W jaki sposdéb zdefiniowad
strukture zastepstw
pracownikow na czas 1ch
nieobecnosci?

W programie istnieje mozliwosC¢ okreslenia listy pracownikow,
ktérych dany Uzytkownik moze wskaza¢ jako swojego zastepce
podczas planowania nieobecno$ci. Dodatkowo mozna zablokowad
planowanie nieobecnosci bez wskazania zastepcy i/lub w tym
samym okresie co wskazany zastepca.

Domy$lnie ustawiono, ze Uzytkownika podczas jego nieobecnosSci
moze zastgpi¢ kazdy pracownik z jego centrum podlegtos$ciowego
oraz kierownik lub zastepca kierownika. W przypadku kierownika
moze go zastgpi¢ takze pracownik z dowolnego centrum, ktorym
kieruje.

Kierownik dla swoich podwtadnych moze zmienié¢ to ustawienie
wskazujac konkretnych zastepcéw sposrdéd wyzej wymienionych.
Aby mégt to zrobi¢ musi mie¢ nadane nastepujgce uprawnienia:

= Dane pracownikéw Podglad lub Edycja dla Podwtadnego
= Zastepstwa Edycja dla Podwtadnego
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Pracownicy Wiasne [ Podwtadnego

Dane pracownikéw (D) Q Edycia Edycia
Podglad & Podglad
Brak Brak
Firma
Urlopy i delegacje Wiasne Podwiadnego
Zastepstwa @ Podglad @ Edycia
Brak Podglad
Brak

Aby ustali¢ 1liste mozliwych zastepcéw dla konkretnego
pracownika kierownik z poziomu Listy pracownikéw wchodzi na
zaktadke Zastepstwa na karcie podwtadnego pracownika, a
nastepnie wytgcza suwak Dowolny wspéipracownik i wskazuje w
dostepnym polu nazwiska zastepcoéw.



<— Babirnska Joanna

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe Ocena Szkolenia Zastepstwa Inne

Pracownika podczas jego nieobecnosci moze zastgpi¢

Dowaolny wspatpracownik

X Stowik-Nowak Marta X Zakowalski Jan

Po wskazaniu zastepcédw jak wyzej Babinska Joanna planujac
nieobecnos¢ bedzie mogta wskazad¢ jako swojego zastepce Marte
Stowik-Nowak lub Jana Zakowalskiego.

<— Zaplanuj nieobecnos$é¢ m
Pracownik Okres i rodzaj nieobecnosci
Babifiska J 0d Do
apinsia Joanna 2023-06-09 B 2023-06-09 |
Zastepca
Rodzaj niechecnosci
Urlop wypoczynkowy (plan)
p.
Urlop na zadanie
Zakowalski Jan B »
Nieobecnosc na czesc dnia w wymiarze | 08:00 | godzin
Dodatkowo pracownik bedacy kierownikiem w centrum

podlegtosciowym moze zarzgdza¢ listg zastepcédw w centrach
podlegtosciowych, ktdérymi kieruje.

W tym celu konieczne sg nastepujace uprawnienia:

= Dane pracownikéow Podglad lub Edycja dla Wtasne
= Struktura podlegtosciowa: Aktywne 1lub Tylko edycja



zastepstw

Pracownicy [ Wiasne ] Podwiadnego
Dane pracownikéw (i) Q Edycja Edycja
Podglad & Podglad
Brak Brak
Firma

Struktura podlegtos$ciowa Q Aktywne

Tylko edycja
zastepstw

Brak

Kierownik z powyzszymi uprawnieniami moze dodawad swoich
zastepcéw w centrum podlegtoSciowym na 2 sposoby:

1. Z poziomu Méj profil/ Moje dane, na zaktadce Zastepstwa w
sekcji Pracownicy, ktorzy Cie zastepuja.

Widoczna jest tu lista zastepcdw wynikajgca ze struktury
podlegtoS$ciowej wraz z mozliwoscig dodania/edycji/usuniecia. Z
informacji na screenie ponizej widad, ze Babinska Joanna jest
zastepcg aktualnie zalogowanego Uzytkownika Zama Wiktor w
centrum SKLEP (bezterminowo) oraz w centrum ADMINISTRACJA w
okresie od 17.07.2023 do 21.07.2023.


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/moj-profil/

¢&— Zama Wiktor

Dane kontaktowe Adresy Dane etatowe PPK Zastepstwa Inne

Pracownicy, ktérych zastepujesz
Brak zastepstw
Pracownicy, ktorzy Cie zastepuja

Babiriska Joanna (centrum SKLEP)

Babiriska Joanna (centrum ADMINISTRACJA w okresie od 2023-07-17 do 2023-07-21)

+ Dodaj zastepce

Moje dane — Zastepstwa — widok kierownika

Kierownik ma w tym miejscu mozliwo$¢ wskazania kolejnego

zastepcy. Po wybraniu opcji + Dodaj zastepce

ktérym nalezy wskazac:

pojawi sie okno, na

= Centrum — do wyboru spos$réd listy centr, ktérymi kieruje
dany pracownik

- Zastepca — do wyboru sposrdéd listy pracownikéw zgodnie z
ustawieniami na karcie pracownika, wprowadzonymi przez
jego przetozonego (wszyscy wspOtpracownicy lub wybrana
grupa pracownikow)

= Okres petnienia zastepstwa kierownika centrum z domysSlng
data od biezgcg oraz mozliwosScig ustawienia braku
terminu do

Jed$li wybrany zastepca nie ma w swoim schemacie wszystkich
uprawnien, na tym oknie mozna nada¢ mu dodatkowe uprawnienia
na wskazany okres

- dodawanie i akceptacja urlopdéw pracownikow — mozliwe do
nadania, jesli pracownik nie ma w swoim schemacie
uprawnien prawa do edycji Urlopy/Podwtadnego lub nie ma
aktywnego uprawnienia Akceptacja urlopdéw podwtadnych,

- dodawanie i akceptacja delegacji pracownikéw — mozliwe


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/lista-pracownikow/

do nadania, jesli pracownik nie ma w swoim schemacie
uprawnien prawa do edycji Delegacje/Podwtadnego

- dodawanie i akceptacja szkolen pracownikéw — mozliwe do
nadania, jesli pracownik nie ma w swoim schemacie
uprawnien prawa do edycji Szkolenia/Podwtadnego. Ta
opcja jest widoczna tylko i wytgcznie jesli dostepny
jest modut Rozw6j pracownika.

Ustaw zastepstwo

Centrum

FIRMA

Zastepca

Kalbierz Igor

Okres od Okres do

2023-06-09 5 Bezterminowo

bezterminocwo D bezterminowo

Uprawnienia

Ma okres petnienia zastepstwa nadaj pracownikowi uprawnienia do:
@ dodawania i akeeptacji urlopéw pracownikow
dodawania i akceptacji delegacji pracownikow

dodawania i akceptacji szkolen pracownikow

Wskazowka

Dodanie zastepcy z tego miejsca jest réwnoznaczne z dodaniem
zastepcy w strukturze podlegtosciowej dla danego centrum we
wskazanym okresie. Oznacza to, ze wskazany zastepca bedzie
korzystat z uprawnien w przypisanym do siebie schemacie w
sekcji dla Podwtadnego wraz z ewentualnym rozszerzeniem



uprawnien wskazanych w tym miejscu.
Jesli jako zastepca zostanie wskazany Uzytkownik, ktdéry nie ma
aktywnego konta w Comarch HRM to zamiast listy rozszerzonych
uprawnien bedzie widoczny komunikat o braku dostepu do
aplikacji dla wybranego pracownika.

2. Bezposrednio podczas planowania nieobecnosci.

Jesli kierownik podczas planowania nieobecno$ci wskaze jako
swojego zastepce pracownika, ktdéory nie jest jego zastepca w
strukturze podlegtosciowej we wskazanym na nieobecnos$ci
okresie na formularzu wyswietli sie komunikat informujacy o

tym fakcie.
<— Zaplanuj nieobecnos¢
Pracownik Okres i rodzaj nieobecnosci
Od Do
X Zama Wiktor 2023-06-12 ) 2023-06-30 5

Zastepca Rodzaj nieobecnosc

Kalbierz Igor Urlop wypoczynkowy (plan)

Urlop na zgdanie
® Wybrany pracownik nie jest Twoim zastepcg w rlop na zadant

centrum.

Kliknij tutaj, aby nadaé mu dodatkowe uprawnienia. Nieobecnosc na czgsc dnia w wymiarze = 08:00 godzin

Uwagi

+ Dodaj uwagi

Po wyb ran i u Kliknij tutaj, aby nadaé mu dodatkowe uprawnienia. otwo rzy S ie o) kno
Ustaw zastepstwo, analogiczne jak w przypadku wskazywania
zastepcy z poziomu M4j profil / Moje dane. Dalszy sposob
postepowania oraz skutki sg takie same jak w pkt 1.



Ustaw zastepstwo

Certrum

FIRMA

Zastepca

Kalbierz Igor

Okres od Okres do

20230601 - 2023-06-30 =

bezterminowo bezterminowo

Uprawnienia
Ma okres petnienia zastepstwa nadaj pracownikowi uprawnienia do:
@) dodawania i akceptacji urlopéw pracownikéw

dodawania i akceptacji delegaciji pracownikow

dodawania i akceptacji szkolen pracownikdw

Blokowanie planowania nieobecnos$ci bez
wskazania zastepcy oraz w tym samym
okresie co wskazany zastepca.

Blokady zwigzane z planowaniem nieobecno$ci mozna ustawidé w
schemacie uprawnien.



<— Zarzadzaj schematami

Urlopy i delegacje Wiasne Podwtadnego

Blokada planowania nieobecnosci bez

] Aktywne
wskazania zastepcy
Q Brak
Blokada planc-)wanla nieobecnosci w tym Aktywne
samym okresie co zastepca
0 Brak

Aktywna blokada planowania nieobecno$ci bez wskazania zastepcy
powoduje, ze wskazanie zastepcy jest konieczne, aby mozna by*o
zaplanowa¢ nieobecnos¢. W przypadku braku blokady rdéwniez
mozna wskaza¢ zastepce, ale nie jest to obowigzkowe.

W zaleznosci ustawienia blokady planowania nieobecnosci w tym
samym okresie co zastepca w przypadku wystgpienia takiej
sytuacji pracownik otrzyma informacje o pokrywajgcych sie
okresach (brak blokady) lub komunikat o braku mozliwo$ci
zaplanowania nieobecnos$ci (aktywna blokada).



< Zaplanuj nieobecnosc

Pracownik

Czekaj Katarzyna

Zastepca
Babinska Joanna

Okres Twojej nieobecnosci pokrywa sie z
nieobecnoscia wybranego zastepcy.

Uwagi

+ Dodaj uwagi

Brak blokady planowania
zastepca

¢ Zaplanuj nieobecnosc

Pracownik

Czekaj Katarzyna

Zastepca
Babiriska Joanna

(D Okres Twojej nieobecnosci pokrywa sie z
nieobecnoscig wybranego zastepcy. Aby
zaplanowaé nieobecnosé zmien jej okres
lub wybierz innego zastepce.

Uwagi

+ Dodaj uwagi

Okres i rodzaj nieobecnosci

Od Do
2023-06-09 & 2023-06-10 &

Rodzaj niesobecnosci
Urlop wypoczynkowy (plan)

Urlop na zgdanie

Nieocbecnos¢é na czesc dnia w wymiarze | 04:00 | godzin

nieobecnos$ci w tym samym okresie co

Okres i rodzaj nieobecnosci

od Do
2023-06-09 & 2023-06-10 =

Rodzaj niecbecnosci
Urlop wypoczynkowy (plan)

Urlop na zadanie

Nieobecnos¢ na czesc¢ dnia w wymiarze | 00:00 | godzin

Aktywna blokada planowania nieobecno$ci w tym samym okresie co

zastepca



