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WPROWADZENIE

Niniejsza instrukcja opisuje nastepujgce procesy realizowane z wykorzystaniem portalu do
elektronicznego wnioskowania o urlop:

1. Whnioskowanie o urlop:
1.1. anulowanie urlopu
1.2. usuwanie urlopu
1.3. skrécenie urlopu (przerwa w urlopie).
2. Planowanie urlopow.
3. Planowanie urlopu w imieniu pracownika przez OCP.
4. Zastepstwa - wyznaczanie przez przetozonego zastepujacego (zastepstwo procesowe).

Elektroniczne wnioskowanie dotyczy wnioskéw o nastepujgce nieobecnosci:

e Urlop wypoczynkowy

e Urlop wypoczynkowy ,na zadanie”

e Urlop okoliczno$ciowy

e Urlop opiekunczy

e Zwolnienie — opieka nad dzieckiem do lat 14 (w dniach lub godzinach)
e Zwolnienie — sita wyzsza (w dniach lub godzinach)

Oraz wnioskow o:
e Prace zdalng okazjonalna.

Papierowe wnioski urlopowe/planowanie urlopéw zostajg zastgpione elektronicznym obiegiem
w dedykowanej aplikacji (portalu). Proces wnioskowania i udzielania pozostatych nieobecnosci
realizowany jest w dotychczasowym trybie (wnioski papierowe).

WAZNE UWAGI OGOLNE

Elektroniczne wnioskowanie o urlop realizowane w portalu opiera sie o dane zapisane w kartotece
kazdego pracownika w SAP w zakresie katalogu absencji i limitow nieobecnosci (kontrola dostepnych
limitéw dla wnioskéw o nieobecnos¢), a takze bazuje na zaimplementowanym w SAP mechanizmie
kolizji (np. kolizje z innymi nieobecnosciami).

Pracownik skfadajgcy wniosek o nieobecnos$¢ bedzie widziat na ekranie petng liste typdw wnioskdw,
jednak bedzie moégt ztozy¢ wniosek tylko o te nieobecnosci, dla ktérych ma ustalony limit
do wykorzystania np. wniosek o zwolnienie w celu opieki nad dzieckiem bedzie mégt ztozy¢ pracownik
posiadajgcy odpowiedni limit dla nieobecnosci zapisany w kartotece SAP. Aplikacja dokonuje
automatycznego przeliczenia sald limitéw podczas sktadania wniosku o nieobecnos¢, dlatego mozliwe
bedzie ztozenie wniosku o nieobecnosé tylko w ramach dostepnego limitu nieobecnosci (np. nie bedzie
mozliwe ztozenie wniosku o urlop w wymiarze 27 dni roboczych, jezeli limit urlopu wypoczynkowego
w danym roku kalendarzowym wynosi tylko 20 dni). Dodatkowo mechanizm aplikacji przewiduje
obstuge kolizji zinnymi nieobecnos$ciami poprzez wyswietlenie komunikatu dla uzytkownika o istniejgcej
kolizji np. ,w okresie od.. do ... istnieje inna kolidujgca nieobecnos¢”.

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyriska)
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Dane podstawowe Dane dodatkowe
*Rodzaj wniosku: | Urlop wypoczynkowy (7]
Limit biezgcy: Urlop wypoczynkowy
Dostepny zalegly: | Urlop na zadanie
:CSt'E_'ZJ"I'_-,’ ;j'ejg:.:}-': Opiekei:z Ijﬂi]ﬂl't.lBBKPdﬂi

Wykorzystanie w biezacym roku: | Opieka(2 dnilart.188KP godziny
Biezacy wniosek: | Urlop opiekuriczy

*Data: | Sita wyzsza dni E

Sita wyzsza godziny

Praca zdalna okazjonalna
Dane dodatkowe

Urlop okolicznosciowy

< () Komunikaty

W okresie 13.02.2023 - 14.02.2023 wystepuje inna
kolidujgca nieobecnos¢ lub obecnosc

Proces wnioskowania urlopowego oparty o Sciezke workflow zapewnia petny elektroniczny obieg
wniosku o nieobecnos¢ - wniosek ztozony i zaakceptowany w aplikacji przez przetozonych, zostanie
automatycznie zapisany w odpowiednim infotypie w SAP (IT2001 Nieobecnosci).

Pracownik ma mozliwos¢ anulowania ztozonego w aplikacji wniosku o nieobecnos$¢ lub usuniecia
nieobecnosci. Anulowanie nieobecnosci mozliwe bedzie tylko wtedy, gdy wniosek nie uzyskat jeszcze
akceptacji przetozonych. Po zaakceptowaniu nieobecnosci przez przetozonych, pracownik bedzie miat
mozliwos¢ usuniecia wniosku. Usuniecie wniosku realizowane bedzie w $ciezce workflow —usuniecie
nieobecnosci wymaga akceptacji przetozonych. Aplikacja umozliwia réwniez wnioskowanie o przerwe
w urlopie (skrocenie urlopu), co w praktyce oznacza mozliwo$¢ wnioskowania o wczesniejszy powrot
z nieobecnosci, pdZniejsze jej rozpoczecie lub tez ,luke” w nieobecnosci (przyktad: wystawiony zostat
wniosek o urlop wypoczynkowy na 4 dni, a pracownik musi przyj$¢ do pracy drugiego dnia, wéwczas
zamiast usuwac cate 4 dni, pracownik sktada wniosek o przerwe w urlopie na drugi dzierl)

Wazne ! Wielozatrudnienie (réwnolegte zatrudnienie) - aplikacja obstuguje pracownikdéw zatrudnionych
na wiecej niz jednym numerze osobowym. Z poziomu strony gtéwnej aplikacja zapewnia wybdr umowy,
a tym samym numeru osobowego do inicjalizacji dalszych proceséw - pracownik, ktory ma wiecej niz
jedng umowe o prace w UW ma mozliwos¢ przetaczenia sie w aplikacji pomiedzy umowami przy uzyciu

ikonki

Pojawiajgce sie w niniejszej instrukcji okreslenie ,$ciezka workflow” oznacza zbidr krokdw potrzebnych
do tego, aby zainicjowany przez pracownika wniosek o nieobecnos¢, zostat zatwierdzony i zapisany
(,zaksiegowany”) w systemie SAP.

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyniska)
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Proces elektronicznego wnioskowania urlopowego opiera sie o dane zapisane w SAP w 1T9010 Workflow
urlopy i jest to kluczowy infotyp dla dziatania catego procesu. W 1T9010, dla kazdego pracownika,
zapisane sg informacje o osobach akceptujgcych wniosek. Aplikacja przewiduje dwustopniows Sciezke
akceptacji sktadanych wnioskéw - ztozony przez pracownika wniosek urlopowy bedzie trafiat
do akceptacji Bezposredniego przetozonego, a nastepnie do Przetozonego, wskazanych w tym infotypie.
Mozliwa jest réwniez jednostopniowa Sciezka akceptacji wniosku, wéwczas zapis na IT9010 dla danego
pracownika powinien miec zapisang tylko informacje o przetozonym, ktéry bedzie akceptowat wniosek.

Kazdy pracownik, na stronie gtéwnej aplikacji (karta Dane osobowe / Dane organizacyjne), bedzie mogt
zobaczy¢ dane 0sdb biorgcych udziat w procesie wnioskowania (Bezposredni przetozony, Przetozony).

Dane osobowe

Imie:

Nazwisko:

Dane organizacyjne

Stanowisko:

starszy specjalista

Jednostka organizacyjna:

Sekcja Spraw Nauczycieli Akademickich

Przetozony

Kottuniak Grzegorz

Bezposredni przetozony:

Gaczyniska Magdalena

Uwaga ! Pracownik, ktéry nie ma wskazanego w IT9010 Przetozonego nie moze ztozy¢ elektronicznego

whniosku o urlop. Pracownik otrzyma komunikat o braku mozliwosci ztozenia wniosku o urlop.

<

X

0 Komunikaty

Btad podczas sktadania wniosku
Nie mozesz zlozy¢ wniosku przez aplikacje, poniewaz nie

zostali wyznaczeni dla Ciebie akceptanci. Zglos sie do
kierownika jednostki organizacyjnej

Zamknij

W przypadku otrzymania takiego komunikatu nalezy skontaktowac sie z odpowiednimi stuzbami
administracyjnymi wydziatu/jednostki, a w przypadku jednostek organizacyjnych administracji

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyniska)
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ogdélnouniwersyteckiej - z BSP uw, Pani Katarzyna Kalinowska (e-mail:
katarzyna.kalinowska@adm.uw.edu.pl).

POWIADOMIENIA MAILOWE

Procesowi elektronicznego wnioskowania o urlop /planowania urlopdéw towarzyszg powiadomienia
mailowe, ktére wystepujg na okreslonych etapach workflow, a ich adresatami sg poszczegdlni uczestnicy
procesu akceptacji — system wysyta powiadomienia mailowe ze skrzynki urlopy.fiori.sap@uw.edu.pl na
adres pracownika w domenie uw.edu.pl zapisany w SAP.

ADRES PORTALU

fiori.sap.uw.edu.pl

Dostep do portalu mozliwy jest wewnatrz sieci Uczelni lub przez bezpieczne potgczenie VPN
z zainstalowang aplikacjg GlobalProtect (wiecej o ustudze VPN ).

LOGOWANIE DO PORTALU

Logowanie do portalu fiori.sap.uw.edu.pl jest analogiczne jak do portalu samoobstugi pracowniczej SAP
(portal.sap.uw.edu.pl)

Uzytkownik
Hasto
Jezyk

PL - polski v

Zmiana hasta

Nazwe uzytkownika oraz procedure zmiany hasta mozna znalezé na stronie mojekonto.uw.edu.pl

JEZYKI APLIKACII

Aplikacja jest wspierana w dwdch jezykach: w jezyku polskim oraz w jezyku angielskim. Jezyk wyboru
aplikacji zalezny jest od ustawien jezyka przeglagdarki internetowej. W przypadku checi zmiany jezyka
aplikacji na jezyk polski konieczna jest zmiana ustawien jezyka przegladarki internetowej na jezyk polski.

ROLE W APLIKACII

o Pracownik — rola nadawana kazdemu pracownikowi automatycznie, niezwtocznie
po zarejestrowaniu pracownika w SAP (stosunek pracy w UW), umozliwia sktadanie wnioskow
i planowanie urlopdéw. Jezeli po zalogowaniu do aplikacji pracownik nie widzi swoich danych
osobowych i przypisania organizacyjnego (imie, nazwisko, nazwa jednostki organizacyjnej)
oznacza to, ze pracownikowi nie zostaty przypisane uprawnienia do obstugi aplikacji. W takim
przypadku konieczny jest kontakt z Dziatem IT UW w celu nadania uprawnien;

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyniska)
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o Przetozony, Bezposredni przetozony (Manager) — otrzymujg osoby wskazane w [T9010,
umozliwia akceptacje wnioskéw urlopowych i planéw urlopowych. W chwili startu aplikacji
(styczen 2023 r.) uprawnienia zostaly nadane automatycznie na podstawie wskazan
kierownikéw jednostek. W kolejnych etapach uzytkowania aplikacji uprawnienia nadawane
beda na whniosek uzytkownika - szczegoty na stronie
https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi/UslugiSAPProjektUrlopy/

o Zastepstwa — osoby, ktére zostaty wyznaczone na zastepce w procesie akceptacji wnioskéw
urlopowych muszg posiadaé uprawnienia_ menadzerskie. Bez posiadania takich uprawnien
osoba zastepujgca nie bedzie miata dostepu do ztozonych wnioskéw oczekujgcych na
akceptacje. Osoba wyznaczajgca zastepce powinna wystgpi¢ o nadanie uprawnien swojemu
zastepcy poprzez utworzenie zgtoszenia W systemie JIRA
https://it.jira.uw.edu.pl/servicedesk/customer/portal/6/create/439 (Zgtoszenie zastepstw
manager - TMP Urlopy)

o OCP - operator czasu pracy (osoba odpowiedzialna dotychczas w danej jednostce
organizacyjnej za wprowadzanie do SAP nieobecnosci urlopowych, tworzenie plandw
urlopowych).

APLIKACJE PRACOWNIKA

Strona gtdwna sktada sie z kilku ,kart” oraz zwijanego paska aplikacji, czyli serwiséw stuzacych
do realizacji konkretnego kroku procesu. Strona gtdwna pozwala na szybkie przetaczanie sie
uzytkownika miedzy aplikacjami.

S s I _

3 Strona gidwna

Portal SAP ESS PaskilPITy/RMUA Whioski urlopowe
Zostawienio wynagrodzenia | RMUA | Formularze PIT

& Portal ESS @

£ Wnioski

Moje whioski Dane osabowe @

starszy specjalista +  Kiiknij. aby ziozyé nowy wniosek

Limit Dostgpae

« & Plany urlopowe
Planowanie urloptw
W plan urlopowy

Plany urlopowe wspoipracownikéw

Imig:

Mazwisko:

Urlop wypoczynkowy 78 i
Urlop na adanie CETY)

Whiosek o przenwe w urlopie

+ ik, aby Hlozyé nowy wniosek

] Mo kalendarz Dane organizacyjne

Stanowiske,

starszy specalista

Jednostka organizacyjna
Przelozony:

Bezposredni przelozony:

g Panowane uropy F Whioski oczekujace
Py

Kk na wriosek aky wysnietlié szczegdly

Data Status Rodzaj wniosku Data

24.01.2023-25.01.2023  Zatwie

Urlop wypoczynkowy  27.01.2023

27.01.2023 W pez

Dane sg pogrupowane i przedstawione na stronie gtdwnej w postaci kilku czytelnych ,kart”:

Dane osobowe, jednostka org., stanowisko, imie i nazwisko Przetozonego/Bezposredniego
przetozonego.

Planowane urlopy (informacja o planowanym urlopie; aplikacja umozliwia z tego poziomu ztozenie
wniosku o urlop wypoczynkowy w zaplanowanym terminie za pomocg przycisku Zf6z wniosek)

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyniska)
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Q Planowane urlopy
—
Data Status

23.01.2023-12.02.2023 Zt6z wniosek

Whnioski oczekujgce - karta prezentuje liste wnioskdéw pracownika oczekujacych na akceptacje
przetozonych (przetozonego). Po kliknieciu w jedng z pozycji na liscie wnioskdéw, wyswietlone zostanie
okno szczegdtéw wniosku. Z tego miejsca pracownik moze anulowac wniosek (anulowanie wniosku
mozliwe jest tylko przed uzyskaniem akceptacji przetozonych).

Whioski oczekujgce
r_\ Kliknij na wniosek aby wyswietli¢ szczegoty

Rodzaj wniosku Data

Urlop wypoczynkowy 20.01.2023

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyniska)
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Whiosek

Dane podstawowe Dane dodatkowe Historia

Rodzaj wniosku:

Urlop wypoczynkowy

Limit biezacy:
0 dni

Dostepny zalegty:
24 dni

Dostepny biezacy:
0 dni

Wykorzystanie w biezacym roku:
2dni

Biezgcy wniosek:
1 dni

Data:

Dane dodatkowe

Osoba zatwierdzajagca:

Komentarz:

Historia

Status Osoba Data Akcja Opis

=

Anuluj

Karta Portal SAP ESS Paski/PITy/ RMUA umozliwia bezposrednie przetaczanie sie do portalu
samoobstugi pracowniczej, na ktérym udostepniane sg Paski ptacowe, PITy i RMUA, dostepnego pod

adresem portal.sap.uw.edu.pl

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyniska)
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o s _

& Portal ESS

Wybir weladu

B Wnioskd [[Bezposrednio podiegh ©[v
Do akeeptacji
Moje vnioski — Portal SAP ESS Paski/PITy/RMUA
— el o £20 Pas MU

= Plany urlopowe 2l . Zestawienle wynagroazenia | RMUA | Formularze PIT
Planowanie urlopéw

) Dane osobowe >
Méj plan urlopowy &)
Plany urlopowe wspslpracowniksw i
Zatwierdzanie plancw urlopowych -

Nazwisko

B M) kalendarz -_— Whiosek o przenwe w urlopie

+  Kliknij, aby zlozyé nowy wniosek
22 Zastepstwa
Dane organizacyine

Portal SAP ESS PaskilPITy/RMUA

Zestawienie wynagrodzenia { RMUA / Formularze PIT

S

Pozostate karty stuzg do realizacji procesu wnioskowania:

Whioski urlopowe (w tym wniosek o prace zdalng okazjonalng).

Whnioski urlopowe
C\l' Kliknij, aby ztozy¢ nowy wniosek
Limit Dostepne

Urlop wypoczynkowy )

Po kliknieciu w karte Whnioski urlopowe wyswietlona zostanie karta szczegdtéw wniosku. Po wyborze
rodzaju wniosku z listy (pole Rodzaj) oraz wskazaniu dat, pracownik ma mozliwo$¢ wystania wniosku
o nieobecnos¢. Pracownik moze ztozy¢ tylko wnioski o te nieobecnosci, dla ktérych ma przyznane limity.
Limity nieobecnosci Zwolnienie — opieka nad dzieckiem, Zwolnienie — sita wyzsza oraz dla wniosku
o prace zdalng okazjonalng generowane sg w systemie na poczatku kazdego roku kalendarzowego. W
przypadku braku dostepnosci limitu w systemie — zwolnienie opieka nad dzieckiem oraz sita wyzsza
(pomimo posiadanych uprawnien limit nie zostat utworzony) nalezy skontaktowac sie z Panig Katarzyng
Kalinowskg (e-mail: katarzyna.kalinowska@adm.uw.edu.pl).

Przy sktadaniu wniosku o prace zdalng okazjonalng, pracownik zostanie poproszony o podanie
dodatkowych informacji:

1) potwierdzenie ztozenia o$wiadczenn pracownika wnioskujgcego o prace zdalng (tres¢
o$wiadczen dostepna po kliknieciu w znak ,,?” pasek Rodzaj wniosku) oraz
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2) wskazanie miejsca $wiadczednia pracy zdalnej.

Ztozenie wniosku bedzie mozliwe dopiero po uzupelnieniu tych pdl.

*Rodzaj wniosku:

Praca zdalna okazjonalna o | (7]

Limit biezgcy:
24 dni

Dostepny biezgcy:
21 dni

Wykorzystanie w biezgcym roku:

3 dni

Biezacy wniosek:

1 dni

*Data:

28.08.2023 - 28.08.2023 |
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OSWIADCZENIA PRACOWNIKA WNIOSKUJACEGO O PRACE, ZDALNA /
DECLARATIONS OF THE EMPLOYEE APPLYING FOR REMOTE WORK:

+ zostalem{am) poinformowany(a) o ryzyku zawodowym wiazacym sig z wykonywaniem pracy
zdalnej oraz sposcbami ochrony przed mogacymi wystapi¢ zagrozeniami; /[ have been informed
of the occupational risks attached to performing remote work and how fo protect myself from

any hazard that may arise;

+ zapoznalem (am) si¢ 7 zasadami bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania; [ I have read the principles of safe and kygienic remote
work performance and underiake to comply with them,

+ na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu §wiadczenia pracy wskazanym przeze mnie
iuzgodnionym z pracodawca, zapewnione 53 bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy; / there are
safe and hygienic working conditions af the remote worksiation, in the work location designated
by me and agreed with the emplover;

» potwierdzam, Ze zapoznalem (am) sie z Instrukcja ochrony danych osobowych oraz wymogami
w zakresie bezpieczefstwa 1 ochrony informacyi przy wykonywaniu pracy zdalnej oraz
zobowiazuje sie do ich przestrzegania; / [ declare that I have read the Personal Data Protection
Guidelines and the requirements for formation security and protection while working remotely,
and I undsrtake to comply with them;

s potwierdzam, Ze zapoznalem (am) sig z zasadami wykonywania pracy zdalnej ckazjonalnej
okreflonymi w zarzadzeniv nr 127 Rektora Uniwersytetn Warszawskiego z dnia 5 lipca 2023 .
w sprawie zasad wykonywania okazjonalne) pracy zdalne) na Unrwersytecie Warszawskim oraz
zobowiazuje sig do ich przestrzegania. / I declare that I have read the principles of performing
occasional remote work specified in the Ordinance No. 127 of the Rector of the University af
Warsaw on the principles of performing occasional remote work ai the University of Warsaw
dated 5 July 2023, and | undertake to comply with them.

sprawie zasad wykomywania okazjonalne] pracy zdalnej na Uniwersytecie Warszawskim / Legal
ground: ordinance No. 127 of the Recior of the University of Warsaw dafed 5 July 2023 on the
principles of performing occasional remote work af the University of Warsaw

Podstawa prawna: zarzadzenie nr 127 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 5 lipca 2023 «. w :|

ha po
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Komentarz:

*Potwierdzam zlozenie oswiadczen. Tresc oswiadczen dostepna po
kliknieciu w znak ,?" (pasek Rodzaj wniosku):

O

#Miejsce swiadczenia pracy zdalnej — zaznacz wiasciwe:

O W moim miejscu zamieszkania
O W innym miejscu

*Adres w Polsce — wpisz: kod pocztowy, miasto, ulica, numer domu,
numer mieszkania:
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Whiosek

Dane podstawowe Dane dodatkowe

*Rodzaj wniosku:
Urlop wypoczynkowy (2]
Urlop wypoczynkowy |

Urlop na zadanie

Opieka(2 dni)art.188KPdni

Opieka(2 dni)art.188KP godziny

Urlop okolicznosciowy
Odni

Wykorzystanie w biezgcym roku:
2 dni

Biezgcy wniosek:

0 dni

*Data:

| 21.01.2023 - 21.01.2023 \

Dane dodatkowe

Komentarz:

[ Wyslij

W przypadku sktadania wniosku o nieobecnos¢ dotyczgcg rozliczonych okreséw (okresy, za ktore zostato
wyptacone wynagrodzenie) pracownik otrzyma komunikat systemowy jak na ponizszym zrzucie ekranu
(Indyw. data w przesztosci rozliczania listy ptac nie zostata osiggnieta). W celu ztozenia wniosku nalezy
zignorowac ten komunikat i klikng¢ przycisk Wyslij.

» Indyw. data w przesztosci rozliczania listy ptac nie
zostata osiggnieta

Whniosek o przerwe w urlopie (skrécenie absencji) — karta pozwala na ztozenie wniosku
o wczesniejszy powrot z nieobecnosci, pdzniejsze jej rozpoczecie lub tez o ,luke” w nieobecnosci.
Funkcjonalno$¢ dostepna jest dla wnioskdw zaakceptowanych przez przetozonych i zapisanych
w systemie (zapis w SAP IT2001).
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)

Whiosek o przerwe w urlopie

Kliknij, aby ztozy¢ nowy wniosek

Dane podstawowe

*Zakres:

®) Dziennie

Whiosek o skrocenie absenciji

x|

Dane dodatkowe

) Godzinowo

*Data:

25.01.2023 - 25.01.2023

8]

Dane dodatkowe

Anulowane absencje:

Urlop wypoczynkowy

Ukry] pasek filtra  Filtry (1) m

1 zdarzenia:

Jednostka organiz:

Status: Zaskceptoy
Etap: Zatwierdzony

Dane podstawowe

Zakres:

L R " ARV v

Data:

‘ Dane dodatkowe

Anulowane absencje:
Urlop wypoczynkawy

Historia

Status Osoba

“__—
Przelozony ol
L]

Wersja
robocza

15

Dane dodatkowe

Wyslij

oI ox

Whniosek o skrocenie absencji

Historia

Data Akcja Opis
2023-01-05 Zaakceptow
13:37:52 any

2023-01-05
13:35:38

Wystany do
akceptacii
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Wazne | Wielozatrudnienie — pracownik, ktéry ma wiecej niz jedng umowe o prace w UW, ma mozliwos¢

przefaczenia sie na stronie gtéwnej aplikacji pomiedzy umowami przy uzyciu ikonki

)

&5 0000 kierownik biura Aktywny...

Umowa

000 specjalista badawczo-techniczny Aktywny

kierownik biura Aktywny

Moje wnioski
W serwisie Moje wnioski (zwijany pasek aplikacji w panelu bocznym) pracownik ma mozliwos¢ $ledzenia
aktualnych statuséw ztozonych wnioskéw.

=) = Standard *

Menu widoku pozwala na filtrowanie wnioskow wg etapu przetwarzania, sortowanie oraz zapisywanie
wiasnego, ulubionego widoku (opcja dostepna po rozwinieciu paska ,Standard”).

WAZNE!

W celu ods$wiezenia strony i zaktualizowania wnioskow i ich statusdw nalezy kazdorazowo przycisngc
przycisk START.

: M6j widok[~ ] ,
Moje widoki
1 Ukryj pasek filtra ~ Filtry (1) m

Standard

Data zdarzenia:

dd.MM.yyyy - dd.MM.... [

ptwarzania Sygnatura Stowo kluczowe: Data

| M6j widok . ad.MMyyyy - dd. MM

@EO@E

ku kadrowego  Etap akceptacji  Poczatek waznosci  Koniec waznoéci  Sygnatura  Zatwierdzajacy

| |
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Planowanie urlopow

Serwis umozliwia pracownikowi zaplanowanie urlopu w aplikacji, w tym:

o tworzenie wersji roboczej planu,

o przestanie planu do akceptacji przetozonych.
Funkcjonalno$¢ planowania urlopéw dostepna bedzie w aplikacji w okresie od 1 stycznia do 30 czerwca
kazdego roku kalendarzowego.

Aplikacja wymaga zaplanowania minimalnej liczby dni urlopu wypoczynkowego — limity okreslone
zostaty w taki sposéb, aby kazdy pracownik zaplanowat wykorzystanie 50 % urlopu zalegtego oraz 50%
urlopu biezgcego. Na ekranie planowania informacja o dostepnych limitach urlopu wypoczynkowego
bedzie sie dynamicznie zmieniata wraz z zaznaczaniem kolejnych dni w planie urlopu (edycja poprzez
klikanie kratek kalendarza; aby zaznaczy¢ wiecej niz jeden dziern nalezy uzy¢ klawiszy ctri+shift,
a nastepnie klikng¢ na pierwszy dzien planowanego urlopu, przesung¢ kursor do wybranego dnia i na
tym dniu ponownie klikng¢).

W czasie planowania urlopu, w kazdej chwili, mozna skorzystac z przycisku Kontrola, pozwalajgcego na
weryfikacje planu z wymaganiami. Po weryfikacji planu konieczne jest wystanie planu urlopu
do akceptacji. Wazne! Planowanie nie posiada elementéw Workflow (akceptacja planu jest
jednostopniowa).

Planowanie urlopow

marzet 023 Informacie dodatkowe:

0.00dni 0,00 guts

Planowanie urlopéw

styczen 2023 > Infermacje dodatkowe:

26.00 dni / 208 co godz 26.00 dni f 208.00 gosz

urlep zalegty

urle
urlepu
416.00 godz 26.00 dr

Rok planowania: 2023

luty 2023 Status planu: nowy

> Legenda

M Fian urlopowy

EEON
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Opis informacji o saldach urlopowych (dodatkowe informacje, ktére pomagajg prawidtowo zaplanowac

urlop):

o Urlop zalegty — suma dostepnych limitéw urlopu wypoczynkowego za poprzednie lata (ktorych
okres zmniejszania obejmuje rok planowania)
o Urlop biezgcy (bez 4 dni urlopu na zagdanie) — limit urlopu wypoczynkowego na rok planowania,

po odjeciu 4 dni na urlopu na zgdanie

o Urloptacznie —suma limitéw urlopu zalegtego i biezgcego
o Minimum do zaplanowania — liczba dni, jakie pracownik musi zaplanowac¢ (50 % limitu urlopu

zalegtego + 50 % limitu urlopu biezgcego)

o Zaplanowano — liczba dni roboczych planu urlopowego (nie uwzglednia zaznaczonych dni

wolnych / $wiat)

Przestanie planu powoduje blokade edycji planu. Status planu zmienia sie z ,,nowy” na ,wystany”.
Zaakceptowany plan urlopowy zmienia status na ,zatwierdzony”. W przypadku odrzucenia planu przez

Managera, plan wraca do statusu ,edytowany”.

Po zaakceptowaniu planu urlopu przez przetozonego, pracownik moze przywrdéci¢ swoéj plan do edycji
klikajgc przycisk Ponowna edycja i dokona¢ zmiany w planie urlopowym. W takiej sytuacji plan bedzie

wymagat ponownego wystania do akceptacji.

Planowanie urlopdw

styczen

2023

nnnnn

Informacje dodatkowe:

6.00 dni/ 43 00 godz 26.00 dni / 208.00 gadz

uriop zalegly urlap biezacy b
urlapu na zgdanie

32,00 dni /256,00 godz 39.50 dni /316,00 gocs

uriop tgcanie min. do zaplanowania
47 dni/ 37600 godz

zaplanowano

Rok planowania: 2023

Status planu: zatwierdzony

panomaeayc]a l

Moj plan urlopowy

Po zaakceptowaniu planu urlopow pracownik moze sprawdzi¢ swoj plan urlopowy w serwisie Mdj plan

urlopowy (plan urlopowy mozna wydrukowac lub zapisa¢ w formie pliku .pdf).
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pdfheaders=;base64,JVBERiOxLjMNCiXvv73vv73vv73vww70NCiVSU1...

Plan urlopowy na rok: 2023

9 lw|nizfi3fufisfisf1?
Stvezed

Luty

Marzec

Kwiecie

Maj

Crerwiec

Lipiec

Sierpieit

Wrzesiei

Paidz.

Listopad

Grudzied

Plany urlopowe wspotpracownikow

Serwis Plany urlopowe wspétpracownikow daje mozliwos¢ wgladu w plany urlopowe zespotu.
Domyslnie, po otwarciu aplikacji, wySwietlany jest czas pracy pracownika. Plan urlopow
wspotpracownikow wyswietlany jest po wybraniu z listy rozwijanej wglagdu Wspdtoracownicy.

Lista wspotpracownikdw budowana jest na podstawie przypisania pracownika do podobszaru
kadrowego oraz podgrupy pracowniczej (nauczyciele akademiccy bedg widzieli tylko pracownikéw
z grupy nauczycieli akademickich, a pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi - tylko
pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi, przypisanych w SAP do tego samego
podobszaru kadrowego).

Wybdr wgladu

| Szukaj

] M6j czas pracy

Wspdtpracownicy

19

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyriska)



ELEKTRONICZNE WNIOSKOWANIE O URLOP/PLANOWANIE URLOPOW, PRACE ZDALNA OKAZJONALNA -
INSTRUKCJA
fiori.sap.uw.edu.pl

Okres wyboru danych: Wybér weladu:

[« Joro1a023-31012003 B[] [[Weppracownicy =[7]
O Pracownik Status NI PO WT SR CZ Pl 50 NI PO WT SR cz Pl 50 NI PO WT SR cz Pl 50 NI PO WT SR cz Pl 50 NI PO WT
a a o o 2 1 e 1 f 1 1 = 3
O o o . .
O o o = 5 1 x 1 1 It 10 8 2
] o o 9 2 1 L u o f 1 s 2
(] @ v o= w v on o f 0 -
] o v e o 1 2 noow f 1 s 2
(] - v = @ v on o . w0 -
0 - v = @ v on o f w0 -
(] - e e = [
0 T e e e -

I . H EEEEEEEEEEEEEEEE

D a 0 ] 2 13 % [ -] = 10 u 12 EE] 1 15 15 17 18 13 2 a 8 =]

Mdj kalendarz
W serwisie Méj kalendarz pracownik ma mozliwosc:

o sprawdzenia swojego harmonogramu pracy oraz harmonogramow wspoétpracownikdw
z zespotu;
o wgladu w sktadane wnioski.

Domyslnie, po otwarciu aplikacji, wyswietlany jest czas pracy pracownika. Kalendarz wspotpracownikéw
wyswietlany jest po wybraniu z listy rozwijanej wglagdu Wspdtoracownicy.

Wybor weladu

| |zukaj

[ Méj czas pracy

Wspétpracownicy

W serwisie Mdj kalendarz pracownik moze zmienia¢ okres wyswietlania danych przy uzyciu klawiszy
funkcyjnych 24 godziny, Dzien, Tydzien, Miesigc.

24 Godziny Dzien Tydzien m

Z poziomu serwisu Mdj kalendarz mozliwe jest rowniez sktadanie wnioskdw o nieobecnos¢ lub przerwe
w urlopie. Z tego poziomu aplikacji pracownik moze réwniez zawnioskowac o usuniecie nieobecnosci
(funkcjonalnos¢ dostepna tylko dla zaakceptowanych wnioskow).
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Wybierz akcje
Obecno$é/Absencia

Przenwa w urlopie

Whniosek
saktowy ] ~

Dane podstawowe  Dane dodatkowe

nia 2023
~Rodzaj wriosku
4 o5 p6 sotf meB pod wilDse 11 2 pt13 50tld niedS podd6 wi 17 & 18 crld F ﬂwm 22 por23 wt.24 5. 25 V26 pt 27 S0k28 me2d por30 we 31
Urlop wypoczynkowy e
1 ton wypoczymiowy Tl i Limit biezacy:

| 0 dni
Dostepny zslegly:
13 dni

Dostepny biszacy:
0 dni

Wykorzystanie w biezacym roku:

17 i
Biezacy wniosek:
| 1 dni
< *Data
| (04012023 - 04012023

Dane dodatkowe

Komentarz:

.‘ | Wi .

Nazwa [ 24 Godziny ‘ Driefi Tydzien m

Urlop wypoczynkowy

<  Dzisig > »  1stycznia 2023 - 31 stycznia
od
Jierz wszystkie 8l gs5.012023 aw.5 pt 6 sob.7 niedB pon® wt 10 & 11 w12 pt 13 sob.14 nieddS ponl6 wt 17 S 18 czw. 19 et 20 (sob

Do

002023 ] urtoe wypoczymiomy
Widok kompaktowy I

Etap
Zatwierdzony

Kopiuj

Usur

Przerwa w urlopie
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VWNIOSEK O SKrocenlie ansenc)l *

Dane podstawowe Dane dodatkowe

*Zekres:
c2v12 pt. 13 sok14 fielS porl6 w17 5r. 18 czvlg F asotZI mie22 por23 we. 24 sr. 25 c2v26 pt. 27 50k28 nie29 por30 we 31 .
@) Dziennie

N {_) Godzinowo
u jju fju i
I *Data:
05.01.2023 - 20.01.2023

Dane dodatkowe

Anulowane absencje:

Urlop wypoczynkowy
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APLIKACJE PPRZELtOZONEGO/BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Strona gtowna pracownika posiadajgcego role Przetozonego/Bezposredniego przetozonego zawiera
dodatkowe karty:

Whnioski do akceptac;i

Status planowania urlopéw

Nadchodzace nieobecnosci

Moi zastepcy

oraz dodatkowe serwisy Do akceptacji oraz Zastepstwa.

O
O
O
O

£ Strona gtéwna Portal SAP ESS Paski/PITy/RMUA Whioski urlopowe

1= E—

epedialists Zestawienie wynagrodzenia | RMUA / Formularze PIT +  Klikni, aby zlodyé o
& Portal ESS
Dane osobowe Limit Dostgpne
9
2 Wnioski - Urlop wypoczynkowy
e Urlop na tadanie YT
Do akceptacii — i
S Whiosek o przerwe w urlopie Opieka(2 ey
7 E - G_ et o ot dni)art. 188KPdni
oje wnioski Kiiknij, aby zlozyé nowy wriosek
d Opiekal(2 dni)art.188KP
Dane organizacyjne godziny =
¥ Plany urlopowe
Stanowisko:
Planowanie urlopdw
Méj plan urlopowy
Przelozony:
Plany urlopowe wspdtpracownikéw
. ) Bezposredni przsiozony
Zatwierdzanie plandw urlopowych
Planowanie urlopw operator czasu pracy
.. 4 Planowane urlopy Whioski do akceptacji Whioski oczekujace
Méj kalendarz 1 r_—_‘ f_—_'
— Kiiknij na wniosek aby wyswietlic szczegoly Klikni] na wniosek aby wySwietlic szczegoty
2% Zastepstwa Data Status Pracownik Dane szczegolowe Rodzaj wniosku Data
Brak danych Wycofanie: Urlop Wniosek o skrécenie 12122022
wypoczynkowy, absencii
05.01.2023 - 20.01.2023
. Urlop wypoczynkowy 17.01.2023
Urlop wypoczynkowy,
19.01.2023
Uriop wypoezynkowy,
20.01.2023
Urlop wypoczynkowy,
23.01.2023
. Urlop wypoezynkowy,
* 25012023
f) Status planowania urlopow Nadchodzace nieobecnosci o2 Moi zastepcy 020
L/ Klikni, aby przejéé do zatwierdzania f‘% >  Kiikni, aby urachomié aplikacje
Pracownik Dane szczegélowe
Brak danych
Brak danych

Whnioski do akceptacji

Karta wyswietla informacje o wnioskach oczekujgcych na akceptacje. Bezposredni przetozony/
Przetozony ma mozliwos¢ akceptacji lub odrzucenia wniosku o nieobecnos¢. Po kliknieciu w karte
uzytkownik zostanie przeniesiony do serwisu Do akceptacji. Lista wnioskdw zostanie wyswietlona po

kliknieciu w przycisk L=

Uzytkownik ma mozliwo$¢ filtrowania wnioskow po etapie ich przetwarzania:
o Bezposredni przetozony
o Przetozony
o Zatwierdzony
o Odrzucony
o Anulowany
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M6j widok ~

R Ui pasestusa ray ) (D)

S ponsiess
v 1 Wriosk e 2 & 2

Do akcepach Bezpasrean prasiozony o

o Wnioski (0) Preciazony @ [
I T o | omm rEmimET) | Gl (remeamsl Gme

Planowanie urlopew

Anulowany

W] plan urcpony

B W6 kalendarz

& zastspana

by rozpocayt, itaw odpoiiedrie ry.

Liste wyswietlonych wnioskdw mozna sortowaé¢ wedtug kazdej z kolumn, po kliknieciu w nazwe
kolumny, na ekranie zostang wyswietlone opcje sortowania.

Moj widok *

Ukryj pasek filtra ~ Filtry (2) m

Rodzaj wniosku Etap przetwarzania Sygnatura Stowo kluczowe: Data zdarzeni
1 pozycja v | Liczba pozycji: 5 v M ] =]
L
i =
Whioski (36) (&](E] ][

Numer wniosku kadro... =  Typ wniosku kadrowego Etap akceptacji  Inicjator (Imig i nazw,) Poczatek waznosci  Koniec waznosci  Sygnatura
= Sortuj rosnaco ' Whiosek o absencje / obecno$¢ Zatwierdzony 25.01.2023 26.01.2023 /2600/2023/4 >

= Sortuj malejaco Whiosek o absencje / obecnosc Zatwierdzony 21.01.2023 21.01.2023 /2600/2023/2 >

Zamrazaj Whiosek o absencje / obecos¢  Zawierdzony 20012023 20012023 1260020231 )

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zapisania swojego ustawienia widoku i uzywania go jako domyslnego (opcja
dostepna pod przyciskiem Standard.

=T Standard *

Moje widoki
SHEEE twarzania: Sygnatura:
zycji: 2 v ‘ |
u kadrowego Etap akceptacji
absencje / obecno$¢  Przetozony
absencje / obecnosé Przetozony
absencje / obecnosé Przetozony
e T3l Zarzadzaj |absencje / obecnosc Przetozony
zasu pracy [ oooo113 Whniosek o absencje / obecnos¢  Przetozony

Zarzadzanie wnioskiem mozliwe jest poprzez zaznaczenie pracownika, a nastepnie klikniecie przycisku
ZatwierdZ lub Odrzué. Strzatka po prawej stronie pozwala na wyswietlenie szczegdtdw ztozonego
whniosku. Z tego miejsca réowniez mozliwe jest zarzadzanie wnioskiem poprzez klikniecie jednego
z zaznaczonych przyciskdw. Przy jednoczesnym zaznaczeniu wiekszej liczby wnioskéw kadrowych,
uzytkownik ma mozliwos¢ ich grupowej akceptacji. Na kazdym etapie akceptacji, aplikacja umozliwia
akceptantowi zamieszczenie komentarza do wniosku.
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Whniosek
Ulubiony ~
Ukaryj pasek filtra ~ Filtry (2
Dane podstawovee

Rodzaj whiosku Etap przetwarzania Sygnatura Stoweo Kluczowe Data utwo
1 pozycja v Liczba pozycji: 2 v ]

&} K

—~ imit biezacy:
i &
Whnioski (5) (@ . 0 dni
Numer wmiosku kadrowego  Typ wniosku kadrowego Etap akceptacji  Inicjator (Imig i nazw.) Poczatek waznosci  Koniec waznosci  Sygnatura

Dostepny zalegly

0000106 Wniosek o absencje / obecnosé  Przelozony 19.01.2023 19.01.2023  /4100/2023/5 25 dni

0000107 Wniosek o absencje / obecnosc Przelozony 20.01.2023 20.01.2023 /4100/2023/6 > Dostepny biezacy

0000108 Wiosek o absencie  obecnoé  Przelozony 23.01.2023 23012023 14100120237 > Oenl

0000111 Wniosek o absencje { obecnos¢  Przetozony 25.01.2023 25.01.2023 /1400020233 D "'\"‘J"“:' zystanle w blezacym rok
0000113 Wniosek o absencje / obecnosc Przelozony 05.01.2023 20.01.2023 /1400/2023/4 > sen

Status planowania urlopow
Karta przedstawia wykres kotowy postepdw planowania urlopéw przez zespot.

m Status planowania urlopdw

Kliknij, aby przejsc do zatwierdzania
11,1%
B8,9%%
Do zatwierdzenia W plancwaniu

Po kliknieciu w karte uzytkownik zostanie przeniesiony do serwisu Zatwierdzanie plandw urlopowych.
W celu wyswietlenia planéw do akceptacji konieczne jest dokonanie wyboru wgladu, ktéry dostepny
jest w polu Wybdr wglgdu.

Okres wyboru danych: Wybdr wgladu:

[ ¢ ] 01.01.2023-31.01.2023 {7 | > | [iposrednio podiegl 2 v[&]
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Wybdr wgladu

Szukaj

fi\ Bezposrednio podlegli

«
»

Posrednio podlegli pracownicy
Bezposrednio i podrednio podlegli
Wyszukiwanie pracownikéw

Pracownicy z zastepstw

| wybierz |

Po zatwierdzeniu wgladu uzytkownikowi wyswietli sie lista planowanych urlopéw. Urlopy wystane do
zatwierdzenia oznaczone sg kolorem pomarariczcowym. W celu zatwierdzenia lub odrzucenia planu
urlopu wypoczynkowego, uzytkownik zaznacza wybrany wniosek, a nastepnie zatwierdza lub odrzuca
plan poprzez klikniecie w jeden z zaznaczonych przyciskéw.
Akceptacja plandw urlopowych nie posiada workflow. Plan urlopu zaakceptowany przez Bezposredniego
przetozonego zmienia status na Zatwierdzony. Jezeli w IT9010 nie wystepuje Bezposredni przetozony,
plan urlopu wypoczynkowego zatwierdzany jest przez Przetozonego.

Pracownik Status Min.
I .

Edyrawany

Wystany us

PO WT SR CZ PI

21 01 02 03

2 01 02 03 04 05 05

o7

o7

a7

M Plan urlopowy Iy o =

(o4

Pl

S0

NI PO WT SR

Nadchodzgce nieobecnosci

Karta Nadchodzgce nieobecnosci wyswietla informacje o nadchodzgcych nieobecnosciach zespotu.
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Moi zastepcy

Karta Moi zastepcy wyswietla informacje o wyznaczonych zastepstwach. Osoba bedgca Bezposrednim
przetozonym lub Przetozonym moze wyznaczy¢ zastepce w procesie akceptacji wnioskdw urlopowych
i planow urlopowych np. na czas swojej nieobecnosci w pracy. Wybdr zastepcy nie wymaga akceptacji
przez osobe zastepujaca, a osoba wyznaczona na zastepce otrzyma powiadomienie e-mailowe
0 wyznaczonym zastepstwie, okresie obowigzywania zastepstwa wraz ze wskazaniem proceséw,
ktérych zastepstwo dotyczy. W czasie obowigzywania zastepstwa wnioski o akceptacje bedg wptywaty
zarowno do skrzynki akceptanta wyznaczonego w IT9010, jak i do osoby wyznaczonej na jego zastepce.
Whniosek bedzie mogt zostaé zaakceptowany przez kazdg z tych oséb, obowigzywac bedzie zasada ,kto
pierwszy, ten lepszy”.

Po kliknieciu w karte uzytkownik zostanie przeniesiony do serwisu Zastepstwa.

Moi zastepcy 121
€ > Kliknij, aby uruchomi¢ aplikacje

Jan Kowalski

Liczba proceséw: 2 Zatwierdzony

Serwis umozliwia zarzadzanie zastepstwami, pozwala na utworzenie nowego zastepstwa, edytowanie
istniejgcego juz zastepstwa oraz usuniecie zastepstwa. Przechodzgc pomiedzy zaktadkami Moi
zastepcy/Moje zastepstwa, uzytkownik bedzie mogt wyswietli¢ liste osdb, ktére wyznaczyt na swoich
zastepcow oraz liste osdb, ktore jego wyznaczyty na zastepce, a takze okresy obowigzywania zastepstw
oraz procesy, ktorych one dotycza.

0]

| bl zestspe @) | [Moie zestgmso

Numer osobowy Nazwa uzytkownika Imig | nazwisko Poczalek zastepstwa

Aktualnie nie masz zastepcow

Utworzenie Nowego zastepstwa mozliwe jest po wypetnieniu wszystkich obowigzkowych pél i kliknieciu
przycisku Stwdrz zastepstwo. Uzytkownik moze wyszuka¢ osobe, ktérg chce wskaza¢ na swojego
zastepce, podajgc np. jej imie i nazwisko lub numer osobowy w SAP.

27

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczynska)



ELEKTRONICZNE WNIOSKOWANIE O URLOP/PLANOWANIE URLOPOW, PRACE ZDALNA OKAZJONALNA -
INSTRUKCJA
fiori.sap.uw.edu.pl

Wybdr: Zastepca

Pazycje

APLIKACJE OCP (OPERATORA CZASU PRACY)

OCP — operator czasu pracy (osoba odpowiedzialna dotychczas w jednostce organizacyjnej
za wprowadzanie do SAP nieobecnosci urlopowych, tworzenie plandéw urlopowych).

Strona gtéwna pracownika wykonujgcego czynnosci OCP (pracownicy posiadajgcy aktualnie w SAP role
Z TM_PA lub Z_TM_OCP) zawiera zestaw takich samych kart, jakie posiada pracownik, a jedynie
dodatkowo w pasku bocznym aplikacji dostepny jest serwis Planowanie urlopdw operator czasu pracy.

PLANOWANIE URLOPOW PRZEZ OCP

Serwis Planowanie urlopéw operator czasu pracy

o OCP inicjuje procesy planowania urlopu w imieniu pracownika poprzez dedykowany wglad.

o Planowanie urlopdw nie posiada elementow Workflow — plan wystawiony w imieniu pracownika
zmienia status na Zatwierdzony po akceptacji przez Bezposredniego przetozonego lub
Przetozonego.

Serwis umozliwia zarejestrowanie planu urlopu dla pracownikéw danej jednostki organizacyjnej przez
operatora czasu pracy (OCP). Lista pracownikdéw zwracana przez serwis budowana jest na podstawie
uprawnien strukturalnych, ktére posiada w SAP dany OCP - np. jezeli pracownik posiada uprawnienia do
odczytu danych pracownikéw Wydziatu Archeologii, wéwczas serwis zwrdci liste pracownikéw tego
Wydziatu.

W celu zaplanowania urlopu w imieniu pracownika, po zaznaczeniu pola checkbox przy jego nazwisku,
nalezy nanie$¢ dni planowanej nieobecnosci. Aplikacja kontroluje minimalng liczbe dni urlopu
do zaplanowania tj. konieczne jest zaplanowanie w sumie nie mniej niz min. 50 % urlopu zalegtego i 50
% urlopu biezacego. Po zaplanowaniu urlopu w imieniu pracownika konieczne jest jego zapisane
i sprawdzenie.

Po uzyskaniu akceptacji Bezposredniego przetozonego, plan ztozony przez OCP, zmienia status
na Zatwierdzony. Jezeli w IT9010 nie wystepuje Bezposredni przetozony, plan urlopu wypoczynkowego
zatwierdzany jest przez Przetozonego.
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< L") Strona Giéwna v

= Moje aplikacje

Szukaj Q| 4z 1

£3 Strona gléwna

&) Portal ESS

v 4 Wnioski
Moje wnioski

v & Plany urlopowe
Planowanie urlopéw
Méj plan urlopowy

Plany urlopowe wspétpracownikow

Planowanie urlopw operator czasu pracy

M kalendarz

W Planulopowy @ 5 =

Pracownik Status Min. Plan Limit SR cz Pl S0 NI PO WT SR cz Pl s0 NI PO WT SR cz Pl so NI PO WT SR cz Pl S0
. SN B

Po zaakceptowaniu planu urlopu przez przetozonego, OCP moze dokonywaé zmian w planach urlopow
pracownikéw klikajgc przycisk Ponowna edycja. W takiej sytuacji plan bedzie wymagat ponownego
wystania do akceptac;ji.

Wybér welac
31012023 (2 [ 3] [Lpomya 2[7)

M Plan uropowy [ ci

(m] Pracownik Saws  Min Plan Umt M PO WF SR CZ Pl SO M PO WI SR CZ Pl SO NI PO WI SR CZ P SO N PO W SR CZ Pl SO N PO WT

o = I N

OBStUGA DODATKOWYCH INFOTYPOW PRZEZ OCP

Uzytkownicy posiadajgcych w systemie SAP role Z TM_PA lub Z TM_OCP bedg mieli dostep do
edycji(transakcja PA30) nowopowstatych infotypow wspomagajgcych proces realizacji wnioskowania
urlopowego:

IT9010 Workflow urlopy

Uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ bezposredniej edycji infotypu, w ktérym przechowywane s3
informacje o workflow dla danego pracownika i w przypadku koniecznosci dokonania zmian, bedzie
mogt aktualizowac dane (np. zmiana podlegtosci stuzbowej pracownika) lub wprowadzaé¢ dane —
w przypadku zatrudnienia nowego pracownika. Po uzupetnieniu zaznaczonych pdl dot. poczatku
obowigzywania, numeru Bezposredniego przetozonego i Przetozonego, uzytkownik powinien zapisac
dane.
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o ‘faRee

9010 Workflow urlopy Tworzenie

Ay
<75 P Nr osob. Umowa
Szu... dr hab.
) [H zatr 01.10.1981 czas nieokredlony
. 5
.+ Wydziat Chemii Z.Ch.Nieor.iAn.
oa —_— B
- 3h . Wazne b1.10.1976||do 31.12.9999
“r
9010 Workflow urlopy
E] Bezposredni przetozony
Jl ——
Sl

fNanHNPn ew

00000555 adiunkt Aktywny Wydzial Che.. +
Aktywny Dydaktyczni
Rozw |31.12.9999] [ 1] 1

adiunkt

IT9018 Wyjatki w planie urlopowym

W IT9018 jest mozliwos¢ wprowadzanie wyjgtkdw od ogdlnych zasad w obstudze planu urlopowego dla
poszczegdlnych pracownikéw, np.: zmiana minimalnej liczby dni urlopu do zaplanowania z urlopu
zalegtego/ biezgcego, wytgczenia pracownika z planowania, czy tez okresu planowania urlopéw. OCP
bedzie miat mozliwos¢ edycji infotypu. Po wprowadzeniu zmian OCP powinien zapisa¢ dane.

© - «Heoe ONOH TR W
Wyjatki w planie urlopowym Zmiana
L
=2 7% Nrosob. Umowa 00005553 starszy specjalista Aktywny P.... =
Szukanie mgr Aktywny Administracja
: [Hj D Zatr [01.01.2004]czas nieokreslony Rozw [31.12.9999 [ 1| 1]
*3C _ .
“¥rC. P.Pror.ds.Wpé grfgrawPracown — starszy specjalista
;:Zc' Wazne |_|01'01'2023J do 31.12.9999 Zmn. 07.12.2022 M.GUZIK
0
Vijqtki w planie urlopowym
[ |Wytaczenie z plan.
. -
| Min.l.dni - url.zal. 005 L Liczba dni -
| Min.l.dni - url.biez 005 | L Liczba dni -
Lisia wyst. Min.l.dni cigg. url. 01| L Liczba dni -
Numer os
8000000: = Planowanie OD
8000000: ~ Planowanie DO
8000000:
8000000« S
8000000¢ Edycja planu przez przet. Niezdefin. «
8000000¢
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RAPORTY

Raport wczytywania danych do IT9010

Raport udostepniony zostat dla uzytkownikow posiadajgcych w systemie SAP role Z TM PA Iub
Z_TM_OCP.

Raport mozna uruchomic¢ przy uzyciu transakcji ZHR_TM_IMPORT_9010 (transakcja dostepna w menu
uzytkownika).

W celu wczytania danych do IT9010 konieczne jest przygotowanie pliku w formacie .xIsx

Plik musi by¢ zbudowany wg ponizszej zamieszczonego schematu. Pola oznaczone kolorem czerwonym
sg polami obowigzkowymi. Numer osobowy pracownika musi zawierac ,wiodgce znaki 0”.

PERNR — numer osobowy pracownika

BEGDA — data poczatku obowigzywania zapisu

ENDDA — data korica obowigzywania zapisu, zwykle 31.12.9999

DIR_MANAG — numer osobowy Bezposredniego przetozonego

UPPER_MANAG — numer osobowy Przetozonego.

'PERNR BEGDA ENDDA PIR_MANAG 'UPPER_MANAG

00000485 01.11.2022 31.12.9999 00000486 00000487

Po uruchomieniu raportu nalezy wskazac¢ $ciezke dostepu do przygotowanego pliku. Po odznaczeniu
checkboxa Tryb testowy i uruchomieniu raportu przy uzyciu przycisku % dane zostana zapisane
do IT9010. Raport dokona wpiséw do IT9010 tylko dla tych numeréw osobowych, ktére majg aktywnga
umowe o prace.

Import danych o przefoZonych do infotypu 9010 z pliku Excel

@
; T
Nvbor plik I_t:\
[+| Tryb testowy
EX Nros.Nazw. PR/kand.  Waine od Watzne do Bezp.przet Nazwisko Stanowisko Przetozony Nazw. PR/kand. Stanowisko Komunikat Znaczni
[ ] 13.01.2023  31.12.9999 266" 7. 'ip.o. Dyrektora Centrum Poprawny
13506 : 13.01.2023  31.12.9999 2660 7. '.p.o. Dyrektora Centrum Pracownik o takim numerze w systemie SAP jest nieaktywny

Raport — Log wnioskow urlopowych
Uzytkownikom posiadajgcym w systemie SAP role Z TM_PA lub Z TM_OCP udostepniony zostat
raport Log wnioskow urlopowych. Raport daje mozliwos¢ sprawdzenia aktualnych statuséw
realizowanych wnioskow. Funkcjonalno$¢ moze sie okazac¢ w przydatna w szczegdlnosci, gdy pojawi
sie koniecznos¢ wyjasnienia przyczyn braku zapisania wniosku urlopowego w systemie SAP (urlop
nie zostat poprawnie ,zaksiegowany” na IT2001 Nieobecnosci).

Raport wyswietli komunikat o statusie wniosku oraz ostatni komunikat logu. Brak zapisu wniosku
w IT2001 moze by¢ spowodowany np. zamknieciem obszaru rozliczeniowego w zwigzku
z naliczaniem wynagrodzen, zablokowaniem pracownika do edycji przez innego uzytkownika, kolizjg

wystepujacg w systemie lub tez brakiem akceptacji przez przetozonych.

Raport dostepny jest po uruchomieniu transakcji ZTM_REQLOG - LOG WNIOSKOW URLOPOWYCH.
Na ekranie raportu dostepny jest standardowy ekran selekcji. Po wybraniu zapisanego wariantu
WZORZEC, uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ wyboru pracownikdw po numerze osobowym lub tez
po obszarze/podobszarze kadrowym.
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Przyktadowy wynik raportu zaprezentowano ponizej.

Log wnioskow

| Dalsze wybory |B Pomoce wyszukiwania |5 Sortowanie |ﬁ Struktura org.
Okres
) Dzisiaj () Miesiac biezacy (®)Rok biezacy
") Do dzisiaj )0d dzisiaj

@)L [T ABAP: Katalog wariantéw programu ZHR_TM_REQUESTS_LOG 3
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Mla=ziaa iantu Kratki onic
Wybdr CWZORZEC ]Wzorzec |

Numer os

Status Zaf
Obszar kg
Podobszal
Grupa prg
Podgrupa
Qbszar ro

Wrioski | M3 |

Numer wr = i

Typ whiosku = |

Status wniosku g |

Sygnatura wniosku ‘ g |

Data utworzenia wniosku do I g j

Data ostatniej zmiany do =

Inicjator wniosku do a

Osoba ostatnio zmieniajgca wn. do [ |

Nastepny zatw.(Nr osobowy) do | ad ‘

Nastepny zatw.(Uzytkownik) do =

Log wnioskew

HEFTFP QBT BHEw
Opis obszaru kadr. Nazwa PK Imie Nazwisko Nros.R. nb./ob. N. rodz. ob./nieob. ~ Wazne od Waznedo  Status Ostatni kemunikat logu
[PAPrur.ds.WpélpriSprawPracown::BSP U100 Urlop wypoczynkowy 06.01.2023  06.01.2023  Zatwierdzony Wniosek zostat poprawnie zaksiegowany.
P.Pror.ds.WpélpriSprawPracown BSP U200 Urlop okolicznosciowy 12.01.2023  12.01.2023  Odrzucony
P.Pror.ds.WpdtpriSprawPracown BSP U100 Urlop wypoczynkowy 19.01.2023  19.01.2023  Zatwierdzony Wniosek zostat poprawnie zaksiegowany.
P.Pror.ds.WpdlpriSprawPracown BSP U100 Urlop wypoczynkowy 01.03.2023  01.03.2023  Zatwierdzony Wniosek zostat poprawnie zaksiegowany.
P.Pror.ds.WpdlpriSprawPracown BSP U100 Urlop wypoczynkowy 17.01.2023  17.01.2023  Przetozony
P.Pror.ds.WpétpriSprawPracown BSP U100 Urlop wypoczynkowy 23.01.2023  23.01.2023  Zrealizowany Pracownik przetwarzany przez innego uzytkownika.

Raport wykorzystania urlopéw na dzien

Uzytkownikom posiadajgcym w systemie SAP role Z TM_PA lub Z TM_OCP udostepniony zostat
raport wykorzystania urlopéw na dzien. Raport dostepny jest po uruchomieniu transakcji
/GVDPF/TM_LEAPLO2 - Wykorzystanie urlopédw na dzien. Na wyniku raportu uzytkownik otrzyma
informacje o liczbie dni urlopu zaplanowanych, zawnioskowanych i pozostatych do wykorzystania
dla poszczegdlnych pracownikow.

SAP
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Raport wykorzystania urlopéw na dzief
Nr os. Nazw. pracown./kand. Zaplanowano do dzi$ Zawnioskowano do dzié Zaplanowano od dzi$ Zawnioskowano od dzié Pozostalo do wykorzystania do kerica roku Procent wykenania planu
r il

[ 0 1,00 20 2,00 23,00000 15,00
0 0,00 0 0,00 28,00000 0,00
0 0,00 0 0,00 55,00000 0,00

Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyniska)



ELEKTRONICZNE WNIOSKOWANIE O URLOP/PLANOWANIE URLOPOW, PRACE ZDALNA OKAZJONALNA -
INSTRUKCJA
fiori.sap.uw.edu.pl

Raport wykorzystania urlopow miesigcami
Uzytkownikom posiadajgcym w systemie SAP role Z TM_PA lub Z TM_OCP udostepniony zostat
raport wykorzystania urlopéw na dzien. Raport dostepny jest po uruchomieniu transakgji
/GVDPF/TM_LEAPLO3 - Woykorzystanie miesigcami. Na wyniku raportu uzytkownik otrzyma
informacje o liczbie dni zaplanowanego i zawnioskowanego urlopu dla poszczegdlnych
pracownikéw w podziale na poszczegdlne miesigce wskazane przez uzytkownika na ekranie selekgji.

SAP
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Raport wykorzystania urlopéw miesiacami

Numer osobowy Nazwisko Zaplanowane na styczeri Zaplanowane na luty Zawniosk na styczeri Zawniosk na luty P te urlopy Procent wykonania planu na koniec okresu
: : 7 13 0,00 0,00 23,00000 0,00
0 0 0,00 0,00 28,00000 0,00
0 0 0,00 0,00 55,00000 0,00

Pytania. Zgtaszanie btedow.

Pytania dotyczace elektronicznego wnioskowania o urlop prosimy kierowac do BSP:
Maria Guzik maria.guzik@adm.uw.edu.pl

Magdalena Gaczynska magdalena.gaczynska@adm.uw.edu.pl

Btedy w dziataniu aplikacji prosimy zgtasza¢ poprzez dedykowany serwis JIRA BSP-Urlopy:

https://it.jira.uw.edu.pl/servicedesk/customer/portal/37
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Oprac.: BSP (M.Guzik, M.Gaczyniska)


https://it.jira.uw.edu.pl/servicedesk/customer/portal/37

