e-wniosek o zmiang KUP,

e-wniosek o zastosowanie ulgi dla duzych rodzin,

e-wniosek o zastosowanie ulgi dla powracajacych z zagranicy,

e-wniosek o zastosowanie ulgi dla pracujgcych emerytéw.

W momencie akceptacji przez DKP wnioskow ptacowych zostaje rowniez dodane odpowiednie o$wiadczenie w kartotece pracownika.

Whioski zwigzane z czasem pracy dostepne s3 dla pracownikdw administracji, dziafaja one wedtug sciezki Pracownik - Przetozony. Wniosek ztozony przez pracownika jest przekazywany do
przetozonego wedtug struktury organizacyjnej:

e-wniosek o nadgodziny,

e-whiosek o odbidr dnia wolnego za Swieto,
e-whiosek o odbidr nadgodzin,

e-wniosek o zlecenie nadgodzin,

e-wniosek zlecenie odbioru nadgodzin.

Whioski zwigzane z PPK dziatajg wedtug Sciezki Pracownik - DKP. Ponizej lista standardowych wnioskdw:

e-wniosek o dobrowolne przystapienie do PPK wiek 55+,
e-wniosek o rezygnacje z PPK,

e-wniosek o zgtoszenie do PPK,

e-wniosek o wznowienie wptat do PPK,

e-whiosek o zmiane procentu sktadki na PPK.



Whioski o nieobecnosci

Panel uzytkownika

Po zalogowaniu do Pulpitu pracownika/Kierownika na Panelu uzytkownika dostepne sg przyciski do skfadania wnioskéw o nieobecnosci:

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy,

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy (dodatkowy) - dostepny dla pracownikow, ktdrzy majg wprowadzony w kartotece stopien niepetnosprawnosci oraz naliczony limit nieobecnosci,
Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa,

Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy,

Dodaj wniosek o opieke (dni),

Dodaj wniosek o opieke (godz.).

= Panel uzytkownika & cymosa | [@ Formularz | X Zamkni

@ Baza2104P ~ Ogdlne Panel uzytkownika

PRACOWNIK ® LIMITY NIEOBECNOSCI ® WNIOSK ®
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
PAWEL ANDRZEJEWSKI 20 / 26 Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
@ Serwis (EC Serwis) Lrlop wypocryrikony Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
Starszy mechanik 1 1 00 / 1 600 Dodaj wniosek o opieke (dni)
Opieka nad zdrowym dzieckiem (godz) Dodaj wniosek o opieke (godz)

. Lista wnioskow
Ostatnia wyptata Okres

POWIADOMIENIA @ DOKUMENTY ® LISTA PRZETWARZANYCH WNIOSKOW @

Nazwa Wazne od Wazne do Nazwa dokumentu Nazwa Okres

Zaakceptowany e-wniosek o u...  15.04.2021 15.04.2021 e-wniosek o urlop wypoczynkowy D 28...28.04.2021

Odrzucony e-wniosek o urlop 15.04.2021 15.04.2021

Nie przypominaj

Panel uzytkownika

Lista wnioski (kadrowe, ptacowe, zwigzane z nieobecnosciami, czasem pracy, PPK)
® QOgdlne/Wnioski
Z listy Ogélne/Wnioski mozna sktada¢ zardwno wnioski zwigzane z nieobecnosciami, z czasem pracy, z PPK, jak rowniez wnioski kadrowe i ptacowe. Na liscie dostepny jest przycisk:
o Otworz - otwiera formularz wniosku.

O\ szukaj...

— Baza2104P Panel uzytkownika
@ 0y Powiadomienia

& Pulpit pracownika Zasobnik dokumentéw

0Ogdine/Wnioski



e nOVB ‘3“65 Wnioski

— Whnioski B amosd B st X zamknij
@ Baza2104P { Ogoélne ~ Wni
& FILTROWANIE LISTY O\* EZE
Kategoria := Definicja i= Stan Aktywny =
: @ Numer Nazwa Okres Data /\  Odpowiedzialny Etap

TECZKA/O06/DOKUW/0004 [> e-wniosek o urlop wypoczynkowy 28..2804.2021 16.04.2021 (DWF 3) KUREK BARTOSZ (044) (DWF 3) Do zatwierdzenia e-wn. .

Ogdlne/Wnioski

Whniosek o nieobecnos$¢ z listy Ogdlne/Wnioski mozna dodac klikajgc w prawym panelu bocznym w symbol strzatki znajdujacy sie pod przyciskiem Dodaj nowy. Nastepnie z widocznych
kategorii nalezy wybra¢ Zwigzane z nieobecno$ciami, wdwczas mamy dostepne nastepujace wnioski:

BNOVA365  panci uzytkownik

# Wnioski S aymosd B sa X zamkny
Baza2104P

Q| X || szuka na lscie Q

TECZKA/006/DOKUW/0004

Q szukaj

[?D Kadrowe wanie nieobecnosc

[‘@ Zwigzane z nieobecnosciami

[‘é Zwigzane z PPK e-wniosek o

¢ usprawiedl
[h® Zwigzane z czasem pracy e-wniosek o r nos$¢ zwiazang z oddaniem krwi lu...
[%) Ptacowe e-wniosek o opieke (dni)
e-wni
e-wniosek o urlop bezptatny
e-wniosek o urlop macierzyfski

e-wniosek o

e-wniosek o urlop ¢

e-wniosek ¢

vypoczynkowy

Kategoria wniosku/Zwigzane z nieobecnosciami

Obieg wniosku o anulowanie nieobecnosci nierozliczonej

Standardowo dostepny jest e-wniosek o anulowanie nieobecnosci. Anulowaniu podlega wniosek:

» niezatwierdzony oraz
e zatwierdzony, z ktorego nieobecnosc nie zostata rozliczona.
Wiosek jest dostepny z poziomu pulpitu pracownika oraz kierownika.

Przyktad: Wniosek o urlop

o Pracownik loguje sie do Pulpitu pracownika.
e 7 Panelu uzytkownika wybiera przycisk Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy.
o Na formularzu wniosku o urlop uzupetnia:
o Okres,
o 0d/Do - dla nieobecnosci na godziny, godzine rozpoczecia oraz zakoriczenia urlopu,
o Przyczyna udzielenia urlopu - Jezeli jest to urlop na zadanie zaznacza parametr Urlop na zgdanie na Tak.




en °Va 365 Panel uzytkownika Dokument dodatkow.

(A=l Ogélne Dokument dodatkowy: e-wniosek o urlop wypoczynkowy - PN 0 cymnos ([ Formularz M Zamknij
Obstuga procesu PODEIMI] DECYZIE Wiecei..
Wprowadzany. Pozostaw w obecnym stanie =
DOKUMENT
Data 16.04.2021 1‘_1 Numer TECZKA/006/DOKUW/?
Data realizacji [ Status Wprowadzany =
WNIOSEK
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) =
Definicia Urlop wypoczynkowy i= Urlop na Zadanie :‘ Nie
Okres 27..27.04.2021 [_| . dni 1
Data ziozenia 16.04.2021 [}
Y NIZ JEDEN DZIEN (LICZBA GODZIN)
od ®© ,do (@ Liczba godzin uriopu ©
UWAG!
DECYZIA
Stan wniosku Oczekujacy i= Data decyzji
Przefozony KUREK BARTOSZ (044) =
PODSUM E
Norma w okresie wnioskowanej nieobecnosci 1,8:.00
Poprzednie, niezatwierdzone wnioski 1, 8:00
Niewykorzystany limit nieobecnosci (godz.) 160:00
Pozostaje po uwzg. niezatwierdzonych wnioskow (godz.) 144:00

Whiosek o urlop wypoczynkowy/Ogdlne

oAby przekaza¢ wniosek o urlop wypoczynkowy do akceptacji przetozonego mozliwe jest uzycie parametru Wprowadzany dostepnego bezposrednio na formularzu  wniosku na
zaktadce Ogélne. W parametrze znajduja sie opcje:
o Do zatwierdzenia - wskazanie tej opcji skutkuje przekazaniem wniosku do przetozonego do zatwierdzenia,
o Anuluj wniosek - opcja pozwala anulowa¢ wniosek,
o Pozostaw w obecnym stanie - opcja umozliwia zapisanie wniosku bez przekazania go do akceptacji osobie przetozone].

Ustawienie w powyzszym parametrze opcji Do zatwierdzenia a w drugim kroku zapisanie wniosku skutkuje przekazaniem go do akceptacji przetozonego.

0Ogélne Dokument dodatkowy: e-wniosek o urlop wypoczynkowy -
Obstuga procesu PODEJMIJ DECYZJE

Woprowadzany: l Pozostaw w obecnym stanie| =

I

Do zatwierdzenia
DOKUMENT

Anuluj wniosek

Data 1
Pozostaw w obecnym stanie

Data realizacji [y Staws vvprowaazany =

Parametr "Wprowadzany"

Druga mozliwoscig przekazania wniosku do osoby przetozonej jest przejscie na formularzu wniosku na zaktadke Obstuga procesu, gdzie s3 dostepne przyciski kompatybilne z parametrem
Wprowadzany dostepnym na zaktadce Ogdlne:

» Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przetozonego do zatwierdzenia,
o Anuluj wniosek - anulowanie wniosku,
® Pozostaw w obecnym stanie.



en ova 3‘65 Panel uzytkownika Dokument dodatkow... X

BEll Ocolne Dokument dodatkowy: e-wniosek o urlop wypoczynkowy -

Zapisz & Cynnosd | [@ Formularz N Zamknij

OBSEUGA ZADANIA

Zadanie Woprowadzany e-wniosek o urlop wypoczynkowy =

Proces Whioski pracownicze ? i= Odpowiedzialny ANDRZEJEWSKI PAWEL

Rozpoczecie 16.04.2021 7:16 @ Zakonczenie @
Zawiadomienie 0:00 @

REALIZACJA

PODEJMIJ DECYZJE

O Do zatwierdzenia
O Anuluj wniosek

@ Pozostaw w obecnym stanie

Uwagi

Historia procesu

Whiosek o urlop wypoczynkowy/Obstuga procesu

Nastepnie nalezy zapisa¢ wniosek przyciskiem Zapisz.

Uwaga!
Whinsek trofi do przefofonego po wskazaniu w parametrze Wrowodzany opcji Do 2atwierdzenia | zapisoniu wniosku flub po wybraniu przycisku Do zotwierdzenia no zakfodce Obstuga procesu,

* Po ztozeniu wniosku pracownik otrzymuje w Panelu uzytkownika, w tabeli Lista przetwarzanych wnioskéw informacje o wniosku oczekujacym na zatwierdzenie:

enQva ELEN panel uzytkownika

Panel uiytkownika % Caynnosci [@ Formularz X Zamknij

Baza2104P > Ogélne > Panel uzytkownika

PRACOWNIK @ LIMITY NIEOBECNOSCI @ WNIOSKI @

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

®
&

PAWEL ANDRZEJEWSKI 20 / 26 Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
@ Serwis (EC Serwis) SHOp Y pocZyIKoWY, Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
Starszy mechanik 1 1 OO / 1 600 Dodaj wniosek o opieke (dni)
Opieka nad zdrowym dzieckiem (godz) Dodaj wniosek o opieke (godz)

Lista wnioskow
Ostatnia wyptata Okres

POWIADOMIENIA @ DOKUMENTY @ LISTA PRZETWARZANYCH WNIOSKOW @
Nazwa Wazne od Wazne do Nazwa dokumentu Nazwa Okres.
Zaakceptowany e-wniosek o u...  15.04.2021 15.04.2021
Odrzucony e-wniosek o urlop ... 15.04.2021 15.04.2021 e-wniosek o urlop wypoczynkowy 27..27.04.2021

Nie przypominaj

Panel uzytkownika/Lista przetwarzanych wnioskow



e Po ztozeniu wniosku przez pracownika, przetozony otrzymuje:
o wiadomos$¢ email, sms

Oczekujacy e-wniosek o urlop wypoczynkowy - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 28.04.2021, Planowy

Oczekujacy Urlop wypoczynkowy: 28.04.2021 Przyczyna: Planowy

Wiadomos¢ email wystana do kierownika z informacjq o ztozeniu wniosku

o powiadomienie w pulpicie

Panel uzytkownika

% Czynnosci [@ Formularz X Zamknij
Baza2104P » Ogélne ~ Panel uzytkownika

PRACOWNIK ® LIMITY NIEOBECNOSCI ® WNIOSK ®
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

BARTOSZ KUREK 26 / 26 Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa

5 5 Urlop wypoczynkowy
Magazyn czesci (EC Czesci) Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
"""" Kierownik Rejonu Pofudnie

Dodaj wniosek o opieke (dni)

Dodaj wniosek o opieke (godz)
= Lista wnioskow
Ostatnia wyptata Okres

POWIADOMIENIA @ DOKUMENTY @ LISTA PRZETWARZANYCH WNIOSKOW @
Nazwa Wazne od Wazne do Nazwa dokumentu Nazwa Okres
Do zatwierdzenia e-wniosek o ... 16.04.2021 (max)
Do zatwierdzenia e-wniosek o 16.04.2021 (max)

Nie przypominaj

Powiadomienie o zfozonym wniosku

e Przefozony po zalogowaniu sie do Pulpitu kierownika moze zatwierdzié/odrzuci¢ wniosek z pozycji:
o listy Ogélne/Powiadomienia

o listy Zadania i wnioski/Wnioski o nieobecnoéé

= W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, nalezy podswietli¢ dany wniosek na wskazanych listach i wybra¢ przycisk Podejmij decyzje w gérnym panelu listy lub w
czynnosciach opcje Podejmij decyzje.
Obstuga procesu i wybranie jednej z opcji:

= Akceptuj - wniosek zostanie zatwierdzony,
= Odrzuc - wniosek zostanie odrzucony,
= Pozostaw w obecnym stanie.

Nastepnie nalezy wybrac przycisk Zapisz.
e po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego:
o pracownik otrzyma:
= wiadomos¢ email

= Druga opcjg jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a nastepnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia wniosek... lub przejscie na zaktadke

Zaakceptowany e-wniosek o urlop wypoczynkowy - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 28.04.2021, Planowy

Zaakceptowany Urlop wypoczynkowy: 28.04.2021 Przyczyna: Planowy

Wiadomos¢ email wystana do pracownika z potwierdzeniem zatwierdzenia wniosku

= powiadomienie w pulpicie



@ Baza2104P ~ Ogélne ~ Panel uzytkownika

Panel uzytkownika

PRACOWNIK

PAWEt ANDRZEJEWSKI
@ Serwis (EC Serwis)

Starszy mechanik

Ostatnia wyptata  Okres

® LM

POWIADOMIENIA
Nazwa Wazne od
Zaakceptowany e-wniosek o u... 16.04.2021

Zaakceptowany e-wniosek o u...  16.04.2021

®

Wazne do
16.04.2021

16.04.2021

DOKUMENTY

Nazwa dokumentu

Nie przypominaj

e nova 395 Powiadomienia

o Cymosa | @ Formulaz N Zamknij

TY NIEOBECNOSCI ® WNIOSK ®

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

1 8 / 26 Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
Urlop wypocsykowy Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
1 1 00 /16:00 Dodaj wniosek o opieke (dni)
Opieka nad zdrowym dzieckiem (godz) Dodaj wniosek o opieke (g0dz)

Lista wnioskow

® LISTA PRZETWARZANYCH WNIOSKOW ®

Nazwa Okres

Powiadomienie o zatwierdzonym wniosku

Powiadomienia

BazaPulpity [Ogc)lne PowiadomienIa]

22 Cynnosd

Otv.'ozrgdfgrr‘in;ularz Nie przypominaj ~ Podejmij decyzie  »  Zamknij

¥ Procesy

& Lista

Nazwa

Wazne od Wazne do _’E]

Zaakceptowany e-wniosek o urlop wypoczynkowy - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 18. 12020, Planowy

Powiadomienie o zatwierdzonym wniosku

® Po zaakceptowaniu wniosku w kalendarzu pracownika na zaktadce Czas pracy i nieobecnosci/Czas pracy powstaje nieobecno$é.

BazaPulpity

Dane kadrowe

Kadry pozostate

Umowy

Czas pracy i nieobecnosci
Delegacje PWS

Dane finansowe

Deklaracje pracownika

Zadania i wnioski

Norma czasu pracy

Statystyka czasu pracy
Limity nieobecnosci
Lista nieobecnosci
Planowane nieobecnosci

Rozliczenie czasu pracy

Nieobecnos¢



enQva 355 Czas pracy

= Czas pracy

BazaPulpity } Pulpit pracownika
2 (

Czas pracy i nieobecnosci » Czas pracy ]

KALENDARZ
5
< > Dzisiaj
“
Poniedziatek
@
8:00
5]
(&
7 Pracy
B 8:00
) 14 Pracy
8:00
21 Pracy
8:00
28 Pracy
8:00
9..09.09.2020

wrzesien 2020

01.09.2020 Pracy
8:00

8 Pracy

8:00

15 Pracy

8:00

22 Pracy

8:00

29 Pracy
8:00

1,8:00/1, 8:00

Wtorek

wrzesien 2020

Sroda Cawartek
2 Pracy 3 Pracy

8:00 8:00
9 Pracy 10 Pracy
500
16 Pracy 17 Pracy

8:00 8:00
23 Pracy 26 Pracy

8:00 8:00
30 Pracy

8:00 8:00

21, 168:00 /22, 176:00
Nieobecnos¢

Przyktad: Wniosek o urlop a limit urlopu dodatkowego
Jezeli pracownik posiada prawo do urlopu wypoczynkowego dodatkowego ztozenie wniosku o urlop wypoczynkowy uwzglednia w pierwszej kol ejnoci limit urlopu wypoczynkowego a w

drugiej kolejnosci limit urlopu wypoczynkowego dodatkowego. Na zaktadce Panel uzytkownika w sekcji Limity nieobecnosci aby zweryfikowac ilos¢ przystugujacego limitu urlopu
wypoczynkowego pracownika nalezy nacisng¢ przycisk wiecej....

Wowczas nastapi automatyczne przekierowanie na zaktadke Limity nieobecnosci, na ktdrej sa wykazane wszystkie naliczone dla pracownika limity.

LIMITY NIEOBECNOSC

6/26

Urlop wypoczynkowy

10/10

Urlop wypoczynkowy dodatkowy

Limit urlopu wypoczynkowego

10

Pigtek
4 Pracy

8:00

11 Pracy

8:00

18 Pracy

N: Urlop wypoczynkowy

5 Wolny

12 Wolny

19 Wolny

25 Pracy

8:00

8:00

26 Wolny

Sobota

2o ymosa X Zamknij

Czas  Czaspracy =

6 Niedziela

13 Niedziela

20 Niedziela

27 Niedziela

Niedziela



enQva 365 panel uzytkownika Limity nieobecnosci

= Limity nieobecnosci L ymosa B usta X zamknj
£\B BazaPulpity ~ Pulpit pracownika > Czas pracy i nieobecnosci Limity nieobecnosci

FILTROWANIE LISTY * | v
e Q|| & Q

Definicja = Okres 01.01.2020...31.12.2020 Tylko ostatni Q Tak Stan na dzien 09.09.2020
“

Definicja /\  Okres waznosci Limit Pozostato dni Limit godz. Pozostato godz. _B

55

Urlop wypoczynkowy [> 01.01.2020...31.12.2020

Urlop wypoczynkowy dodatkowy 01.01.2020...31.12.2020 10 10 80:00

Limity nieobecnosci

80:00

W omawianym przypadku pracownik ma pozostatego limitu urlopu wypoczynkowego 6 dni oraz 10 dni urlopu wypoczynkowego dodatkowego. Jezeli pracownik ztozy wniosek urlopowy na

10 dni roboczych wowczas automatycznie zostanie Sciggniete 6 dni urlopu wypoczynkowego oraz 4 dni urlopu dodatkowego.

Przyktad: Wniosek o delegacje

W podobny sposdb jak obieg wnioskow urlopowych dziata proces obiegu wnioskéw o delegacje.

e Ztozenie wniosku o delegacje
Ztozenie wniosku o delegacje odbywa sig w ten sam sposob, jak ztozenie wniosku o urlop.
o Pracownik loguje sie do Pulpitu pracownika
o ZPanelu uzytkownika wybiera przycisk Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa.
= Na formularzu wniosku o delegacje pracownik uzupetnia:
= Kraj docelowy,
= Domyslny srodek transportu - lista stownikowa,
= Planowane rozpoczecie - data i godzina rozpoczecia delegacii,
= Planowane zakonczenie - data i godzina zakoriczenia delegacji,
Whioskowana zaliczka - zaliczka na pokrycie kosztéw delegacii,
Cel delegacji.

ENOVE365 ranciutiomia  x [T ERITR.

(ARl ogoine Dokument dodatkowy: e-wniosek o delegacje -

Obstuga procesu

Wij DECYZIE

Wprowadzany. Pozostaw w obecnym stanie =

Data 16.04.2021 Numer TECZKAID44/WNIOSKI?

Data realizacji [ status Wprowadzany =

Pracownik KUREK BARTOSZ (044) =
Definicia Pws =
Kraj docelowy Poiska (PL) =
Domysiny Srodek transportu Pociag =
Planowane rozpoczecie 26.04.2021 [#  ec0 @©
Planowane zakoriczenie 27.04.2021 [ 2200 O
Wnioskowana zaliczka 0,00PLN

Szkolenie z modutu Kadry i Prace
Cal delegacj

Okras 26..27.04.2021 [ .en 2

Data zlozenia 16.04.2021 [

DECYZIA

Stan wniosku Oczekujacy 1= Datadecyzi B
Przefozony BUKOWSKI ROBERT (083) =

Norma w okresie wnioskowane] nieobecnosci 2, 16:00

Poprze

e, niezatwierdzone wnioski 0,0:00

Whiosek o delegacje/Ogéine
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o Nastepnie na formularzu wniosku na zaktadce Ogélne nalezy uzupetni¢ parametr Wprowadzany lub przejs¢ na zaktadke Obstuga procesu, gdzie sa dostepne przyciski
kompatybilne z opcjami do wyboru w parametrze:
= Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przetozonego do zatwierdzenia,
= Anuluj wniosek - anulowanie wniosku,
= Pozostaw w obecnym stanie.

e nova 3§5 Panel uzytkownika Dokument dodatkow... x

=

Dokument dodatkowy: e-wniosek o delegacje -

Obstuga procesu PODEJMI) DECYZJE

Woprowadzany: Pozostaw w obecnym stanie] =
Do zatwierdzenia

DOKUMENT
Anuluj wniosek

Data 1
Pozostaw w obecnym stanie

Data realizacji R “yvprowaazany i=

Whiosek o delegacje/Parametr: Wprowadzany

en OVa 365 Panel uzytkownika Dokument dodatkow... X

[Bml Ogolne Dokument dodatkowy: e-wniosek o delegacje - & ymosd | [§ Formulaz | N Zamknij
Obstuga procesu OBSEUGA ZADANIA
Zadanie Wprowadzany e-wniosek o delegacje =
Proces Whioski pracownicze ? i= Odpowiedzialny KUREK BARTOSZ
Rozpoczecie 16.04.2021 811 (L) Zakoriczenie @)
Zawiadomienie | 0:00 ®
REALIZACJA

PODEJMIJ DECYZJE

@ Do zatwierdzenia
O Anuluj wniosek

O Pozostaw w obecnym stanie

Uwagi

Historia procesu

Whiosek o delegacje/Obstuga procesu
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© Po ztozeniu wniosku przez pracownika, przetozony otrzymuije:
= wiadomos¢ email, sms

Oczekujacy e-wniosek o delegacje - KUREK BARTOSZ (044), od 26.04.2021 do 27.04.2021

Oczekujgcy Delegacja stuzbowa: od 26.04.2021 do 27.04.2021

Wiadomos¢ email wystana do przetozonego z informacjq o ztozeniu wniosku o delegacje

= powiadomienie w pulpicie
o Przetozony po zalogowaniu sie do Pulpitu kierownika moze zatwierdzi¢/odrzuci¢ wniosek z pozycji:
= listy Ogdlne/Powiadomienia
= listy Zadania i wnioski/Wnioski o nieobecno$¢
= W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, nalezy podswietli¢ dany wniosek na wskazanych listach i wybra¢ przycisk Podejmij decyzje w gornym panelu listy lub w
czynnosciach opcje Podejmij decyzje.
= Druga opcja jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a nastepnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia wniosek... lub przejécie na zaktadke
Obstuga procesu i wybranie jednej z opcji:
= Akceptuj - wniosek zostanie zatwierdzony,
= Odrzuc - wniosek zostanie odrzucony,
= Pozostaw w obecnym stanie.
Nastepnie nalezy wybrac przycisk Zapisz.
o po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego:
= pracownik otrzyma:
= wiadomos¢ email

Zaakceptowany e-wniosek o delegacje - KUREK BARTOSZ (044), od 26.04.2021 do 27.04.2021

Zaakceptowany Delegacja sfuzbowa: od 26.04.2021 do 27.04.2021

Wiadomos¢ email wystana do pracownika z potwierdzeniem zatwierdzenia wniosku

= powiadomienie w pulpicie

= Panel uzytkownika & ymosa  [@ Formuarz | X zamkni)
@ Baza2104P > Ogélne > Panel uzytkownika
2 PRACOWNIK ® LIMITY NIEOBECNOSCI ® WNIOSKI ®
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
& BARTOSZ KUREK 26 / 26 Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
Magazyn czesci (EC Czesci) SO WYPOCYTHOWY Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
"""" Kierownik Rejonu Potudnie Dodaj wniosek o opieke (dni)
@ Dodaj wniosek o opieke (godz)

R Lista wnioskow
Ostatnia wyptata  Okres

POWIADOMIENIA ® DOKUMENTY ® LISTA PRZETWARZANYCH WNIOSKOW ®
Nazwa Wazne od Wazne do Nazwa dokumentu Nazwa Okres
Zaakceptowany e-wniosekod... 16.04.2021 16.04.2021

Nie przypominaj

Powiadomienie o zaakceptowanym wniosku o delegacje
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© Po zaakceptowaniu wniosku w kalendarzu pracownika na zaktadce Czas pracy i nieobecnosci/Czas pracy powstaje nieobecnos¢.

Czas pracy o ymosd X zamkni)
Baza2104P [Pulpit pracownika ~ Czas pracy i nieobecnosci ~ Czas pracy ]
KALENDARZ Czas Czas pracy =
< Dzisiaj kwiecien 2021
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
01.04.2021 Pracy 2 Pracy 3 Wolny 4 Swigto -
———————— 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
5 Swigto 6 Pracy 7 Pracy & Pracy 9 Pracy 10 Wolny 11 Niedziela
8:00 8:00 8:00 8:00
12 Pracy 13 Pracy 14 Pracy 15 Pracy 16 Pracy 17 Wolny 18 Niedziela
500 500 ) 500
19 Pracy 20 Pracy 21 Pracy 22 Pracy 23 Pracy 24 Wolny 25 Niedziela
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
26 Pracy 27 Pracy 28 Pracy 29 Pracy 30 Pracy
[ N: Delegacja stuzbowa ] 8:00 8:00 800
-

Nieobecnos¢ Delegacja stuzbowa

e Lista Delegacje PWS/Delegacje

Po akceptacji wniosku o Delegacje stuzbowa przez przetozonego delegacja pojawi sie w Pulpicie kierownika na liscie Delegacje PWS/Delegacje jako dokument delegacji, ktéry osoba
odbywajaca podréz stuzbowa bedzie mogta wypetnic.

Delegacje P Cymnosd () Raporty & [ Lista X zamknij

BazaPulpity [ Pulpit kierownika > Delegacje PWS Detegacie]

FILTROWANIE LISTY

Q| & [suutarnae Q
Pracownik KUREK BARTOSZ (044) = Definicja dokumentu = Status Wszystkie =
Okres 1...30.09.2020

Data wystawienia Status Numer Delegowany Kraj docelowy D _E]

10.09.2020 [> Zlecona KUREK BARTOSZ (044)

Delegacja PWS

Rowniez w Pulpicie pracownika na liscie Delegacje PWS/Delegacje pojawia sie zaakceptowana delegacja.
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— Delegacje J° Cymosc (3 Raporty D [ Lista X zamknij
g‘j BazaPulpity [Pulpit pracownika Delegacje PWS Delegacie]
FILTROWANIE LISTY * | 7
fo X I Q
Definicja dokumentu i= Status Wszystkie := Okres 1...30.09.2020
&
Data wystawienia Status Numer Delegowany Kraj docelowy _E|
3
10.09.2020 [> Zlecona PWS/2020/09/0001 KUREK BARTOSZ (044) Polska (P

o Uzupetnianie szczegétowych danych delegacji

Lista Delegacja PWS

= Po otworzeniu formularza Delegacji w Pulpicie pracownika, osoba odbywajaca podrdz stuzbowg moze uzupetnic szczegotowe dane takie jak:

» Zaliczka,
= Etapy,
* Przeszacowanie walut.

en@va 3§5 Delegacje

Delegacja PWS: PW.

X

Bl Ogélne
Zaliczki

Pozyskanie walut

< > Delegacja PWS: PWS/2020/09/0001

DELEGACJA

Definicja i Seria
Numer

Data
Delegowany
Kraj docelowy

Whiosek

Cel delegaciji

Uwagi

DANE DO ROZLICZENIA

Data rozliczenia

Data kursu

ETAPY DELEGAC)I

LP Kraj

PWS = Delegacja ciagla
PWS/2020/09/0001 Kurier dyplomatyczny
10.09.2020 Domyslny srodek transportu
KUREK BARTOSZ (044) = Planowane rozpoczecie

Polska (PL) = Planowane zakoriczenie
KUREK BARTOSZ (044), Delegacja stuzbowa (24...25.09.2020)

Szkolenie z modutu Kadry i Ptace

Tabela kursowa NBP - kurs $redni (1=

Data ogloszenia

Rozpoczecie Zakonczenie

Formularz Delegacji PWS

15

@ Tk
O Nie
Pociag
24.09.2020

25.09.2020

Konsoliduj ptatnosci

Nr dokum_..

2 Caynnosd [@ Formutarz

Status | Zlecona

6:00 (O)
22:00 (©

O Nie

X

Zamknij




o Dodawanie etapu delegacji

= Nowy etap delegacji nalezy wprowadzi¢ poprzez przycisk Dodaj i uzupetnienie danych takich jak:
* Miejscowosc rozpoczecia/zakoriczenia wyjazdu,
= Srodek transportu,
= Czas trwania etapu delegacji,
= Zapewnienie wyzywienia,
= |nne informacje (ryczatt za dojazd, dni w szpitalu).

Etap delegacji 1-Po... X

0gélne < > Etap delegacji: 1- Polska ;‘) Czynnoscl [8 Formularz x Zamknij

PWS/2020/09/0001

Lp 1

ETAP DELEGAC)I

Kraj Polska (PL) = Data 10.09.2020

Rozpoczecie (miejscowest) Krakow - Numer PWS/2020/09/0001

Zakonczenie (miejscowosc) Krakéw = Delegowany KUREK BARTOSZ (044) =

Srodek transportu Pociag =

DOKLADNY CZAS IA ETAPU DE

Rozpoczecie 24092020 [ 600 ( Godziny  40:00 (O Zakoficzenie 25.09.2020 22:00 (D)

INNE

Zapewniono pelne wyzywienie @ Tk Dni w szpitalu 0

Zapewniona liczba én/obrkol 0 0 0 Ryczalt na dojazd z dworca Nie =

Ekwiwalent na wyzywienie (za caly etap) 0,00 PLN Grupuj wg krajéw 0 Tak
Etap Delegacji PWS

= Na zakfadce Koszty mozna wprowadzi¢ poniesione wydatki przez pracownika.
0gélne < > Etap delegacji: 1- Polska & Cymosd g Formularz MK Zamknij

Koszty PWS/2020/09/0001

KOSZTY ZAKWALIFIKOWANE DO TEGO ETAPU DELEGAC)!

Lp Data KOR Rodzaj Kwota Opis E‘®

1 25.09.2020 D Przejazd samochodem N Faktura za paliwo

S

e

iy

Koszty
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= Dodawanie kosztu delegacji

Nowy koszt nalezy wprowadzi¢ uzywajac przycisku Dodaj, a nastepnie uzupetnic na formularzu szczegdty kosztu:
= Rodzaj (Przejazd samochodem, Hotel/Zakwaterowanie, Srodek transportu, Inne Koszty, Inne koszty (nierozliczane)),

" Data,
= Koszt/Korekta,
= QOpis.
Ogélne < > Koszt etapu delegacji: Pozycja kosztowa nr 1 & ymosa [ Formularz N Zamkni)
PWS/2020/09/0001 1- Polska
KOSZT (KOREKTA) PONIESIONY W ZWIAZKU Z DELEGACJA Korekta O Nie
Etap 1 - Polska =

DOKUMENTY REFERENCYJNE

Dokument ewidencji

Przejazd samochodem

SZCZEGOLY KOSZTU

Rodzaj Przejazd samochodem =

Data 25.09.2020

Koszt/Korekta 150,00 PLN

Opis Faktura za paliwo =

Formularz kosztu delegacji

= Dodawanie zatacznikéw

Na formularzu Delegacji PWS na zakfadce Asystent mozna dodac zataczniki np. faktury kosztowe.

Delegacja PWS: PWS/2016/10/0001

‘OGOLNE ‘ Zatgczniki
ZALICZKI
POZYSKANIE WALUT ‘ Ustuga hotelowa.pdf

ASYSTENT

Faktura za hotel

17



= Wydruki

Z poziomu dokumentu Delegacji stuzbowej mozna wydrukowac:
= Polecenie wyjazdu stuzbowego
= Rozliczenie delegacji

PWS - Polecenie wyjazdu

PWS - Rozliczenie delegacji

Wydruki

= Zarejestrowanie delegacji

Zarejestryj delegacje

Po uzupefnieniu dokumentu delegacji z otwartego formularza delegacji pod Czynnosciami pracownik moze wybrac Zarejestruj.
= Po wykonaniu przez pracownika w Pulpicie pracownika czynnosci Zarejestruj, delegacja w Ewidencji srodkow pienieznych na liscie Delegacje (PWS) zmienia status na
Zarejestrowang, co oznacza, ze osoba obstugujaca modut Delegacje PWS moie przystapic do jej rozliczenia, ktére odbywa sie juz poza aplikacjg Pulpitu kierownika i
Pulpitu pracownika.

Uwaga!
Ostateczne rozliczenie defegacji, wyliczenie diet odbywa sie poza aplikocjg Pulpitu procownika i Pulpitu kierownika
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Przyktad: Wniosek o urlop ojcowski
o Pracownik loguje sie do Pulpitu pracownika.
® 7 Panelu uzytkownika wybiera przycisk Lista wnioskow.

# Panel uzytkownika & cymosa [@ Formuarz X Zamkai

Baza2104P > Ogélne > Panel uzytkownika

PRACOWNIK ® LIMITY NIEOBECNOSCI ® WNIOSKI ®
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
PAWEt ANDRZEJEWSKI 1 8 / 26 Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
Serwis (EC Serwis) Eionivipecaowy Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
Starszy mechanik 1 1 -00 / 1 600 Dodaj wniosek o opieke (dni)
Opieka nad zdrowym dzieckiem (godz) Dodaj wniosek o opieke (godz)
Ostatnia wyptata  Okres L Lista wnioskow ]

POWIADOMIENIA ® DOKUMENTY ® LISTA PRZETWARZANYCH WNIOSKOW ®
) Nazwa Wazne od Wazne do ) Nazwa dokumentu () Nazwa Okres

(’:) Zaakceptowany e-wniosek o u 16.04.2021 16.04.2021

O Zaakceptowany e-wnioseko u...  16.04.2021 16.04.2021

Brak danych

Nie przypominaj

Panel uzytkownika, przycisk "Lista wnioskow"

e W panelu bocznym klika w strzatke znajdujaca sie pod przyciskiem Dodaj nowy oraz z widocznych kategorii wybiera Zwigzane z nieobecnosciami, a nastepnie wniosek e-wniosek o urlop
ojcowski:

|

osek o opieke (dni)

e-wniosek o opieke (godz)
e-wniosek o urlop bezptatny

e-wniosek o urlop macierzynski

e-wniosek o urlop okolicznosciowy
e-wniosek o urlop rodzicielski

e-wniosek o urlop wypoczynkowy

Wybdr wniosku - urlop ojcowski

o Na formularzu wniosku o urlop uzupetnia:
o Okres,
© Rozliczenie,
o Dziecko.
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e nova 3§5 Panel uzytkownika X | Whnioski Dokument dodatkow.

(A=l ogolne Dokument dodatkowy: e-wniosek o urlop ojcowski - [EA 0 cymosa [ Formularz | X Zamkaij
Obstuga procesu PODEJMI) DECYZJE Wiece...
Do [Do =
DOKUMENT
Data 14.09.2020 Numer TECZKA/O0B/B/?
Data realizacji Status Wprowadzany =
WNIOSEK
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) :
Okres [ 21..27.09.2020 ]
Rozliczenie ‘ Urlop macierzyriski (100%) = l
Dziecko [ ANDRZEJEWSKI JAN (01.06.2020) = ]
DECYZJA
Przetozony KUREK BARTOSZ (044) =
Decyzja Oczekujacy =
Data decyzji
UWAGI

Formularz wniosku o urlop ojcowski

e Kierownik otrzymuje e-mail, sms i powiadomienie z informacja ztozenia wniosku przez pracownika:

8NOVA365  ranel uzykownika Powiadomienia

— Powiadomienia » amosi  F st OworZformularz  pogejmij decyzie 4 Procesy X zamknij

® 2010-enovadev-pulpity-1409 > Ogdlne > Powiadomienia

Nazwa Wazne od Wazne do _E

Do zatwierdzenia e-wniosek o urlop ojcowski - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 21...27.09.2020 [> 16.09.2020 (max)

Powiadomienie o zfozonym wniosku o urlop ojcowski

Po zaakceptowaniu wniosku przez kierownika, DKP dostaje powiadomienie zatwierdzenia.

Po zaakceptowaniu wniosku przez DKP, pracownik dostaje e-mail, a na jego kartoteke nanoszona jest nieobecnosc:

Zakonczony e-wniosek o urlop ojcowski - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006): 21...27.09.2020

E-mail dla pracownika
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Pole: Powod odrzucenia
W Pulpicie umozliwiono kierownikowi wpisanie powodu odrzucenia wniosku pracowniczego w momencie, gdy taki wniosek odrzuca. Na formularzu standardowych wnioskdw zwigzanych
2 nieobecno$ciami oraz z czasem pracy dodano pole Powéd odrzucenia z mozliwos$cig wpisania tekstu. Pole to bedzie widoczne w momencie, gdy kierownik wybierze opcje Odrzué.

(2 nova 3‘65 Panel uzytkownika x | Powiadomienia @l Dokument dodatkow
(Al Ogsine Dokument dodatkowy: e-wniosek o urlop wypoczynkowy - TECZKA/006/DOKUW/0003 3, o ymosa [ Formularz X Zamkni
Obstuga procesu PODEJMI) DECYZJE Wigcej...
1) | Do zatwierdzenia Odrzu¢ =
DOKUMENT
Data 15.04.2021 Numer TECZKA/006/DOKUW/0003
Data realizacji Status Przetwarzany =
WNIOSEK
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) =
Definicja Urlop wypoczynkowy i= Urlop na zadanie Nie
Okres 23..23.04.2021 , dni 1
Data zlozenia 15.04.2021

CZAS TRWANIA KROTSZY NIZ JEDEN DZIEN (LICZBA GODZIN)

od @® .do (@) Liczba godzin urlopu (©)

POWOD ODRZUCENIA

2.

Jest wazny projekt do dokoriczenia.

UWAGI

Odrzucenie e-wniosku o urlop wypoczynkowy przez kierownika

Tekst wpisany w polu Powdd odrzucenia bedzie przekazywany do wiadomosci e-mail po kliknigciu w przycisk Zapisz:

Odrzucony e-wniosek o urlop wypoczynkowy - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 23.04.2021, Planowy

Odrzucony Urlop wypoczynkowy: 23.04.2021 Przyczyna: PIanowy{Powc’)d odrzucenia: Jest wainy projekt do dokoriczenia.

Wiadomos¢ e-mail informujqca o odrzuceniu e-wniosku o urlop wypoczynkowy

Uzupetnienie pola Powdd odrzucenia nie jest konieczne do prawidtowego odrzucenia wniosku.
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Whioski kadrowe i ptacowe

Dodawanie wnioskow kadrowych
o Ogdlne/Wnioski
Standardowe wnioski kadrowe mozna sktadaé z listy Ogélne/Wnioski.

W celu ztozenia wniosku kadrowego na liscie Ogélne/Wnioski nalezy w prawym panelu bocznym klikngé w symbol strzatki znajdujacy sie pod przyciskiem Dodaj nowy . Nastepnie
z widocznych kategorii wybra¢ Kadrowe i wéwczas mamy dostepne nastepujace wnioski:

e-ubezpieczenie cztonka rodziny,

e-wniosek o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej,

e-whiosek o zmianeg adresu,

e-zmiana danych osobowych,

e-zmiana danych podatkowych,

e-zmiana dokumentu tozsamosci,

e-zmiana rachunku bankowego.

o
o
o
o
o
o
o

enQVva36s [

=  Wnioski 2% Cyynnosc = Lista X zamknij

@ Baza2104P { Ogélne > Wnioski

FILTROWANIE LISTY @t || 2 |[ sk na scie Q
Kategoria := Definicja i= Stan Aktywny =
@ ~ Numer Nazwa Okres Data /\  Odpowiedzialny Etap [h@)

szukaj...
Kadrowe e-ubezpieczenie cztonka rodziny
Zwigzane z nieobecnosciami e-wniosek o wydanie kopii dokumentacji pracownicze
Zwiazane z PPK e-wniosek o zmiane adresu
Ptace e-zmiana danych osobowych

e-zmiana danych podatkowych

e-zmiana dokumentu tozsamosc

e-zmiana rachunku bankowego

Whioski kadrowe

Dodawanie wnioskow ptacowych
e Ogdlne/Wnioski
Podobnie jak wnioski kadrowe wnioski ptacowe mozna sktadac z listy Ogélne/Wnioski.

Whioski ptacowe zaopatrzono w mozliwos¢ wydruku formularza oraz dodawania zatacznikow (skan uzupetnionego i podpisanego dokumentu).

W celu ztozenia wniosku ptacowego na liscie Ogélne/Wnioski nalezy w prawym panelu bocznym klikngé w symbol strzatki znajdujacy sie pod przyciskiem Dodaj nowy . Nastepnie
z widocznych kategorii wybra¢ Ptacowe i wowczas mamy dostepne nastepujace wnioski:

o e-wniosek o niestosowanie podstawowych KUP - pracownik moze ztozy¢ wniosek o pobdr zaliczek bez stosowania miesiecznych kosztéw uzyskania przychodow w podstawowe;]
wysokosci wynoszacej 250 zt. Po akceptacji e-wniosku o niestosowanie podstawowych KUP przez DKP nastepuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzier zmiany
oraz ustawienie w sekcji Koszty uzyskania przychodu parametru Wartos¢ jako 0,00.
e-wniosek o zastosowanie ulgi dla duzych rodzin - ulga ta wytacza z podstawy opodatkowania przychody do wysokosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 85528 zt
osiggniete przez podatnika, ktéry w roku podatkowym w stosunku do co najmniej czworga dzieci wykonywat wtadze rodzicielska, petnit funkcje opiekuna prawnego lub
sprawowat funkcje rodziny zastepczej. Po akceptacji e-wniosku o zastosowanie ulgi dla duzych rodzin przez DKP nastepuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzien
zmiany oraz ustawienie parametru Naliczaj zwolnienie z podatku dla duzych rodzin na Tak.
e-wniosek o zastosowanie ulgi dla powracajacych z zagranicy - ulga na powrot dotyczy podatnikéw osiedlajacych sie w Polsce. Ulga obowiazuje do wysokosci przychodow
nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 85528 zt, osiagnietych w czterech kolejno po sobie nastepujacych latach podatkowych, liczac od poczatku roku , w ktérym podatnik
przeniost miejsce zamieszkania, albo od poczatku roku nastepnego. Po akceptacji e-wniosku o zastosowanie ulgi dla powracajgcych z zagranicy przez DKP nastepuje
wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzier zmiany oraz ustawienie parametru Naliczaj zwolnienie z podatku dla powracajacych z zagranicy na Tak.
e-wniosek o zastosowanie ulgi dla pracujacych emerytow - istotg ulgi jest zwolnienie z podatku przychodéw otrzymanych przez podatnika po ukoriczeniu 60-go roku zycia w
przypadku kobiety i 65-go roku zycia w przypadku mezczyzny, do wysokosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 85528 zt. Po akceptacji e-wniosku o zastosowanie ulgi
dla pracujacych emerytow przez DKP nastepuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzien zmiany oraz ustawienie parametru Naliczaj zwolnienie z podatku dla
pracujacych emerytow na Tak.

(e}

(e}

e}
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+ Wnioski
A3q122021~DPP (o]

FILTROWANIE LISTY

Kategoria

' Numer

Nazwa

= Lista X zamkaij

O{’ & szukaj na liscie Q

:= Definicja i= Stan Aktywny =

Okres /\ Odpowiedzialny

Q szukaj...

[?9 Kadrowe e-ubezpieczenie cztonka rodziny

[‘é Zwiazane z nieobecnosciami e-wniosek o niestosowanie podstawowych KUP

[h@ Zwiazane z PPK e-wniosek o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej

B ra [h@ Ptacowe e-wniosek o zastosowanie ulgi dla duzych rodzin

e-wniosek o zastosowanie ulgi dla powr...

e-wniosek o zmiane KUP

Whioski kadrowe

Imie i nazwisko: PAWEL ANDRZEJEWSKI Krakéw, 01.01.2022 r.
Adres: ul. Sadowa 40
Krakéw, 49-421 Sady Dolne
PESEL/Dok. tozsam.: 79042963637

WNIOSEK

o niestosowanie ulgi dla klasy sredniej
Niniejszym wnioskuje do ptatnika enova365 Wersja Demonstracyjna Y“
o niepomniejszanie dochodu o kwote ulgi dla pracownikéw, o ktérej mowa@ 2 ust. 2a
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b ﬁzycznyc%
O kazdej zmianie stanu faktycznego upowazniajacego ptatnika do sm ia wzgledem mnie ww.

ulgi dla tzw. klasy $redniej zobowiazuje sie niezwtocznie poinfongo Cpracodawce.

Podstawa prawna: %
- art. 32 ust. 2b ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku g@chddowym od 0séb fizycznych (Dz. U.
22021 r. poz. 1128 ze zm.) - w brzmieniu obowiqzujac%:l stycznia 2022 r.

>

n (podpis pracownika)

Wydruk wniosku o niestosowanie ulgi dla klasy Sredniej

e Wygenerowany wydruk pracownik moze podpisac, zeskanowac i dotaczy¢ do e-wniosku za pomocg przycisku Dodaj zatgcznik.
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Przyktad obiegu wniosku kadrowego
® Pracownik loguje sie do Pulpitu pracownika.
* Na liscie Ogélne/Wnioski klika w symbol strzatki znajdujacy sie pod przyciskiem Dodaj nowy, z kategorii wnioskéw wybiera Kadrowe, a nastepnie korzysta z wniosku e-ubezpieczenie
cztonka rodziny.
* Na formularzu wniosku pracownik uzupetnia:
© Dane czfonka rodziny,
o Date i miejsce urodzenia,
o Prawo do ubezpieczenia zdrowotnego,
o Dane dotyczace dokumentu tozsamosci,
o Adres zamieszkania - pola aktywne do uzupetniania, jezeli na wniosku parametr Czy pozostaje we wspdlnym gospodarstwie domowym jest zaznaczony na NIE.

enova 365 Panel uzytkownika B8l Dokument dodatkow.
(A=l Osélne Dokument dodatkowy: e-ubezpieczenie cztonka rodziny - B ymosi  [@ Formulaz YK Zamiij
Obstuga procesu PODEIMI DECYZIE Wiecei..
Woprowadzany: Pozostaw w obecnym stanie
DO
Data 10.09.2020 |_| Numer TECZKA/044/B/7
Data realizacji [E] status Wprowadzany =

DEKLARACJA KEDU

KEDU =

WNIOSEK UBEZPIECZENIA CZLONKA RODZINY

Pracovnik KUREK BARTOSZ (044) A=

DANE CZEONKA RODZINY

Imig Adam Drugie imig Wiktor
Nazwisko Kurek

PESEL 20291040318

DATA | MIEJSC

Data urodzenia 10.09.2020 [

Miejsce urodzenia Krakow

UBEZPIECZENIE ZDROWOTNE

Posiada uprawnienia (] Tak Okres 10.09.2020 [
Stopien pokrewienstwa Dziecko —

Stopieri niepetnosprawnosci Brak =

Czy pozostaje we wspdinym gospodarstwie domowym o Tak

DOKUMENT

Rodzaj dokumentu Dowéd osobisty =

Seria i numer XXX123123

Wydany przez PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Data wydania 10.09.2020 [

Data waznosci 10.09.2030 [

ADRE MIESZKANIA

Ulica i= Nrdomu Nr lokalu

Kod pocztowy Miejscowosé =
Poczta =

Gmina = Powiat =
Wojewbdztwo nieokreslone e Kraj = =

Whiosek kadrowy/ Ubezpieczenie cztonka rodziny

e W celu przekazania wniosku do kolejnego etapu, nalezy na zaktadce Ogdlne odpowiednio uzupetni¢ parametr Wprowadzany wniosek ubezpieczenie cztonka rodziny lub przej$¢ na
zaktadke Obstuga procesu i wybrac jeden z przyciskow:
© Do realizacji,
° Anuluj,
o Pozostaw w obecnym stanie.

24



Ogolne Dokument dodatkowy: e-ubezpieczenie cztonka rodziny -

Obstuga procesu OBSEUGA ZADANIA

Zapisz &9 Czynnosci E Formularz X Zamknij

Zadanie Wprowadzany e-ubezpieczenie cztonka rodziny - KUREK BARTOSZ (044) =

Proces Whioski pracownicze ? i= Odpowiedzialny KUREK BARTOSZ

Rozpoczecie 10.09.2020 13:07 @ Zakonczenie ®
Zawiadomienie 0:00 ©)

REALIZACJA

PODEJMI) DECYZJE

@ Do realizacji [Do realizacji]
O Anuluj [Anulowany]

O Pozostaw w obecnym stanie

Uwagi

Historia procesu

Przekazanie wniosku do realizacji

Nastepnie nalezy zapisa¢ wniosek przyciskiem Zapisz.

Uwaga!
Wiosek zostonie przekaozony dalej do DKF po wybraniv przycisku Do realizagii w porametrze Wprowaodzany wniosek ubezpieczenie czfonka rodziny lub no  zokfodce Obstugo procesu.

* Whniosek zrealizowany
Jezeli pracownik DKP zrealizuje wniosek, w pulpicie pracownika pojawi sic Powiadomienie o zrealizowanym wniosku.

en Ova 3§5 Panel uzytkownika Powiadomienia
= Powiadomienia 2 cymosa [ Lista Otwozraz({grr‘?;ularz Nie przypominaj  Podejmij decyzie  H  Zamknij
@ ¥ Procesy
BazaPulpity [ Ogolne Powiadomienia ]
Nazwa Wazne od Wazne do _E]
iosek o delegacje - KUREK BARTOSZ (044), 24..25.09.2020 10.09.2020
Zaakceptowany e-wniosek o urlop wypoczynkowy - KUREK BARTOSZ (044), 14...14.09.2020, Planowy 10.09.2020 10.09.2020
Zaakceptowany e-wniosek o urlop wypoczynkowy - KUREK BARTOSZ (044), 11...11.09.2020, Planowy 10.09.2020 10.09.2020
Odrzucony e-wniosek o urlop wypoczynkowy - KUREK BARTOSZ (044), 10...10.09.2020, Planowy 10.09.2020 10.09.2020
Zrealizowany e-ubezpieczenie cztonka rodziny - KUREK BARTOSZ (044) 10.09.2020 (max)
Powiadomienie

* Whniosek niekompletny

Jezeli operator uzna wniosek za niekompletny, to pracownik otrzyma powiadomienie o niezrealizowanym wniosku. Takie powiadomienie pracownik moze zakonczy¢ i ztozy¢ nowy,
poprawny wniosek.
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Whioski zwigzane z czasem pracy
(dotyczy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi)

Dodawanie wnioskow zwigzanych z czasem pracy

® 0Ogolne/Wnioski

Standardowe wnioski zwigzane z czasem pracy mozna sktadac z listy Ogdlne/Wnioski.

W celu ztozenia wniosku zwigzanego z czasem pracy na liscie Ogdlne/Wnioski nalezy w prawym panelu bocznym klikng¢ w symbol strzatki znajdujacy sie pod przyciskiem Dodaj nowy

. Nastepnie z widocznych kategorii wybra¢ Zwigzane z czasem pracy i wowczas mamy dostepne nastepujace wnioski:

o e-wniosek o nadgodziny,

o e-wniosek o odbidr dnia wolnego za Swigto,
o e-wniosek o odbidr nadgodzin,

o e-wniosek o zlecenie nadgodzin,

o e-wniosek zlecenie odbioru nadgodzin.

e-wniosek o nadgodziny
e-wniosek o odbior dnia wolnego za swigto
e-wniosek o odbiér nadgodzin
e-wniosek zlecenie nadgodzin

e-wniosek zlecenie odbioru nadgodzin

Whioski zwigzane z czasem pracy

Przyktad obiegu wniosku zwigzanego z czasem pracy

o Pracownik loguje sie do Pulpitu pracownika.

o Na liécie Ogélne/Wnioski klika w symbol strzatki znajdujacy sie pod przyciskiem Dodaj nowy, z kategorii wnioskow wybiera Zwigzane z czasem pracy, a nastepnie korzysta z
wniosku e-wniosek o nadgodziny.

e Na formularzu wniosku pracownik uzupetnia pola:
o Data - data wystgpienia nadgodzin,
o 0d godziny - godzina rozpoczecia nadgodzin,
o Do - godzina zakoriczenia nadgodzin.
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en ova 3.65 Panel uzytkownika X | Whnioski

Dokument dodatkow

Ogélne Dokument dodatkowy: e-wniosek o nadgodziny -

Obstuga procesu PODEJMIJ DECYZJE

Woprowadzany:
DOKUMENT
Data

Data realizacji

OGOLNE

Pracownik
Data

Dzien pracy

Od godziny

Czas
DECYZJA
Przetozony

Data decyzji

Stan wniosku

WAGI

Pozostaw w obecnym stanie

09.06.2022 Numer

Zapisz 28 Czynnosc [@ Formularz X Zamknij

Przejdz do Obstugi procesu

TECZKA/O06/ECP/?

Wprowadzany =

Status

ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) =

09.06.2022

Praca w normie (7:00 .. 15:00)

15:00 ® do 1700 ®

2:00®©

KUREK BARTOSZ (044)

ii

Oczekujacy

Whioski zwigzane z czasem pracy/e-wniosek o nadgodziny

* Aby przekaza¢ wniosek o nadgodziny do akceptacji przetozonego naleiy uzy¢ parametru Wprowadzany dostepnego bezposrednio na formularzu wniosku na zaktadce Ogélne.

W parametrze znajdujq sie opcje:

o Do zatwierdzenia - wskazanie tej opcji skutkuje przekazaniem wniosku do przetozonego do zatwierdzenia,

o Anuluj wniosek - opcja pozwala anulowa¢ wniosek,

o Pozostaw w obecnym stanie - opcja umozliwia zapisanie wniosku bez przekazania go do akceptacji osobie przetozonej.

Ustawienie w powyzszym parametrze opcji Do zatwierdzenia, a w drugim kroku zapisanie wniosku skutkuje przekazaniem go do akceptacii przetozonego.

Obstuga procesu

Dokument dodatkowy: e-wniosek o nadgodziny -

PODEJMIJ DECYZJE

Woprowadzany | Pozostaw w obecnym stanie]

Do zatwierdzenia

DOKUMENT

Anuluj wniosek
Data 0f

Pozostaw w obecnym stanie
Data realizacji

[ Staws Vvprowaozany =

Parametr "Wprowadzany"

Druga mozliwoscig przekazania wniosku do osoby przetozonej jest przejscie na formularzu wniosku na zaktadke Obstuga procesu, gdzie s3 dostepne przyciski kompatybilne z

parametrem Wprowadzany dostepnym na zaktadce Ogdlne:

o Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przetozonego do zatwierdzenia,

o Anuluj wniosek - anulowanie wniosku,
® Pozostaw w obecnym stanie.
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e nova 365 Panel uzytkownika X | Whnioski Dokument dodatkow

Bl Ogolne Dokument dodatkowy: e-wniosek o nadgodziny - PLUERNN 9 cymosa [ Formularz M Zamkaij
OBSEUGA ZADANIA
Zadanie Wprowadzany e-wniosek o nadgodziny =
Proces Whioski pracownicze ? := Odpowiedzialny ANDRZEJEWSKI PAWEL
Rozpoczecie 09.06.2022 15:45@ Zakonczenie ®
Zawiadomienie 09.06.2022 15:45 ®©

REALIZACJA

PODEJMIJ DECYZJE

@ Do zatwierdzenia
O Anuluj wniosek
O Pozostaw w obecnym stanie

Uwagi

Historia procesu

Przekazanie wniosku do zatwierd;
Nastepnie nalezy zapisa¢ wniosek przyciskiem Zapisz.
Uwaga!
Whiosek trafi do przetozonego po wskazaniu w parametrze Wpi fzany opcji Do zatwierdzenia i zapisaniu wniosku lub po wybraniu przycisku Do zatwierdzenia na zaktadce Obstuga procesu..

o Po ztozeniu wniosku przez pracownika przetozony otrzymuje:
o wiadomos¢ email, sms
o powiadomienie w pulpicie

e nova 365 Panel uzytkownika

Panel uiytkownika o Cymosd  [g Formuarz MK Zamknij

@ BaazaPulpity » Ogélne > Panel uzytkownika

PRACOWNIK ® URLOP WYPOCZYNKOWY ® POWIADOMIENIA ®
26 / 26 Nazwa Wazne od Wazne do
BARTOSZ KUREK . .
- = Pozostalo | Wymiar wg KP Do zatwierdzenia e-wniosek 0 ... 15.09.2020 (max)
Magazyn czesci (EC Czesci)
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy
Kierownik Rejonu Potudnie
Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
Ostatnia wyptata Okres T = S
Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
Dodaj wniosek o opieke (dni)
Dodaj wniosek o opieke (godz)
Lista wnioskow Nie przypominaj

Powiadomienie o ztozonym wniosku

e Przetozony po zalogowaniu si¢ do Pulpitu kierownika moze zatwierdzié/odrzuci¢ wniosek z pozycji:
o listy Ogélne/Powiadomienia
o listy Zadania i wnioski/Zadania pracownika

enpva ELEN powiadomienia

Powiadomienia o cymosc | [ Lista O“"‘j{ﬁgr"?;“la” Podejmij decyzie W’ Procesy X zamknij
Nazwa Wazne od Wazne do _E]

Do zatwierdzenia e-wniosek o nadgodziny - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 15.09.2020 |> 15.09.2020 (max)

0gdlne/Powiadomienia
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enQva 3:65 Zadania pracownika

— a ania raCOWni a Czynnosci = Lista : Podejmij decyzje Procesy Zamknij
Zad p k = Ot\.vozrgdfgrqugularz

4(6,/ BaazaPulpity [Pulpit kierownika ~ Zadania i wnioski ~ Zadania pracownika ]

FILTROWANIE LISTY %
Z Q| &y sz ras Q
- Pracownik KUREK BARTOSZ (044) := Definicja i= Stan Aktywny i= Zakres Wszystkie =
®

Okres (wszystko)

Tytut Rozpoczecie Zakonczenie Stan zadania Przypisane do _E]

Do zatwierdzenia e-wniosek o nadgodziny - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 15.... D 15.09.2020 KUREK BARTOSZ (044)

&

Zadania i wnioski/Zadania pracownika

W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, nalezy podéwietli¢ dany wniosek na wskazanych listach i wybra¢ przycisk Podejmij decyzje w gornym panelu listy.

e n °Va 365 Panel uzytkownika Powiadomienia

Powiadomienia Otworz formularz | podejmij decyzie % Procesy

PullpityHR > Ogolne > Powiadomienia

Nazwa Wazne od Wazne do

Do zatwierdzenia e-wniosek o nadgodziny - KUSTRA ZYGMUNT (043), 10.11.2021 D 10.11.2021 (max)

Podejmij decyzje

Druga opcjg jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a nastepnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia lub przejscie na zaktadke Obstuga procesu i wybranie
jednej z opcji:

o Akceptuj - wniosek zostanie zatwierdzony,
e Odrzuc - wniosek zostanie odrzucony,
= Pozostaw w obecnym stanie.

en °Va 365 Panel uzytkownika X | Powiadomienia Dokument dodatkow.
Ball ogélne Dokument dodatkowy: e-wniosek o nadgodziny - TECZKA/043/ECP/0001 IS 5 cynnosci | [§ Formularz X Zamkni)
Obstuga procesu £
ga p PODEJMIJ DECYZJE Przejdz do Obstugi procesu
I Pozostaw w obecnym stamd SEI
Akceptuj i
DOKUMENT |
i Odrzu¢ ‘
Data 10.11.20)
Pozostaw w obecnym stanie ‘
Data realizacji TEE]SES TPrZEewarzany’ =
OGOLNE
Pracownik KUSTRA ZYGMUNT (043) =

0Ogdine/Do zatwierdzenia
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en °Va 365 Panel uzytkownika X | Powiadomienia Dokument dodatkow

Bl Ogolne Dokument dodatkowy: e-wniosek o nadgodziny - TECZKA/043/ECP/0001

Zapisz P Cymosd  [@ Formulaz N Zamkni)

OBSEUGA ZADANIA

Zadanie Do zatwierdzenia e-wniosek o nadgodziny - KUSTRA ZYGMUNT (043), 10.11.2021 =

Proces Whioski pracownicze 27 := Odpowiedzialny NOWAKOWICZ EDMUND

Rozpoczecie 10.11.2021 12:53 @ Zakoriczenie @
Zawiadomienie 10.11.2021 12:53 (O]

REALIZACJA

PODEJMIJ DECYZJE

@ Akceptuj
O Odrzué

O Pozostaw w obecnym stanie

Uwagi

Historia procesu ==== NOWAKOWICZ EDMUND (037), 10.11.2021 12:53, Do zatwierdzenia ==== -

==== KUSTRA ZYGMUNT (043), 10.11.2021 12:53, Wprowadzany ====

Akceptacja wniosku

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk Zapisz.
Po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego pracownik otrzyma:

» wiadomos¢ email
= powiadomienie w pulpicie

e nova 365 Panel uzytkownika

Panel uzytkownika & ymosd  [@ Formuarz | N Zamkni

@ BaazaPulpity > Ogélne ~ Panel uzytkownika

PRACOWNIK ® URLOP WYPOCZYNKOWY ® POWIADOMIENIA ®

Nazwa Wazne od Wazne do
PAWEt ANDRZEJEWSKI 26 / 26 .

Zaakceptowany e-

Pozostato / Wymiar wg KP
Serwis (EC Serwis)

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

Starszy mechanik = -
Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
Ostatnia wyptata Okres ST . =
Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy

Dodaj wniosek o opieke (dni)

Dodaj wniosek o opieke (godz)

Lista wnioskow Nie przypominaj

Powiadomienie o zatwierdzonym wniosku
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Po zaakceptowaniu wniosku w kalendarzu pracownika na zakfadce Czas pracy i nieobecnosci/Czas pracy powstaje zapis obejmujacy nadgodziny:

= Czas pracy & Cymosi | X zamknij

oS BaazaPulpity [Pulp'\tpra(uwnika Czas pracy i nieobecnosci » Czas pracy

KALENDARZ Czas Czas pracy =
0
a P Dzisiaj wrzesieri 2020
]
Poniecziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela
@ 01092020 Pracy 2 Pracy 3 Pracy 4 Pracy. 5 Wolny 6 Niedziela
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
=
E]
7 Pracy 8 Pracy 9Pracy 10 Pracy 11 Pracy 12 Wolny 13 Niedziela
@ 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
oy 16 Pracy 15 Pracy 16 Pracy 17 Pracy 18 Pracy 19 Wolny 20 Niedziela
800 DP: 10:00 8:00 8:00 8:00
21Pracy 22 Pracy 23 Pracy 2 Pracy 25 Pracy 26 Wolny 27 Niedziela
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
28 Pracy 29 Pracy 30 Pracy
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
15...15.09.2020 1, 10:00/1, 8:00 wrzesien 2020 22, 178:00 /22, 176:00

Informacja o nadgodzinach

Na dniu pracy powstat zapis uwzgledniajacy Prace poza norma oraz Nadgodziny do przeniesienia:

en OVa 3§5 Czas pracy Dzien pracy: ANDRZ... x

Zapisz 2o Cgynnosci [@ Formularz X Zamknij

&= Dzieri pracy: ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 15.09.2020

Rozliczenie nadgodzin OGOLNE
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) =
Data 15.09.2020 Od godziny 7:00©
Poprawne we/wy dnia o Tak Czas 10:00 @
STREFY
Definicia 0d godziny Czas ﬁr

Praca w normie

Praca poza norma 15:00 2:00

Nadgodziny do przeniesienia 2:00

LEI Dodaj nowy zapis

Dzieri pracy/Ogdine
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e noVa 3§5 Czas pracy

Dzien pracy: ANDRZ

[BEl Ogolne Dzien pracy: ANDRZEJEWSKI PAWEE (006), 15.09.2020 AN 9 cynnos [ Formuaz | X Zamknij
DO ROZLICZENIA
Czas 2:00 ()
Czas rozliczany 2:00 (O
ROZLICZONE
Data Definicja Czas Czas rozliczany

Dzien pracy/Rozliczenie nadgodzin

Whiosek o odbidr dnia wolnego za swieto

Jest to wniosek nalezacy do kategorii: Zwigzane z czasem pracy.

OGOLNE

Typ danych, do ktérych

przypisane jest zdarzenie Pracownicy
Nazwa e-wniosek o odbiér dnia wolnego za swieto
Nazwa formatowana e-wniosek 0 odbior dnia wolnego za $wieto
[ Kategoria Zwigzane z czasem pracy ] =
Symbol TECZKA

Definicja dokumentu dodatkowego: e-wniosek o odbidr dnia wolnego za Swieto

Zakres dni $wigtecznych za ktdre mozliwy jest odbiér dnia wolnego jest zgodny z okresem rozliczeniowym pracownika. Wybrane dni muszg zawiera¢ sie w tym samym okresie
rozliczeniowym.

Whiosek o odbidr nadgodzin

® Pracownik loguje sie do Pulpitu pracownika.

= Na liécie Ogélne/Wnioski klika w symbol strzatki znajdujacy sie pod przyciskiem Dodaj nowy, z kategorii wnioskéw wybiera Zwigzane z czasem pracy, a nastepnie korzysta z wniosku
e-wniosek o odbiér nadgodzin.

o Na formularzu wniosku pracownik uzupetnia pola:
o Data - data odbioru nadgodzin,
o 0d godziny - godzina rozpoczecia odbioru nadgodzin,
o Do - godzina zakoriczenia odbioru nadgodzin,

o w sekcji Rozliczenie pracownik wybiera czy odbierane godziny s3 za prace w dni wolne czy za nadgodziny w dni robocze.
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ENOVA365 paneiuzytcownika x| Wrioski 9 Dokument dodatkow..

(A=l Ogoine Dokument dodatkowy: e-wniosek o odbiér nadgodzin - EECA [ ymnosa [ Formuaz | X Zamknij
L CE FODEIMI DECYZIE Przejdz do Obsiugi procesu ‘

Wprowadzany Pozostaw w obecnym stanie =

DOKUMENT ‘
Data 09.06.2022 |_j Numer TECZKA/006/ECP/? |
Data realizacji |:] Status Wprowadzany = |
OGOLNE

Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) =

Data odbioru 14.06.2022  [] i
Dzieri pracy Praca w normie (7:00 .. 15:00)

Godzina od 1300 @© do 1500 ® |
Czas 2:00 (D)

ROZLICZENIE

[ Za prace w dni woine Za nadgodziny w dni robocze ]

DECYZIA

PrzetoZony KUREK BARTOSZ (044) =

Data decyzji [ :
Stan wniosku Oczekujacy =

UWAG

e-wniosek o odbidr nadgodzin

e Powyborze jednej z powyzszych opcji pojawi sie okno Rozliczenie czasu pracy za okres z mozliwoscig zaznaczenia przez pracownika, ktdre nadgodziny bedzie odbierat:

e nova 365 Panel uzytkownika X | Whnioski Rozliczenie czasu pr.
Rozliczenie nadgodzin [ Rozliczenie czasu pracy za okres ] & ymosi  [g Formularz X zamkni)
e-wniosek o odbior nadgodzin -
STREFA
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) =
Okres 1..30.06.2022

DNI PRACY DO ROZLICZENIA

Data Dzien Nieobecnos¢  Planowany Przepracowany Odchytka Do rozliczenia Rozliczone Whioski

09.06.2022 Pracy 8:00 10:00 2:00

Rozliczenie czasu pracy za okres

o W powyiszym przypadku pracownik wybrat w sekcji Rozliczenie opcje Za nadgodziny w dni robocze, a nastepnie zaznaczyt, ze chce odebrac 2 nadgodziny z dnia 09.06.2022 r. i
potwierdzit zmiany przyciskiem OK. Pojawi sie komunikat informujacy o zmianach na formularzu, ktory potwierdzamy przyciskiem TAK.

@ Dane na formularzu zostaty zmienione

yadzi¢ zmienione dane?

A Masz aktywne zadanie zwiazane z zamykanym formularzem. Wiecej informacji na zaktadce
4% Obstuga procesu. EWniosek_o_odbidr_nadgodzin: e-wniosek o odbidér nadgodzin -

[ w ] e ] e

Komunikat dot. zmian na formularzu
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e Wodwczas na formularzu e-wniosku o odbidr nadgodzin w sekcji Rozliczenie pojawi sie informacja o dniu badz dniach i ilosci nadgodzin za ktdre pracownik odbiera czas wolny:

enQva 365 Panel uzytkownika x | Whioski Dokument dodatkow
Ogélne Dokument dodatkowy: e-wniosek o odbiér nadgodzin - (AN [ o [ Formulaz ) Zamkail
Obstuga procesu MIl DECYZIE
gap MIFDECYZE Przejdz do Obslugi procesu

Wprowadzany: Pozostaw w obecnym stanie =
DOKUMENT
Data 09.06.2022 [_] Numer TECZKA/006/ECP/?
Data realizacji u Status Wprowadzany =
OGOLNE
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) =
Data odbioru 14.06.2022 []
Dzien pracy Praca w normie (7:00 .. 15:00)
Godzina od 13:00(0)| do 15:00 ()
Czas 2:00 ()

Za prace w dni woine Za nadgodziny w dni robocze Usun
09.06.2022 (2:00)
CYZIA
Przetozony KUREK BARTOSZ (044) =
Data decyzji []
Stan wniosku Oczekujacy =

UWAG!

e-wniosek o odbidr nadgodzin - rozliczenie

oAby przekaza¢ wniosek o odbiér nadgodzin do akceptacji przetozonego nalezy uzy¢ parametru Wprowadzany dostepnego bezposrednio na formularzu wniosku na zaktadce Ogélne.
W parametrze znajduja sie opcje:
o Do zatwierdzenia - wskazanie tej opcji skutkuje przekazaniem wniosku do przetozonego do zatwierdzenia,
o Anuluj wniosek - opcja pozwala anulowac wniosek,
o Pozostaw w obecnym stanie - opcja umozliwia zapisanie wniosku bez przekazania go do akceptacji osobie przetozonej.

Ustawienie w powyzszym parametrze opcji Do zatwierdzenia, a w drugim kroku zapisanie wniosku skutkuje przekazaniem go do akceptacji przetozonego.

Dokument dodatkow. X

e nova 3§5 Panel uzytkownika X | Whnioski X

Dokument dodatkowy: e-wniosek o odbiér nadgodzin -

Obstuga procesu PODEJMI) DECYZJE

l Wprowadzany: I Do zatwierdzenia| =

Do zatwierdzenia

DOKUMENT
Anuluj wniosek
Data 23
Pozostaw w obecnym stanie
Data realizacji T StEws vvprowaazany =

Parametr "Wprowadzany"

Druga mozliwoscig przekazania wniosku do osoby przetozonej jest przejscie na formularzu wniosku na zaktadke Obstuga procesu, gdzie s3 dostepne przyciski kompatybilne z
parametrem Wprowadzany dostepnym na zaktadce Ogdlne:

o Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przetozonego do zatwierdzenia,
o Anuluj wniosek - anulowanie wniosku,
® Pozostaw w obecnym stanie.
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en oVa 365 Panel uzytkownika x | Wnioski Dokument dodatkow

[Bml Ogolne Dokument dodatkowy: e-wniosek o odbiér nadgodzin - K ymosa  [@ formuaz M Zamknif
Obstuga procesu OBSLUGA ZADANIA
Zadanie Wprowadzany e-wniosek o odbiér nadgodzin =
Proces Whioski pracownicze ? i= Odpowiedziainy ANDRZEJEWSKI PAWEL
Rozpoczecie 23.09.2021 15:43(0) Zakonczenie ®©
Zawiadomienie 23.09.2021| 15:43 ®©

REALIZACJA

PODEJMIJ DECYZJE

@ Do zatwierdzenia

O Anuluj wniosek

O Pozostaw w obecnym stanie

Uwagi

Historna procesu

Nastepnie nalezy zapisa¢ wniosek przyciskiem Zapisz.

Uwaga!
y opcji Do zatwi ia i zapisaniu wniosku lub po wybraniu przycisku Do zatwierdzenia na zakfadce Obstuga procesu..

Whiosek trafi do przetozonego po wskazaniu w parametrze Wp

» Po ztozeniu wniosku przez pracownika przetozony otrzymuije:

o wiadomos¢ email, sms
o powiadomienie w pulpicie

en °Va 365 Panel uzytkownika

= Panel uzytkownika & cymos | [ Formuar | X zamknij

Baza_wnioski > Ogolne > Panel uzytkownika

® LIMITY NIEOBECNOSCI ® WNIOSK ®

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

BARTOSZ KUREK 26 / 26 Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
Magazyn czesci (EC Czesci) Lilop vypoczyTiCey, Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
,,,,,,, Kierownik Rejonu Poludnie Dodaj wniosek o opieke (dni)
@ Dodaj wniosek o opieke (godz)

= Lista wnioskow
Ostatnia wyptata Okres

® DOKUMENTY ® LISTA PRZETWARZANYCH WNIOSKOW ®
Nazwa Wazne od Wazne do Nazwa dokumentu Nazwa Okres
Do zatwierdzenia e-wniosek 0 ... 23.09.2021 (max)
Nie przypominaj

Powiadomienie o ztozonym wniosku

e Przetozony po zalogowaniu sie do Pulpitu kierownika moze zatwierdzi¢/odrzuci¢ wniosek z pozycji:
o listy Ogélne/Powiadomienia
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e nova 3’65 Panel uzytkownika Powiadomienia

POWiadomienia =) Lista Olu'Jerazdfgm;ularz Podejmij decyzje i}’ Procesy X Zamknij

Baza_wnioski [Ogdlne Powiadonﬂenia]

Nazwa Wazne od Wazne do _B

Do zatwierdzenia e-wniosek o odbiér nadgodzin - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 27.09. |> 23.09.2021

(max)

0Ogéline/Powiadomienia

W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, nalezy podswietli¢ dany wniosek na wskazanych listach i wybra¢ przycisk Podejmij decyzje w gérnym panelu listy:

en@vases

Powiadomienia

=3 /~ Powiadomienia B ousa  OMZImET [eodeimideze [ Pocesy X zamkoy

Baza_wnioski > Ogélne » Powiadomienia

®)
e © rarametry
~ zatwierdzenia e-wniosek (max)
cS
Decyzja l Pozostaw w obecnym stanie} =
Akceptuj
5@5 Odrzuc

Podejmij decyzje

Druga opcjg jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a nastepnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia lub przejscie na zaktadke Obstuga procesu i wybranie
jednej z opji:

® Akceptuj - wniosek zostanie zatwierdzony,
o Odrzuc - wniosek zostanie odrzucony,
* Pozostaw w obecnym stanie.

g nova 3§5 Panel uzytkownika x | Powiadomienia Dokument dodatkow.

Ogélne Dokument dodatkowy: e-wniosek o odbiér nadgodzin - TECZKA/006/ECP/0003 IVEI 9 cynnosc [ Formulaz M Zamkni)
Obstuga procesu PODEJMIJ DECYZJE Przejdz do Obstugi procesu
lDo zatwierdzenia I l =
Akceptuj
DOKUMENT
Odrzuc
Data 23.09.2
Pozostaw w obecnym stanie
Data realizacji T StEws FPrzewarzany =
OGOLNE
Pracownik ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) =
Data odbioru 27.09.2021

DP: 7:00 .. 15:00

Dzien pracy
Godzina od 13:00 ©
Czas 2:00(©

0gdine/Do zatwierdzenia
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en ova 3‘65 Panel uzytkownika x | Powiadomienia bl Dokument dodatkow X

Dokument dodatkowy: e-wniosek o odbiér nadgodzin - ...

Zapisz & Cynnosa  [@ Formularz X Zamknij

OBStUGA ZADANIA

Zadanie Do zatwierdzenia e-wniosek o odbiér nadgodzin - ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 27.09.2021 =

Proces Whioski pracownicze 14 i= Odpowiedzialny KUREK BARTOSZ

Rozpoczecie 23.09.2021 16:19 @ Zakonczenie @
Zawiadomienie 23.09.2021 16:19 ©)

REALIZACJA

PODEJMI) DECYZJE

@ Akceptuj
O Odrzu¢

O Pozostaw w obecnym stanie

Uwagi

Historia procesu ==== KUREK BARTOSZ (044), 23.09.2021 16:19, Do zatwierdzenia ==== =

==== ANDRZEJEWSKI PAWEL (006), 23.09.2021 15:43, Wprowadzany ====

Akceptacja wniosku

Nastepnie nalezy wybrac przycisk Zapisz.
Po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego pracownik otrzyma:

» wiadomos¢ email
e powiadomienie w pulpicie

e I’IOVE ;65 Panel uzytkownika

= Panel uiytkownika o Cymosa  [@ Formularz X zamknij

@ Baza_wnioski ~ Ogélne > Panel uzytkownika

PRACOWNIK ® LIMITY NIEOBECNOSCI ® WNIOSKI ®

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy

PAWEE ANDRZEJEWSKI 25 / 26 Dodaj wniosek o delegacje stuzbowa
""" Urlop wypoczynko
@ Serwis (EC Serwis) VY P RO Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
Starszy mechanik Dodaj wniosek o opieke (dni)

Dodaj wniosek o opieke (godz)

. Lista wnioskow
Ostatnia wyptata Okres

POWIADOMIENIA ® DOKUMENTY ® LISTA PRZETWARZANYCH WNIOSKOW ®
Nazwa Wazne od Wazne do Nazwa dokumentu Nazwa Okres
Zaakceptowany e-wniosek 0 0...  23.09.2021 23.09.2021

Nie przypominaj

Powiadomienie o zatwierdzonym wniosku

Po zaakceptowaniu wniosku na kalendarzu pracownika na zaktadce Czas pracy i nieobecnosci/Czas pracy powstaje zapis obejmujacy odbior nadgodzin:
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= Czas pracy

Czas pracy

Pl Dococozuezosnsep [Pulp\( pracownika > Czas pracy i nieobecnosci

KALENDARZ
<> Dzisiaj
S Poniedziztek
5B
8:00
&
“Z
6 Pracy
E DP: 11:00
(&
@ 13 Pracy
8:00
20 Pracy
8:00
27 Pracy
8:00
1..01.06.2022

czerwiec

7 Pracy
8:00

2022

Wtorek

14 Pracy

DP: 6:00

Sroda

01.06.2022 Pracy

2:00

8 Pracy
800

15 Pracy
800

21 Pracy
8:00

28 Pracy
8:00

1,8:00/1, 8:00

czerwiec 2022

22 Pracy
8:00

29 Pracy
800

Cawartek
2 Pracy 3pracy
8:00 8:00
9 Pracy 10 Pracy
DP: 10:00 8:00
16 Swigto 17 Pracy
8:00
23 Pracy 24 Pracy
8:00 8:00
30 Pracy o1
8:00 8:00

21,171:00 /21, 168:00

Informacja o odbiorze nadgodzin

Na dniu pracy powstat zapis uwzgledniajacy Prace poza normg oraz Rozliczenie nadgodzin (prac):

enQva 365 Pracownicy

Dzien pracy: ANDRZ..

X

Piatek

4 Wolny

T Wolny

18 Wolny

25 Wolny

Sobota

Czas Czas pracy
Niedziela
5 Swigto
12 Niecziela
19 Niedziela
26 Niedziela

Zamknij

Rozliczenie nadgodzin

WeWy

Dzieth pracy: ANDRZEJEWSKI PAWEE (006), 14.062022 [EIENE & @r [ romue

ANDRZEJEWSKI PAWEE (006), (wszystko)

DZIEN PRACY

Data

Od godziny

Czas

Poprawne wejscia/wyjscia

STREFY CZASU PRACY

14.06.2022
7:00 O
6:00 (O

® Tak

Import WeWy

X

Zamkni)

Definicja

Praca w normie

Od godziny Czas

Rozliczenie nadgodzin (prac)

2:00

1-61 Dodaj nowy zapis

enQva 365 Pracownicy

Dzien pracy: ANDRZ..

X

Dzieri pracy/Ogdlne

(Bl Ogolne

Ro:

WeWy

enie nadgodzin

Dzieth pracy: ANDRZEJEWSKI PAWEE (006), 14.062022 [EIENE & @r [ romue

ANDRZEJEWSKI PAWEE (006), (wszystko)

DO ROZLICZENIA

Czas

Czas

rozliczany

Whioski

ROZL

ICZONE

(C]
(O]

Data

Definicja

Czas

Czas rozliczany

Import WeWy

X

Zamkni)

Dzieri pracy/Rozliczenie nadgodzin
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Whioski zwigzane z PPK

Dodawanie wnioskdw zwigzanych z czasem pracy

Obieg wnioskow zwigzanych z PPK przedstawia si¢ podobnie jak obieg wnioskéw kadrowych i ptacowych.
e Ogolne/Wnioski
Standardowe wnioski zwigzane z czasem pracy mozna sktadac z listy Ogélne/Wnioski.
W celu ztozenia wniosku zwigzanego z czasem pracy na liscie Ogélne/Wnioski nalezy w prawym panelu bocznym Kliknaé w symbol strzatki znajdujacy sie pod przyciskiem Dodaj nowy

. Nastepnie z widocznych kategorii wybra¢ Wnioski zwigzane z PPK i wéwczas mamy dostepne nastepujgce wnioski:
e-wniosek o dobrowolne przystapienie do PPK wiek 55+,
e-wniosek o rezygnacje z PPK,
e-wniosek o zgtoszenie do PPK,
e-whiosek o wznowienie wptat do PPK,
e-whiosek o zmiane procentu sktadki na PPK.

Uzupetniajac wniosek nalezy wskaza¢ dzien zmiany warunkéw uczestnictwa w PPK. Wniosek o zmiane procentu wymaga uzupetnienia wysokosci sktadki PPK. W przypadku wyboru nieprawidtowej
opcji zostanie wyswietlona informacja o btedzie.

39



en@vVvas3e6s

dla biznesu

Soneta Sp.z o.0.
ul. Wadowicka 8A, 30-415 Krakow, tel. +48 12 349 28 00,
e-mail: kontakt@enova.pl,
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