BioSys Web — system rejestracji czasu pracy pracownika

Instrukcja sktadania wnioskow

1. Logowanie do systemu

Nalezy skorzystac ze strony internetowe;j: https://rcp.asp.krakow.pl/

Logowanie poprzez Login i Hasto takie jakie jest uzywane do domeny (komputera w pracy).
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Rejestracja

BioSys WebPracownik

Login Hasto

Rejestracja Czasu Pracy

Specjalnie dla potrzeb efektywnej Ewidency: Czasu Pracy firma BioSys
przygotowala swdj autorski system. Myéla przewodnia podczas tworzenia
oprogramowania RCP byla prostota jego dziatania oraz dostepnosc dla
kazdego, nawet malo doéwiadczonego uzytkownika. Wprowadzenie
uproszczonej formy poruszania sie po systemie pozwala na jego pelne
opanowanie juz po kilku godzinach pracy. Zaledwie po jednym dniu
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Mozliwosci systemu — sktadanie wnioskdéw o:

v wyjscie prywatne,

urlop wypoczynkowy,

opieka nad dzieckiem zdrowym,
urlop na zadanie,

urlop okolicznosciowy,

urlop bezptatny,

odbior nadgodzin.

A N NI NI N NN

o S | I S A Pulpit ® Raport RCP @ Wnioski

Wybrano typ: |

, Prosze wybrac typ wniosku:

Absencje
wyjscie prywatne
uriop wypoczynkowy

opieka 188 Kp

urlop na zgdanie

urlop okolicznosciowy

uriop bezpiatny
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2. Sktadnie wniosku o urlop wypoczynkowy

Zalogowany jako: Q

Dzi$ jest Pigtek
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Kwiecier 2020 .

Imieniny: Bony, Horadji, Jerzego
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Zalogowany jako:
——

Nowy wniosek

Filtr historii wnioskéw

Data zlozenia:
2020-03-25 - 2020-04-25
Status wniosku:

Typ wniosku:
¥l Absencje ¥ Nowy @ kcie M Usuniety W 7aakceptowany ¥ Odrzucony @ Wycofany
VB llos¢ widocznych wierszy| 5 v

Widocznos¢ kolumn | Kopiuj | € | Excel

. Ty Rodzaj Numer Ostatnia Ostatnio Data Powiazane
Operade | By | wnios . | identyikacyiny modyfkaca  Stats Nowatka — odvAkowat dozenia, Dataod | Datado day
B o 202004 2020- | 2020-
2 Anse | [AZ-20200423  2020-04-23
Eksport do ; A’fqe =i ”fz v 5 Fais Usumaty Czosnyka lzanziz 23 0423 | 0423 | 20200423
S zadie () =t 121758 | 000000 000000
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Wybrac¢ Urlop wypoczynkowy i klikng¢ przycisk Dalej (w prawej gérnej czesci ekranu)

Zalogowany Jako:

‘\ _‘I ‘ 7 S g S #A Pulpit © Raport RCP T Wriosk

1. Wyb6r typu 2. Dane wniosku 3. Specyfika 4. Podglad i zapis

Prosze wybraé typ wniosku:

Wybrano typ: urlop wypocz

| Q

o

Absencje
wyjscie prywatne
opieka 188 Kp
urlop na zadanie

urlop okolicznosciowy
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Wybraé dni klikajgc w okienka pod datg (pomijajac dni wolne), by pojawit sie w nich
znacznik:

v
lub wpisujac daty skrajne w okienku (pomijajac dni wolne) i klikng¢ Dalej

Uwaga: nigdy nie nalezy wybiera¢ tego typu nieobecnosci w godzinach
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1-Wybértypu 3 ;’té:: B j E R

urlop wypoczynkowy

Wybierz typ nieobecnosci: Prosze wybrat dni nieobecnosci:

m maj 2020 <l

Wybierz miesiac: pon wt ér czw pt sb nie
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2020-05-04 - 2020-05-08 4 5 6 7 8 9 10
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Przejs¢ do pola Notatka wniosku i sposrdod punkdow:
- zgodnie z planem
- w terminie innym niz wynikajqcy z planu z waznych przyczyn

- w terminie innym niz wynikajqcy z planu w konsekwencji przesuniecia urlopu na wniosek
bezposredniego przetoZonego z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

usunac niepotrzebne punkty, tak ab pozostat tylko odnoszacy sie do aktualnej sytuacji
L = q

Do wniosku mozna dodac maksymalnie 20 zalgcznikow. Zalgcznik moze miec rozmiar maksymalnie 2MiB | musi miec jedna z nastepujgcych
rozszerzen: jog joeg. png gif pdf, bmp.

Notatka wniosku

a) zgodnie z planem

b) poza planem w trybie tzw. urlopu na Zadanie|

c) w terminie innym niz wynikajacy z planu z waznych przyczyn

d) w terminie innym niz wynikajacy z planu w konsekwencji przesuniecia urlopu na wniosek bezposredniego
£ b =

(e o e =
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Klikng¢ przycisk Dalej

Pojawi sie widok wydruku wniosku urlopowego.
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.*m[e ﬂ' nazwfsko pracowmka Dara wnfoskowama
Whniosek o zwolnienie od pracy

Prosze o udzielenie zwolnienia z tytutu: urlop wypoczynkowy

W dniach: 2020-05-04 - 2020-05-08

tacznie . 5 dni

"a) zgodnie z planem

Podpis przefozonego Podpis pracownika
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Po sprawdzeniu poprawnosci klikngé przycisk Zarejestruj wniosek.

W razie zauwazenia omyiki klikngé przycisk Wstecz tyle razy, ile potrzeba do przejscia do
ekranu wymagajacego poprawy



3. Sktadanie wniosku o urlop na zgdanie

Nalezy postepowaé wg powyzszych instrukcji wybierajgc opcje urlop na zadanie.
W notatce wybrac¢ wtasciwg opcje (usuwajac zbedng).

Jesli sktada sie wniosek przed rozpoczeciem zmiany roboczej w dniu, na ktéry ma przypadac
urlop nalezy wybra¢ w notatce opcje 1.

1. Wnioskuje o urlop wypoczynkowy poza planem w trybie tzw. urlopu na zgdanie.

Jesli we wtasciwym terminie i trybie zgtosito sie prosbe o urlop na zgdanie przy
wykorzystaniu innych srodkéw komunikacji (bo nie miato sie mozliwosci skorzystania z
systemu) nalezy wybra¢ w notatce opcje 2.

2. Potwierdzam uprzednie zgtoszenie w dniu ...............cccccu........
a) bezposredniemu przetoZonemu

b) w DK

wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego poza planem w trybie tzw. urlopu na Zgdanie.

Z opcji tej nalezy usung¢ punkt a) lub b) zaleznie od rzeczywistej sytuacji.

Uwaga: Takie potwierdzenie powinno zostac ztozone najpdzniej w pierwszym dniu po
powrocie do pracy.

Uwaga: nigdy nie nalezy wybierac¢ tego typu nieobecnosci w godzinach

_,ﬁI = —
o/

e 20 zalgcznikow. Zatgcznik moze miec rozmiar maksymalnie 2MiB | musi miec jedno z nastepujgaych

2. Potwierdzam uprzednie zgtoszenie W dnil ..c.occceveneeeecenecens &
a) bezposredniemu prze+ozonemu|

b)w DK

wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego poza planem w trybie tzw. urlopu na zadanie.

365/4000
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4. Sktadanie wniosku o urlop okolicznosciowy

Nalezy postepowaé wg powyzszych instrukcji wybierajgc opcje urlop okolicznosciowy.

Zwolnienie od pracy nazywane urlopem okolicznosciowym przystuguje w wymiarze:



a) 2 dni wolnego - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

b) 1 dzier wolnego - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg;

c) innym — w razie korzystania ze zwolnienia z innego tytutu (krwiodawstwo, udziat w akcji
GOPR, prowadzenie zaje¢ w szkole zawodowej, stawiennictwo na wezwanie sgdoéw i
urzedow i inne wynikajace z przepisdw — w razie watpliwosci co do kwalifikacji zalecany jest
kontakt telefoniczny z DK PRZED ztozeniem wniosku).

W przypadkach a) i b) nalezy przedtozy¢ do wglagdu DK odpowiedni akt z Urzedu Stanu
Cywilnego, a w przypadku c) inny dokument dajgcy prawo do skorzystania ze zwolnienia od
pracy. Ze wzgledu na obostrzenia RODO nie nalezy dotgczaé skanu tego dokumentu jako
zatacznika do wniosku lecz skorzysta¢ w tym celu z drogi mailowe;j.

W Notatce wniosku wpisac z jakiego tytutu przystuguje ten urlop:
[ ke

e Upus¢ plik tutaj lub kliknij

w Zwigzku z !

160/4000 Ay

© Copyright by BioSys 2020 Wersja- 2.338.7283.28371

5. Sktadanie wniosku o opieke nad dzieckiem zdrowym

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego 2 dni albo 16 godzin opieki nad dzieckiem zdrowym.

Opieki tej udziela sie w dniach albo w godzinach. O wyborze formy wykorzystania opieki
decyduje pierwszy ztozony w danym roku kalendarzowym wniosek.

Nalezy postepowaé wg powyzszych instrukcji wybierajgc opcje opieka 188 Kp.

Wybierajgc opieke w wymiarze godzinowym na koniec rozpoczetej dnidwki prosze wpisywac
godzine wyjscia odpowiadajgca rzeczywistemu rozktadowi czasu pracy w tym dniu (tj. jesli
kto$ zaczat prace o0 7.31 i prosi o godzine opieki na koniec dnia, powinien jg przypisa¢ na
godziny 14.31-15.31), w pozostatych przypadkach (rozpoczecie dniéwki od opieki, opieka na
koniec dnia, ale wniosek sktadany z przynajmniej 1-dniowym wyprzedzeniem, opieka w
trakcie zmiany roboczej) prosze wpisywac godziny przewidywane.



'I.Wybértypu £. Dane wnios 3 Specyfika 4. Podgiad i zapis

Prosze wybrac typ wniosku:

Wybrano typ: opieka 188 K.. |

Absencje
wyjicie prywatne
urlop wypoczynkowy
urlop na zgdanie

urlop okelicznosciowy

© Copyright by BioSys 2020 Wersja: 2. 3387283 28371

W Notatce do wniosku nalezy wybra¢ wtasciwg opcje poprzez usuniecie zbednego zapisu.
Uwaga: punkt a) zostawiamy przy korzystaniu z opieki w dniach,
punkt b) zostawiamy, gdy korzystamy z opieki w godzinach, choc¢by w tym dniu
obejmowata one catg dnidowke

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w zwiqzku z wychowywaniem dziecka do lat 14 (art.
188 Kp) :

e Upus¢ plik tutaj lub kiiknij

lnie 20 zelacznikow. Zatacznik moze miec rozmiar maksymalnie 2MIS | musi miec jedno z nastepujacych

Notatka wniosku

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w zwiazku z wychowywaniem dziecka do lat 14 (art. 188 Kp) :

AN W NI e
b)w ilosci ...... £0dzin, W 0dZINACH v seisssssssssnssnsss

228/4000
A
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6. Sktadanie wniosku o urlop bezptatny
Nalezy postepowaé wg powyzszych instrukcji wybierajgc Urlop bezptatny

Uwaga: nigdy nie nalezy wybiera¢ tego typu nieobecnosci w godzinach

7. Sktadanie wniosku o odbiér nadgodzin
Nalezy postepowaé wg powyzszych instrukcji wybierajgc Odbiér nadgodzin

Opcja moze by¢ uzywana w ograniczonym zakresie po uzyskaniu uprzednio zgody na prace w
godzinach nadliczbowych oraz zaakceptowanym rozliczeniu tych godzin na stosowanych do
tej pory dokumentach.



Wypetniony dokument potwierdzajacy uzyskanie zgody (o ile nie zostat wczesniej
dostarczony do DK w wersji papierowej lub drogg mailowg w postaci skanu) nalezy zataczy¢
jako zatacznik w miejscu:

R

Zatgezniki

Upus¢ plik tutaj lub kiiknij

nie 20 zakgcznikow. Zelacznik moze miec rozmiar maksymainie 2Mi8 i musi miec jedno z nastepujacych
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