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' Michat Lach

konsultant ds. systomow zarzadzania zasobami ludzkimi w firmie SIMPLE Sp. z 0.0.

Na rynku zrownanym pod wzglgdem technicznym czy kapitalowym przewage
moze stanowic jedynie personel przedsiebiorstwa, jego wiedza, aktywnosc,
umiejetnosci i postawa. Z tego powodu organizacje staraja sie zatrudniaé per-
) sonel o wysokim stopniu kwalifikacji zawodowych oraz innych cech, ktére moga



Trzeba powalczyc
0 czas w HR

»Jak juz uporzadkuje procesy zwigzane z ewidencja i rozliczaniem
plac, zyskam czas na inne, wazniejsze zadania...”. [lu ludzi ze
swiata HR tak mysli? W jaki sposob porzadkuje si¢ procesy

w kadrach? Jak zautomatyzowac prace, gdzie zaoszczedzi¢ czas

i czym s3 owe ,wazniejsze zadania”?

Tomasz Jankowski

W niewielkich firmach HR koncentruje sie
na prowadzeniu ewidencji kadr, naliczaniu
wynagrodzen i obligatoryjnej sprawozdaw-
czo$ci. Na dziatania systemowe, ukierun-
kowane na zarzadzanie zasobami ludzkimi,
z reguly nie ma czasu ani pienigdzy. Wraz
7 rozwojem organizacji pojawia si¢ jednak
coraz wigcej mozliwosci, ale tez i potrzeb
zwiazanych z dziataniami migkkimi - szko-

leniami, badaniem kompetencji, wprowa-
dzeniem systemu ocen pracowniczych itd.
Poza tym rosnie wewngtrzny popyt na in-
formacje o strukturze i kosztach wynagro-
dzen. W wigkszych organizacjach najczes-
ciej wytycza si¢ granicg migdzy HR twar-
dym, skoncentrowanym na ewidencji kadr
i kalkulacji wynagrodzen, a miekkim, gdzie
w centrum uwagi sa kompetencje pracow- »

nikéw. Jednak w gronie firm z sektora MSP,
ktore stanowia lwig czeS¢ polskiej przedsie-
biorczos$ci, granica ta jest stabo zarysowana.
Z jednej strony $wiadomos¢ HR miekkiego
dopiero si¢ tu gruntuje, z drugiej - wielu fir-
mom weiaz trudno podjac decyzje, jak i czy
warto inwestowaé w ludzi, Decyzje utrud-
niaja czasem mniejsza swiadomosé i najczg-
§ciej ograniczenia inwestycyjne. W matych
i érednich firmach wcigz bowiem nadwyzki
finansowe chetniej inwestuje si¢ w maszy-
ny, licencje czy materiaty niz w zasoby ludz-
kie. [ wtasnie dlatego w MSP pracownik HR,
chcac zyskac czas na realne dziatania ,wyz-
szego poziomu”, najpierw mysli o samodziel-
nym usprawnianiu procesow. Wie, ze jest to
naturalny etap na drodze rozwoju HR w fir-
mie, Tylko ta droga zaszczepi w organizacji
dzialania miekkie, do ktérych z czasem uda
sie przekonaé zarzad i wlascicieli biznesu.

Jak zatem zyskiwac czas i usprawniac pra-
ce w HR?

Procesy, automatyzacja,
eliminacja btedow

W obszarze twardego HR obowiazuje prosta
zasada: im wigcej operacji wykonuje system
kadrowa-ptacowy, tym wigcej czasu zyskuje
pracownik dziatu kadr (HR}. Od lat konkuren-
cja miedzy dostawcami oprogramowania jest
silna, wydaje sie wiec, ze obecnie wszystkie
oferowane systemy wspieraja kadry i place na
tym samym poziomie. Przecigtnemu uzytkow-
nikowi trudno wychwyci¢ réznice w rozwia-
zaniach IT. Jesli jednak myslimy o zyskiwaniu
czasu w codziennej pracy, warto zadac sobie
trud i odnies¢ wykonywane dziatania i proce-
sy do tego, w jaki sposdb beda one odwzoro-
wane w konkretnym systemie kadrowo- p



-ptacowym. [akie dziataniafprocedury maja
najwiekszy wplyw na ilosé czasu pedwigeane-
go pracy [nawykonanie zadania)? Jakido czego
wykorzystad systemy informatyczoe, aby ziao-
swcrpdzit czas?

Rejestracja czasu pracy

MNa rynku dostepnych jest mnostwo rozwig-
zail, ktdre zapewniajy automalyzacjg pro-
cesu rejestrowania czasu pracy. Poza syste-
mami opartymi na kartach magnetycznych
popularnosé zyskujg systemy biometryca-
ne, ktare (np. poprzez przytozenie palca do

czytnika) weryfikujg konkretng osobe, a nie.

tylko fakt, ze posiada karte. 2 punktu widze-
nia HE system RCP jest efektywny, gdy zin-
tegruje sig go z systemem placowym (gdy
dane z RCP 53 automatycznie eksportowane
do procesu kalkulacji wynagrodzen). Nikt
nie musi ich przepisywac ani archiwizowac,
ajednoczednie tatwo z nich korzystad na wy-
padek audytu, kontroli lub reklamacii zglo-
szonej przez pracownika,

Ewidencja czasu pracy

To jedna = podstawowych operacii w dzia-
le kadr, czesto bardzo czasochlonna, Im fir-
ma wieksza, tym wicksze gnaczenie ma, kto
iw jakim narzedzin wypelnia biezgce infor-
macje o absencji pracownikow, Wwielu pray-
padkach zastosowanie np. aplikacji interne-
towe], 2 ktorej korzystaja wszyscy pracow-
nicy, niemal catkowicie odeigza dzial kadr
¢ operacji rejestrowania nieobecnosci, Dane
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konsultant ds. systemow zarzadzania zasobami ludzkimi w firmie SIMPLE Sp. 2 0.0.

Na rynku zedwnanym pod wzgledem technicznym czy kapitalowym przewage
moze stanowic jedynie personel przedsiebiorstwa, jego wiedza, aktywnosc,
umiejetnosci | postawa. Z tego powodu organizacje starajg sie zatrudniaé per-
sonel o wysokim stopniu kwalifikacji zawodowych oraz innych cech, ktére moga
wplynac na sukces. Swiadomosc¢ faktu, ze kazdy pracownik rozpoczyna prace z pewnym zbiorem
kompetencji, ktére moze rozwina¢ lub naby¢ nowe, sprawia, Ze zarzadzanie zbiorem kompeten-
cji pracownikow staje sig waing czescia zarzadzania personelem. 4 ‘
Zagadnienie zarzadzania zbiorem kompetencji pracowniczych mozna usprawnic, stosujac narzedzia
informatyczne. Celem zastosowania takiego narzedzia jest stworzenie katalogu kompetencii, przypi-
sanie ich do stanowisk i pracownikdw, ustalenie luk i sposobu ich zniwelowania, obstuga przebiegu
procesu oceny pracowniczej z elementami oceny kompetencii oraz wykorzystanie katalogu kompeten-
cji w roli wytycznych dia oséb odpowiedzialnych za rekrutacje lub przeszeregowania pracownikéw.
Wymierny wzrost efektywnosci, przekiadajacy sie na wzrost konkurencyjnosci, mozna uzyskac
poprzez wdrozenie precyzyjnego planowania i rozliczania czasu pracy. Co taczy firmy produkcyj-
ne, banki, firmy ochrony mienia, szpitale, sieci handlowe czy stacje benzynowe? Te przedsigbior-
stwa coraz czesciej stosuja réwnowazny czas pracy jako mechanizm optymalizujacy poziom za-
trudnienia, redukujacy liczbe nadgodzin w okresie rozliczeniowym, a w rezultacie koszt wynagro-
dzefi. Planowanie rownowaznego czasu pracy nie jest zadaniem prostym, biorac pod uwage nie
tylko ograniczenia Kodeksu pracy, regulaminy, ale i wymagane obsady/dyzury. Tym bardziej ze
kazdy pracownik powinien posiadac indywidualny plan pracy, ktdry jest nastepnie indywiduainie
rozliczany, czesto z uwzglednieniem odczytdw RCP (rejestru czasu pracy). Zastosowanie syste-
mu informatycznego pozwala znies¢ bariery organizacyjne zwiazane z wdrozeniem réwnowazne-
go czasu pracy. Co wigcej, dzigki automatyzacji procesow | elektronicznemu obiegowi powiaza-
nych z nimi dokumentow znacznie wzrasta wydajnosc pracownikéw administracyjnych i iatwosc
komunikacji ze wszystkimi osobami zatrudnionymi w firmie.
Oprogramowanie powstate z mysla o budowie przewagi konkurencyjnej w oparciu o kapitat ludz-
ki nie wymaga zmiany eksploatowanego systemu kadrowo-ptacowego, a technologia interneto-
wa pozwala na prace w rozproszonym Srodowisku. Oprécz funkcji wspierajacych zarzadzanie ka-
pitatem ludzkim oprogramowanie moze petnic role uniwersalnego medium komunikacyjnego we-
wnatrz organizacii.

o nich wpisywane sa przez samych pracow-
nikdw, a zatwierdzane przez ich bezposred-
nich przetozonych. Nastepnie trafiaja wprost
do systemu kadrowego, gdzie sa jedynie we-
ryfikowane przed naliczeniem ptac.

Algorytmy wykonywane automatycznie

0 ile wszystkie najwazniejsze systemy ra-
dza sobie z automatycznym naliczaniem wy-
nagrodzen, warto zwrdci¢ uwage, czy algo-
rytmy dostepne w standardowej wersji opro-
gramowania obstugujg specyfike rozliczen
i sprawozdawczoSci w Srodowisku konkret-
nej organizacji. Inaczej bowiem kalkulujemy
ptace w firmie produkeyjno-handlowej, ina-
czej w administracji (urzedzie), jeszcze inaczej
w instytucji kulturalnej (np. w teatrze). W po-
szukiwaniu oszczedno$ci czasu znaczenia na-
bierajg szczegoty, Warto zbadac, ile operaciji
trzeba wykonad, zanim system naliczy wyna-

grodzenia, wygeneruje listy ptac, paski, dekla-
racje podatkowe itd. Wazne jest, w jaki sposéb
obstuguje wyjatki (np. ksiegowania $wiadczen
czy pozyczek). Ktdre dane mozna automatycz-
nie importowacé z bazy danych lub innych 2ré-
det? Jak system komunikuje sig z bankami,
programem Platnik i urzedami?

PK od reki

Dziat kadr jest zobowigzany przekazywaé do
ksiggowosci dane finansowe o wynagrodze-
niach, podatkach i skiadkach. Automatycz-
nie generowany raport PK (polecenie ksiego-
wania) catkowicie odciaza kadry z tej pracy.
Po naliczeniu wynagrodzed system powinien
automatycznie generowac PK - ksiegowosé
ma wtedy mozliwo$¢ importu tego raportu
w taki sposdb, by réwniez wszystkie kwoty
automatycznie zostaly zaksiggowane na od-
powiednich kontach. >



Obstuga korekt

Wiele czasu w kadrach zabiera obstuga korekt
wynagrodzen (na podstawie korygowania ty-
pow nieobecnosci). Korekty sa ucigzliwe, po-
niewaz wymagajq dokonania wielu operacji.
Nie wystarczy prosta zmiana zapisu w syste-
mie. Nalezy takze skorygowad i wystac dekla-
racje, zrohi¢ dodatkowa wyptate lub potra-
cenie wynagrodzenia, skladek i podatku oraz
przestac dane z korekty do ksiegowosci. Takze
i wtym przypadku oszezedno$é czasu zapew-
nia sposob obstugi korekt przez system. Najle-
picj, gdy wszystkie operacje zwiazane z korek-
tami mozna realizowaé w tym samym inter-
fejsie i z pomocg tych samych funkcjonalnosci,
z ktorych korzysta sig w codziennej pracy. Po-
dobnie jak w przypadku kalkulacji wynagro-
dzefi system po skorygowaniu typu nicobecho-
§ci powinien sam wykonac wszystkie operacje
zwigzane z korekty,

Delegowanie spraw na zewnatrz

W wielu sytuacjach dzial kadr uczestniczy
w dziataniach, ktare z powodzeniem moga zo-
sta¢ oddelegowane na zewnqtrz. Jako przy-
ktad mozna wskazaé harmonogramowanie
prac projektowych na podstawie planowania

Jak znalezt i spozytkowat
nadwyzki czasu?

Dziaty kadr (HR) moga walczyc o czas poprzez co
najmniej cztery dziatania:
 automatyzacj¢ powtarzalnych czynnosci w ob-
rebie samego systemu, ze szczegolnym uwzgled-
nieniem redukcji prac operacyjnych, manualnych
orazzamiany obiegu spraw z postaci dokumenta-
¢ji papierowej na dokumentacje elektroniczng;
= integrowanie systemu kadrowo-placowego
z aplikacjami zewngtrznymi, ktére dostarcza-
ja lub pobieraja dane niezbgdne do prawidiowe-
go wykonania zadan - naliczenia wynagrodzen,
przygotowania deklaracji oraz PK;
» optymalizowanie obstugi wyjgtkéw oraz ko-
rekt;
« delegowanie jak najwigkszej liczby dziatan, kta-
re mogg lub powinny by¢ wykonane przezinnych
pracownikéw poza obszarem kadr.
Pamigtajmy, ze jesli dziat kadr (HR) korzysta
zrozwigzania informatycznego, ktére nie wspie-
razarzadzania zasobami ludzkimi w sposob pet-

nicobecnosci pracownikdw lub naliczania pre-
mii pracownikom. W interesie kadr jest delego-
wanie tego rodzaju dziatan poza swoj obszar,
ale rownoczesnic warunkiem koniecznym jest
udostepnienie uzytkownikom zewnetrznym
odpowiedniego narzgdzia do prawidtowego
wykonania dziatania badz tez informacji nie-
zbednych do podejmowania okreslonych decy-
zji. W tego rodzaju przypadkach dobrze spraw-
dzajq sie aplikacje internetowe (np. Intranet)
zintegrowane z systemem kadrowym. W apli-
kacjach tych uzytkownicy maja dostep do po-
trzebnych informacji (np. kalendarza swoich
podwladnych). Moga tez w aplikacjach tych sa-
modzielnie wykonywaé okrelone operacje (np.
przypisywac kwoty premii do poszezegolnych
nazwisk lub tez wprowadzaé albo zatwierdzaé
informacje o wnioskach urlopowych}). Informa-
cje zapisane w aplikacji webowej sg importo-
wane do systemu kadrowego, stajac si¢ czescia
zdefiniowanych juz proceséw, w duzej mierze
obstugiwanych automatycznie,

Tego rodzaju udogodnienia sa szczegdl-
nie doceniane w ztozonych strukturach
organizacyjnych, opartych na wielu dziatach lub
kilku jednostkach terenawych.

ny, najczesciej mozna to rozwiazanie ksztattowaé
podkatem specyfiki potrzeb. Warto przynajmniej
sprawdzi¢, naile inwestycja w rozwigzania indy-
widualne moze przetozy¢ sie na realne oszczed-
nosci czasu pracy.

Wygospodarowany czas wolny pozwala spoj-
rzec na HR z perspektywy zarzadczej - dziala-
nia mozna ukierunkowac zaréwno na rozwoj,
jak i badania. W obu przypadkach HR zaczyna
realnie wspierac biznes, dostarczajac informa-
¢ji zwrotnych o zasobach ludzkich lub ksztattu-
jac ludzi pod katem konkretnych wyzwan biz-
nesowych. W tym obszarze priorytety zalezg od
kultury organizacyjnej, potrzeb zarzadu i mene-
dzerdw. W wielu przypadkach uporzadkowanie
proceséw w HR otwiera nowy rozdziat w histo-
rii firmy, ktory cechuje si¢ wyzsza kulturg zarza-
dzaniaiwieksza koncentracja na wartosciach za-
sobow ludzkich.m

Tomasz Jankowski
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