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Karty czasu pracy w ZUT - nie(za)dtugie wprowadzenie do... kaczapra 0.01
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Prolog

1. E-mail z prosba o zalozenie projektu

E-mail do Kierownika projektu "ZUT 4.0 - Kierunek: Przyszto$¢" ze wskazaniem dwoch osob: kierownika oraz asystenta kierownika projektu

2. Konfiguracja projektu
panel2 zut.edu.pl

Projekty (karty czasu pracy)

B Zapisz | IR T

Projekt z rejestru prac badawczych

Wyszukaj projekt wedfug numer

MNazwa projektu

[0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modultu "Karty czasu pracy”

Kierownik projektu

Krzysztof Pietru

icz (WE KAIR)

Rozpoczecie realizacji projektu Zakoriczenie realizacji projektu

01.01.2022 [m] 28.02.2022

Asystent kierownika projektu

B8

Praca (nauczyciele) mozliwa od Praca (nauczyciele) mozliwa do

07:30 @ 21:30

[c]

Nagtowek do kart czasu pracy

brak

Dni wykluczone z realizacji projektu

+ Dodaj termin

Dodawanie zadan

Drugi asystent kierownika projektu

Wykluczenie pracy w weekend

W tym projekeie nie mozna realizowaé prac w weekend

Praca (nie-nauczyciele) mozliwa od Praca (nie-nauczyciele) mozliwa do

07:30 @ 15:30 o]

Treéé pomiedzy grafika nagtéwka, a whasciwg zawartoécig karty

w
0
1]
il

® 5| A2

Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy’

3. Dodaj zadanie

Struktura projektu w module Karty czasu pracy zamodelowana jest wedlug schematu:

1. projekt

2. zadania

3. pozycje budzetowe
4. pracownicy

5. karty czasu pracy

panel2.zut.edu.pl

Projekty (karty czasu pracy)

Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy”

Cras realizadji: 01.01.2022 - 28.02.2022

= PEGEA "D Wréé do listy

Nazwa zadania

Kierownik zadania

B I !

4. Po utworzeniu zadania

Rozpoczecie realizacji zadania

dd.mm.rrrr

tof Pietrusewicz

Numer zadania

Zakonczenie realizacji zadania

dd.mm.rrrr

]
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Projekty (karty czasu pracy)
Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy”

Czas realizacji: 01.01.2022 - 28.02.2022

+ Dodaj zadanie ¥ Przeskocz do pobierania plikow dla 512014 & Pobierz podsumowanie projektu

Nazwa zadania Czas realizacji

Zad. 1: Zadanie | Kierownik zadania: Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR) 01.01.2022-31.01.2022 [rAZNON @ Pokaz

Pobieranie kart czasu pracy

Brak miesiecy, dla ktorych zdefiniowane zostaly karty czasu pracy.

Zadanie Dzisiaj
gy
1
2022-01-09 2022-01-16 2022-01-23 2022-01-30 2022-02-06 2022-02-13 2022-02-20 2022-02-27

Dodawanie pozycji budzetowych

5. Dodaj pozycje budzetowa

Pozycje budzetowe w ramach zadan maja zwykle czas realizacji. Nie moze on wykracza¢ poza zdefiniowany czas trwania zadania.

panel2.zut.edu.pl

Projekty (karty czasu pracy)

Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy"

Zadanie 1: Zadanie

Czas realizagji: 01.01.2022 - 31.01.2022

B Zapisz BRI LGN

Pozycja budietowa -

Kierownik pozycji budzetowej Rozpoczecie realizacji
dd.mm.rrrr

Wyszukaj uzywajac nazwiska.

Liczba godzin - Liczba minut - Wykrywanie konfliktéw z planem zaje¢

Wytacz wykrywanie konfliktow z planem zaje¢

godzin

kraczajaca poza peine
godziny.

Opis pozycji budzetowe)

B I | = i | e A-| 7

6. Po dodaniu pozycji budzetowej

O Krzysztof Pietrusewicz ~

Numer pozycji budzetowej *

Zakoriczenie realizacji

dd.mm.rrrr (]
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Projekty (karty czasu pracy) Projekty (karty czasu pracy)

Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy” Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy"”
Zadanie 1: Zadanie Zadanie 1: Zadanie

Pozycja budzetowa 1: Pozycja budzetowa Pozycja budzetowa 1: Pozycja budzetowa

Czas realizadji: 01.01.2022 - 31.01.2022

Czas realizagji: 01.01.2022 - 31.01.2022

Opis pozycji budzetowej B Zapisz RV TR

opis Pracownik * Rozpoczecie udziatu w realizagji tej pozycji = Zakoriczenie udziatu w realizacji tej pozycji *

dd.mm.rrrr [m] dd.mm.rrer (]

kaj uZywajac nazwiska
Suma godzin pracownikéw (0h Om) rdzni sie od liczby godzin w tej pozycji budzetowej (10h Om).

Forma zaangazowania Liczba godzin Liczba minut -
5 = B " y wybierz forme zaangazowania v
=+ Dodaj pracownika Przejdf do pozydji budzetowej... ~
iczbe pelnych
Pracownik Okres zatrudnienia Czas / Kart godzin,
Brak pracownikéw przypisanych do te] pozycji budzetowej. Zakres obowigzkéw w ramach pozycji budzetowej

B I = = & | e A-| 2

Dotaczanie pracownikow

7. Konfigurujemy zespoét, finansowany w ramach pozycji budzetowej

8. Zespot skonfigurowany
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Zani . Iniac k lez ¢ kilka inf Skt 1 e i . -
panelR zut edupl anim zacznllemy wpe nia¢ karte, nalezy podac kilka informacji, ktore pozwolg na biezaco analizowac¢ obcigZenie pracg w danym miesigcu
(tzw. zaangazowanie zawodowe).

PrOJEkty (karty €Easu pracy) » » Pozycja budzetowa Styczeri 2022 @ Pokaz
Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy” e
pracy poza.

Zadanie 1: Zadanie

Pozycja budzetowa 1: Pozycja budietowa

11. Skonfiguruj zaangazowanie zawodowe
) . . ) e Nalezy uzupelni¢ wszystko poza wymiarem etatu na ZUT.
Pracownik: Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR), Okres zatrudnienia: 01.01.2022 - 31.01.2022, aczny czas: 10h Om , . N . . L, . .
Po zakonczeniu konfiguracji nalezy Potwierdzi¢ prawdziwo$¢ informacji.

Zakres obowiazkéw w ramach pozydji budzetowej

Czas pracy poza etatem na ZUT

zakres obowigzkéw w ramach zatrudnienia w projekcie :
RO = PRIkt Miesiac Czas - karty Czas - inne ZUT (UC-P) Status

Luty 2022 Oh Om 0h Om 0h Om
+ Utwérz karty (od biezacego miesigca) = Utworz karty (caty okres) Przejdz do pracownika... =
Styczed 2022 0h Om oh Om oh Om

Miesiac Do zaraportowania Zaraportowane Status

Brak kart czasu pracy.

12. Konfiguracja

Utworzenie kart czasu pracy

9. Karta czasu utworzona

Z tego poziomu po utworzeniu kart czasu pracy mozliwa jest modyfikacja czasu pracy w danym miesigcu. JeZeli suma czasu pracy ze
wszystkich kart nie zgadza si¢ z zaplanowanym dla pracownika zaangazowaniem - bedziemy o tym wiedziec¢.

ysztof Pietrusewicz ~

panel2.zut.edu.pl

Projekty (karty czasu pracy)

Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy”
Zadanie 1: Zadanie

Pozycja budzetowa 1: Pozycja budzetowa

Pracownik: Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR), Okres zatrudnienia: 01.01.2022 - 31.01.2022, kaczny czas: 10h Om

Zakres obowiazkéw w ramach pozydji budzetowej

+ Utwérz karty (od biezacego miesigea) = Utwérz karty (caly okres)

Miesiac Do zaraportowania Zaraportowane Status

Styczen 2022 10h 0m oh om W edyc Pl © okt

Moje karty

10. Potwierdz czas pracy poza ZUT
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Czas pracy poza etatem na ZUT X

Miesigc: Styczen 2022

Wpisz Twgj czas pracy poza ZUT dokumentowany kartami czasu
pracy w projektach.

Liczba godzin * Liczba minut *

0 0

Whpisz liczbe petnych godzin. Whpisz liczbe minut wykraczajgca poza

petne godziny.

Wpisz Twoj czas pracy poza ZUT wynikajacy z form zatrudnienia
innych niz powyzsze projekty (np. etat poza ZUT umowy cywilno-
prawne poza ZUT, samozatrudnienie).

Liczba godzin * Liczba minut *

0 0

Whpisz liczbe petnych godzin. Whpisz liczbe minut wykraczajgca poza

petne godziny.

Wpisz Twoj czas pracy na ZUT wynikajacy z umow cywilno-
prawnych.

Liczba godzin * Liczba minut *

30 0

Whpisz liczbe petnych godzin. Whpisz liczbe minut wykraczajgca poza

petne godziny.

Wypetnianie karty

13. Wypetniam POPRAWNIE karte
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2022-01-01, sobota

2022-01-02, niedziela

e karia: HoDD-Z2:00

2022-01-03, paniecziziek
e

2022-01-04, wharek

2022-01-05, iroda
e B 1380 2240 |

2022-01-06, cowarbek

CE=====0
2022-01-07, pigtek

2022-01-08, sabota

2022-01-08, nisdziela

2022-01-10, poniedziaéek

2022-01-11, warek

2022-01-12, sroda

2022-01-13, zwarbek

2022-01-14, pigtek

2022-01-15, sabota

2022-01-14, niedziela

panel2 utedupl B Ermysrio? Fisinsas

2022-01-17, ponieczizbek

Projekty (karty czasu pracy)

2022-01-18, wiarek

Projekt: [0.01-KCP] Szkelenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy”

o rwalitencfi 01,01 3007 - B0 P

2022-01-19, srods
Zadanie 1: Zadaniz [ Zajnciac 13:15-17-80 |

o rwnlitzci 01,01 200F - $1.01_ 002

Pozycja budzetowa 1: Parpcja budzetowa 2022-01-20, czwartek

Coun remlizaciic 07,01 202 - Y107 2022 | Zajocia: tc15-T1:80
| Zajpcia: 11:15-13:40
Eajycia 1415 - 1600
Pracownil: Krzysztof Pietrusewicz (OWE KAR), Okres zatrudnienia: 01.01.2022 - 311.01.2022, kaczny czas: 10h0m
[
Karta czasu pracy za miesiac: Stycoen 2022 Do zaraportoewaniaz 104 Dm, Zaraportowane: Ok Om
WU AL WA Tead

[ Zalkres abowiazkdw w ramach pangeji budzetowe] |

14. NIEPOPRAWNIE wypetniona karta

NIEPOPRAWNIE wypetnionej karty nie przekaze kierownikowi projektu do akceptacji

zakres abowigzkow w ramach zatrudnienia w projekcie
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)
Projekty (karty czasu pracy)

Pracownik: Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR), Okres zatrudnienia: 01.01.2022 - 31.01.2022, taczny czas: 10h Om

Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy"

Karta czasu pracy za miesiac: Styczen 2022, Do zaraportowania: 10h Om, Zaraportowane: 10h Om
es Dbk . s i Zadanie 1: Zadanie
Zakres obowiazkéw w ramach pozycji budzetowej Cras realizacii: 01.01.2022 - 31.01.2022

Pozycja budzetowa 1: Pozycja budzetowa

Cxas realizacjic 01.01.2022 - 31.01.2022

Dzieft Aktywnosci Pracownik: Krzysztof Pietrusewicz (WE KAR), Okres zatrudnienia: 01.01.2022 - 31,01.2022, kaczny czas: 10h Om

2022-01-01, sobota + Dodaj aktywnosé Karta czasu pracy za miesigc: Styczeri 2022 Do zaraportowania: 10h Om, Zaraportowane: 10h Om
Zakres obowiazkéw w ramach pozycji budzetowej

2022-01-02, niedziela .
+ Dodaj aktywnosé zakres obowiazkéw w ramach zatrudnienia w projekcie

08:00 - 15:30 opis aktywnosci & Usun

Czas: 7h 30m

! Konflikt - inna karta Przekaz do akceptagji

! Konflikt - inna karta

2022-01-03, poniedziatek -+ Dodaj aktywnosé
16. Info o karcie do akceptacji
2022-01-04, wtorek . ox
*+ Dodaj aktywnos¢ Kierownik projektu widzi w panel2.zut.edu.pl info o kartach zgloszonych do akceptacji przez cztonkéow zespotu projektowego.
2022-01-05, éroda 4+ Dodaj aktywnosé
2022-01-06, czwartek o n Projekty (karty czasu pracy)
2022-01-07, pigtek =+ Dodaj aktywnosé
2022-01-08, sobota =+ Dodaj aktywnosé
2022-01-09, niedziela =+ Dodaj aktywnos¢
10:00 - 12:30 opis aktywnosci 2 l W Usui

Czas: 2h 30m

Przekazanie karty do akceptacji

17. Akceptacja karty

15. Karta gotowa do akceptaciji

Gdy zaraportujemy zgodnie z przyjetymi ograniczeniami w projekcie caly wymagany w danym miesigcu czas pracy, mozna przekazac¢
kierownikowi do akceptacji wypetniong karte.
Dopoki kierownik projektu jej nie zaakceptuje, pobranie PDFa do wydruku jest niemozliwe.


https://padlet-uploads.storage.googleapis.com/1083617689/6a3d4f7342c18306c586d5a621aa863b/13___karty.png
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Projekty (karty czasu pracy)

Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy”

Zadanie 1: Zadanie
Pozycja budzetowa 1: Pozycja budzetowa
Pracownik: Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR), Okres zatrudnienia: 01.01.2022 - 31.01.2022, kaczny czas: 10h Om

Karta czasu pracy za miesiac: Styczen 2022, Do zaraportowania: 10h Om, Zaraportowane: 10h Om

Zakres obowiazkéw w ramach pozydji budzetowej

Przekazana do akceptacji: 19.01.2022 22:02

1) Zaakceptuj

Dzien Aktywnosci

2022-01-01, schota

2022-01-02, niedziela

08:00 - 10:00
Czas: 2h Om

opis aktywnosci

Dostarczenie karty czasu pracy do biura projektu

18. Kierownik projektu czeka na...

... dostarczenie przez pracownika podpisanej odrecznie karty czasu pracy. Jednakze nie martwi go to, jezeli karta taka "zaginie w akcji"... wtedy
wydrukuje si¢ ja ponownie z systemu.

© Krzysztof Pietrus

panel2.zut.edu.pl

Projekty (karty czasu pracy)
Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu “Karty czasu pracy”

Czas realizacji: 01.01.2022 - 28.02.2022

Zadanie 1: Zadanie
Pozycja budietowa 1: Pozycja budzetowa

Cras realizacji: 01.01.2022 - 31.01.2022

Pracownik: Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR), Okres zatrudnienia: 01.01.2022 - 31.01.2022, kaczny czas: 10h Om

Karta czasu pracy za miesiac: Styczen 2022, Do zaraportowania: 10h Om, Zaraportowane: 10h Om

Zakres obowiazkow w ramach pozycji budzetowej

Zaakceptowana: 19.01.2022 22:06, Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR)

Dostarczono

Dzieri Aktywnosci

19. Wydruk karty z systemu

PRAWIDLOWO wypetniong karte czasu pracy pracownik pobiera w postaci pliku PDF

f Pietrusewicz ~
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Projekty (karty czasu pracy)

Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy”

Zadanie 1: Zadanie
Czas realizacji: 01.01.2022 - 31.01.2022

Pozycja budzetowa 1: Pozycja budzetowa

Czas realizagji: 01.01.2022 - 31.01.2022

Pracownik: Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR), Okres zatrudnienia: 01.01.2022 - 31.01.2022, taczny czas: 10h Om

Karta czasu pracy za miesigc: Styczeri 2022, Do zaraportowania: 10h Om, Zaraportowane: 10h Om
Zakres obowigzkéw w ramach pozydji budzetowej

Zaakceptowana: 19.01.2022 22:06, Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR)

Zaakceptowana karte czasu pracy nalezy wydrukowac, podpisac i dostarczy¢ do kierownika lub asystenta kierownika projektu.

® Pobierz plik PDF
Dzieri Aktywnosci

2022-01-01, sobota
Inna karta: 14:00-16:00

20. Karta czasu pracy w PDF
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Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy” PrOJe kty (ka l'ty czasu pracy)
MIESIECZNA KARTA CZASU PRACY W PROJEKCIE Projekt: [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia modutu "Karty czasu pracy"
Czas realizagji: 01.01.2022 - 28.02.2022
Imie i nazwisko: Krzysztof Pietrusewicz
Miesiac i rok: Styczen 2022 =+ Dodaj zadanie ¥ Przeskocz do pobi ia plikéw dla SL2014 & Pobierz podsumowanie projektu
Zatrudnienie w ZUT wymiar czasu pracy (jesli dotyczy): peiny etat s
Nazwa zadani; Czas realizacj
Projekt (tytut/akronim): [0.01-KCP] Szkolenie z uzycia dutu "Karty czasu pracy”
Forma zatrudnienia w projekcie (w przypadku umowy o prace wystarczy podac czeé¢ etatu): inna forma zaangazowania Zad. 1: Zadanie  Kierownik zadania: Krzysztof Pietrusewicz (WE KAIR) | 01.01.2022-31.01.2022 @ Pokaz
Godziny .
Data pracy | Liczba Zadanie
7 ” godz.
of . .
Pobieranie kart czasu pracy
2022-01-02 | 08:00 | 10:00 | 2:00 |opis aktywnosci
2022-01-09 | 10:00 | 12:30 | 2:30 |opis aktywnosci 2 Miesiac Kart Zaakeceptowanych Dostarczone
2022-01-09 | 14:00 | 19:30 | 5:30 |opis aktywnosci 3 Styczen 2022 1 1 1 ,*Pobiez pliki
Razem godziny 10:00
OSWIADCZENIE
1. Oswiadczam, ze taczne zaangazowanie zawodowe w miesigcu nie przekracza 276 godzin. Zadanie Dzisiaj

2. Oswiadczam, iz w czasie, kiedy wykonywalem/iam zadania wyzej wykazane nie bytem/tam jednoczesnie zatrudniony/a }
w ramach innych projektéw, w tym projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci oraz nie Zad. 1 —
otrzymatem/tam za ten czas wynagrodzenia z innych tytutéw zaangazowania zawodowego, a wykonywane zadania nie

spowodowaty konfliktu intereséw i podwdjnego finansowania mojego wynagrodzenia ze srodkéw publicznych. 2022-01-09 2022-01-16 2022-01-23 2022-01-30 2022-02-06 2022-02-13 2022-02-20 2022-02-27
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