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Rozwiazania samoobstugowe SAP

w PKN ORLEN

Skala wykorzystania rozwigzan
samoobstugowych w PKN ORLEN
to 52 tysigce wnioskéw w ciggu kilku
miesiecy. Ponad 20 rodzajéw
whnioskoéw z kategorii kadrowych,
ptacowych, podrézy stuzbowych,
umow zlecen, spraw socjalnych.
Praktycznie kazdy pracownik

z dostepem do komputera moze
korzysta¢ z systemu
samoobstugowego.
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Nazywam sie Whniosek i sg nas tysigce

PKN ORLEN jest jedng z najwiekszych korporacji
przemystu naftowego w Europie Srodkowo-
Wschodniej. W siedmiu rafineriach
zlokalizowanych w Polsce, Czechach i na Litwie
zajmuje sie przerobem ropy naftowej na takie
produkty jak: benzyny bezotowiowe, olej
napedowy, olej opatowy, paliwo lotnicze,
tworzywa sztuczne i wyroby petrochemiczne.
Zintegrowany kompleks rafineryjno-
petrochemiczny w Ptocku zaliczany jest do
najnowoczesniejszych i najefektywniejszych tego
typu obiektow w Europie. £gczne moce
przerobowe ORLENU w Europie Srodkowo-
Wschodniej wynoszg 31,7 min ton ropy rocznie.
Koncern dysponuje najwiekszg w Europie
Centralnej siecig stacji paliw zlokalizowanych

w Polsce, Niemczech, Czechach i na Litwie,

na ktorych oferuje klientom produkty i ustugi
najwyzszej jakosci. Zapleczem sieci detalicznej
ORLENU jest efektywna infrastruktura
logistyczna, sktadajgca sie z naziemnych

i podziemnych baz magazynowych oraz sieci
rurociggéw wiasnych i dzierzawionych.

Wiecej informacji: www.orlen.pl

Stos wnioskéw czeka na akceptacje dyrektora, a
pracownicy pytajg co zrobi¢, by uzyskaé swiadczenie
z funduszu socjalnego, zbliza sie termin ocen pra-
cowniczych... Jak zorganizowac¢ prace, by kierownik
nie utongt w powodzi papieréw i aplikacji ,utatwiaja-
cych” zycie? W duzej organizacji, zatrudniajgcej ty-
sigce ludzi w wielu lokalizacjach, znalezienie odpo-
wiedzi na to pytanie jest pierwszoplanowg kwestig
dla efektywnosci zarzadzania kapitatem ludzkim.
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Strategiczny obszar HR

Ambicjg firm w sektorze paliwowym, w tym PKN OR-
LEN jako najwigkszej firmy w Polsce i jednej
z najwigkszych w naszym regionie Europy, jest sto-
sowanie nowoczesnych rozwigzan organizacyjnych
i informatycznych, takze w obszarze HR. Chcac dy-
namicznie sie rozwija¢ i utrzyma¢ wiodgca pozycje
na rynku petrochemicznym, PKN ORLEN inwestuje
w kadre pracowniczg poprzez odpowiedni jej dobor i
rozwoj kompetencji zatrudnionych.

Od stycznia 2004 r. podstawowym narzedziem in-
formatycznym do obstugi obszaru zarzadzania kapi-
tatem ludzkim w spoéice jest system SAP HR. PKN
ORLEN korzysta z szerokiego zakresu funkcjonalno-
$ci systemu: administracji kadrami, zarzgdzania cza-
sem pracy, rozliczania listy ptac, zarzgdzania organi-
zacjg i szkoleniami, planowania rozwoju pracowni-
kéw, rozliczania podrézy stuzbowych, rekrutacji, pla-
nowania kosztéw osobowych zarzgdzania wynagro-
dzeniami oraz pulpitu menedzera.

Strategia zarzgdzania kapitatem ludzkim ORLENU
zostata stworzona z uwzglednieniem petli rozwoju i
satysfakcji pracownikow opartej: po pierwsze na
identyfikacji potrzeb edukacyjnych i wymagan zwig-
zanych z wykonywang pracg, po drugie na transferze
wiedzy i podnoszeniu kwalifikacji i wreszcie po trze-
cie na motywowaniu pracownikow do osiggania wy-
znaczonych celéw i podnoszenia kompetencji.

Do realizowania tych zamierzen decyzjg Zarzadu zo-
stat uruchomiony duzy projekt informatyczny — Pro-
gram Rozwoju Systeméw HR. W pierwszym etapie
wdrozono system motywowania oparty na koncepciji
zarzadzania przez cele (MBO — Management by Ob-
jectives). Kolejnym krokiem byto uruchomienie pro-
gramu oceny kompetencji pracownikow, ktory zostat
zrealizowany w ramach Programu Rozwoju Kompe-
tencji (PRK).

Celem systemu ocen jest stymulowanie wzrostu
kompetencji zatrudnionych, wyszukiwanie talentow i
wspomaganie ich rozwoju w organizaciji.

Program Rozwoju Kompetencji jest naturalnym roz-
winigciem projektu MBO, stanowi dopetnienie spoj-
nej, kompleksowej strategii HR, majgcej na celu
wspieranie rozwoju pracownikéw, a przez to wzrost
wydajnosci i efektywnosci catego przedsigbiorstwa.
Elementy tworzgce PRK to m.in. samoocena pra-
cownika i jej kontynuacja poprzez ocene przetozone-
go, planowanie dziatah rozwojowych, wybér metod
poprawy kompetencji, typowanie pracownikéw do
programu zarzgdzania talentami i sukcesji oraz pla-
nowanie kariery i rozwoju.

Tekst przygotowany w pazdzierniku 2008 r.
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Osoby uczestniczagce w PRK sg oceniane na pod-
stawie profili kompetencyjnych przygotowanych dla
ich stanowiska.

Zaréwno procesy MBO, jaki i PRK sg wspierane
przez kompleksowy system SAP HR koncernu.

Czas na samoobstuge

Rozbudowana i wyposazona w zaawansowane funk-
cje instalacja SAP HR obstugujgca wiele tysiecy pra-
cownikdw wigze sie z olbrzymig liczbg wnioskow i
dokumentow, ktére muszg przejs¢ akceptacje w zto-
zonej organizacji przedsigbiorstwa.

Jakos$¢ obstugi tych proceséw ma duze przetozenie na
zadowolenie pracownikéw. Tymczasem dbato$¢ praco-
dawcy o satysfakcje z pracy, o rozwdj osobisty pracow-
nikéw i wytyczanie Sciezki kariery poprzez mozliwos¢
wewnetrznych awanséw to dzi$ dla pracownikéw ar-
gumenty réwnie wazne, co motywacja finansowa.

Dlatego PKN ORLEN zdecydowat sie usprawni¢ ob-
stuge proceséw kadrowo-ptacowych poprzez uru-
chomienie zaawansowanych rozwigzan informatycz-
nych samoobstugi pracowniczej w systemie SAP HR
(SSE — SelfService). System ten opiera sie na elek-
tronicznej rejestracji wnioskéw, ktorych struktura jest
odzwierciedleniem dotychczas wykorzystywanych
formularzy w wersji papierowe;.

Wdrozenie samoobstugi pracowniczej w SAP HR, a
takze innych rozwigzan stuzacych usprawnieniu za-
rzadzania personelem to kolejny etap zmian organi-
zacyjnych realizowanych w PKN ORLEN, podykto-
wanych ewoluujgcym rynkiem pracy oraz checig za-
trzymania i przyciggniecia nowych wartosciowych
pracownikow.

Nietatwe zadanie

Wdrozenie systemu informatycznego SelfService w
PKN ORLEN, ktére byto realizowane przy wsparciu
firmy BCC, zostato podzielone na dwa etapy. W
pierwszym etapie (start produktywny miat miejsce 2
stycznia 2008 r.), uruchomiono rozwigzanie dla oséb
na stanowiskach kierowniczych. Drugi etap, obejmu-
jacy funkcjonalnosci dla pozostatych pracownikéw
majgcych dostep do sieci (domeny) i komputera,
uruchomiono 1 marca 2008 r.

W projekt, rozpoczety w potowie 2007 r., zaangazo-
wanych bylo ponad dziesieciu konsultantow ze stro-
ny BCC. W PKN ORLEN udziat pracownikéw byt
znacznie wiekszy, gdyz praktycznie kazdy z dziatow,
ktérego wnioski miaty zosta¢ zaimplementowane w
systemie, desygnowat swojego przedstawiciela.
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Ponadto w projekcie uczestniczyly kluczowe osoby z
departamentow kadrowych i ptacowych oraz zespot
IT, ktéry pracowat wczesniej takze nad rozwigzania-
mi MBO i PRK. Projekt miat dwa gtéwne cele.

Pierwszym celem byto stworzenie spdjnego rozwigza-
nia, ktére od strony technicznej zapewni jednolitg re-
alizacje wszystkich implementowanych wnioskéw, ich
konfiguracje, modyfikacje, a takze, co szczegolnie
wazne, dodawanie nowych elementéw w przysztosci.

Drugim niezwykle istotnym celem byto takie odwzo-
rowanie rzeczywistosci, by na kazdym stopniu, czy to
wnioskodawcy, czy jednego z przetozonych, czy wia-
Sciwej komorki w obszarze HR, wniosek obstugiwany
byt w analogiczny sposéb.

Koordynatorzy projektu ze strony koncernu chcieli w
ten sposéb unikngé sytuacji, gdy kazdy z wnioskéw
stanowi swego rodzaju osobng aplikacje. Doprowa-
dzenie do spéjnosci zarébwno w kontek$cie dostepu i
ergonomii obstugi, kontroli obstugi btedow, podej-
mowania decyzji, jak i czysto programistycznym byto
w tym wypadku zadaniem kluczowym.

Najwiekszym wyzwaniem projektowym byto uspoj-
nienie procedur papierowych. Narzedzie informa-
tyczne, ktore precyzyjnie weryfikuje np. procent przy-
znanej premii czy tez przyznany system wynagro-
dzenia, jest w tej kwestii niezwykle pomocne.

Konsekwencje zastosowanego podejscia stajg sie w
tym Swietle jasne — poczynajagc od znacznego
zmniejszenia liczby btedéw w skfadanych wnioskach,
poprzez monitorowanie ich obiegu, a konczac na uta-
twieniu koncowej weryfikacji i automatyzacji wprowa-
dzania danych przez odpowiednie dziaty.

Samodzielno$¢ w cenie

Podstawowym celem wprowadzenia rozwigzan Self-
Service w PKN ORLEN bytlo uproszczenie
i przyspieszenie operacji HR poprzez umozliwienie
samoobstugi pracownikom oraz odejscie od papie-
rowego obiegu dokumentéw. Obecnie, po wdrozeniu
rozwigzan SelfService, proces akceptacji wnioskow
jest w petni zautomatyzowany.

Whioski przechodzg przez kolejne etapy akceptac;ji
wedlug skonfigurowanych w systemie $ciezek.
Uwzgledniane sg wakaty na stanowiskach (przejscie
poziom wyzej), a takze zastepstwa, system pozwala
bowiem na wskazanie przez pracownika zastepcy do
wystawiania i/lub akceptacji wnioskéw dla kazdego z
rodzajéw wnioskow.

Oznacza to wiekszg samodzielnos¢ pracownikow,
ich wglad w informacje kadrowe, a takze szybszg
droge akceptacji wnioskow.

Whiosek o zatrudnienie pracownika
Whniosek o zawarcie kolejnej umowy o prace
Whiosek o zmiang warunkow umowy o prace

Whioski kadrowe

Wniosek PDO (Program Dobrowolnych Odejsc)

Whnriosek - rozliczenie ryezaltu samochodu prywatnego

do celow stuzbowych

Whniosek o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu/wynagrodzeniu
Whiosek urlopowy

Whniosek o przyznanie wynagrodzenia za nadgodziny
Whniosek o przyznanie premii z funduszu motywacyjnego
Whniosek o przyznanie premii kwartalnej

Whniosek o przyznanie nagrody specjalnej

Wnioski placowe

Whniosek o przyznanie premii solidarnosciowej

Whniosek o uznaniowy wzrost wynagrodzen na podstawie
porozumienia placowego

Whniosek o przyznanie nagrody rocznej

Whniosek o przyznanie nagrody z funduszu celowego

Wniosek dofinansowania do wypoczynku (tzw. ryczalt urlopowy)

Whioski z funduszu socjalnego

Whniosek dofinansowania do wypoczynku dzieci i mlodziezy
Whiosek dofinansowania do zajec sportowo-rekreacyjnych lub

zabiegow profilaktyczno-rehabilitacyjnych

Whniosek o zawarcie umowy-zlecenia

Whioski z funduszu bezosobowego

Whniosek o zawarcie umowy o dzielo

Whiosek - rachunek do umowy zlecenieflumowy o dzielo

Whioski dot. podrozy stuzbowych

m Wnioski ohjete systemem SelfService w PKN ORLEN

Tekst przygotowany w pazdzierniku 2008 r.
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Whniosek o podroz sluzbows
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Juz kilka miesiecy po uruchomieniu nowego
rozwigzania mozna pokusic sie o wyliczenie
uzyskanych korzysci. Przetwarzanie dziesigtek
tysiecy dokumentéw w formie elektronicznej

(a nie papierowej) umozliwia realne zarzadzanie
i ochrone danych osobowych naszych
pracownikow. Krétszy czas przetwarzania
wnioskéw to wzrost satysfakciji pracownikéw.
Ponadto wedtug przyjetego w PKN Orlen modelu
kazdy wnioskodawca moze sledzi¢ swoj wniosek,
oglada¢ komentarze i uwagi, przez co staje sie
uczestnikiem podejmowanych decyzji.
Automatyzacja procesu tgczy sie nie tylko

z lepsza jakoscig obstugi spraw, ale i z
konkretnymi oszczednosciami. Oszczedzamy
czas pracownikéw, kierownikow, a takze stuzb
kadrowych i ksiegowych. A przeciez czas to
pienigdz” — podsumowuje Andrzej Kisielewski,
Dyrektor Biura Personalnego PKN Orlen.

Andrzej Kisielewski

Dyrektor Biura Personalnego

Dziat Zatrudnienia, Biuro Personalne
PKN Orlen

W przypadku kadry kierowniczej zauwazalne sg uta-
twienia w kierowaniu zespotami, a pracownicy Dziatu
Zatrudnienia zostali odcigzeni od zmudnej pracy ad-
ministracyjno-biurowe;j.

Aplikacja SelfService daje mozliwos¢ obserwac;ji sta-
tusu $ciezki akceptacji danego dokumentu. Whnio-
skodawca w kazdej chwili moze sprawdzi¢, gdzie ak-
tualnie znajduje sie jego wniosek, jakie zapadty de-
cyzje na poszczegélnych poziomach akceptacji.
W nowo tworzonych wnioskach system gwarantuje
poprawnos$¢ danych kadrowo-ptacowych, ktére po-
bierane sg z systemu SAP HR. Dodatkowo weryfi-
kowane sg wszystkie elementy wynikajgce z regula-
mindw, np. procent przyznawanej premii uznaniowe;j.

W PKN ORLEN najwigksza liczba wnioskéw obstu-
giwanych przez system samoobstugi pracowniczej
dotyczy spraw kadrowych, szczegdlnie urlopéw, oraz
wnioskow zwigzanych z wyptatg dodatkowego wy-
nagrodzenia (ryczaltu urlopowego, premii motywa-
cyjnych, zaptaty za nadgodziny).

Za godziny nadliczbowe

Na poczatku Sciezki akceptacji wniosku o przyznanie
wynagrodzenia za nadgodziny wniosek wystawia kie-
rownik komorki organizacyjne;.

Tekst przygotowany w pazdzierniku 2008 r.
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Nastepnie wniosek kierowany jest do Dziatu Syste-
méw Pracowych, Analiz i Wsparcia, ktéry prowadzi
kontrole klasyfikacji nadgodzin. W kolejnych etapach
dokument przechodzi dalsze szczeble akceptacji — od
kierownika komorki do ostatecznego decydenta w da-
nym obszarze.

Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego operator czasu
pracy ewidencjonuje i rejestruje w systemie wniosek o
wyptate dodatkowego wynagrodzenia, w ktérym okresla
liczbe dodatkowo przepracowanych godzin, co jest
podstawg wyptacenia wynagrodzenia za nadgodziny.

Obecnie przetwarzanie wniosku przebiega znacznie
szybciej i sprawniej. Caly proces stat sie przejrzysty,
wnioskodawca w kazdej chwili moze sprawdzac,
u ktérego decydenta wniosek aktualnie sie znajduje w
drodze jego akceptacii.

W podrézy

Podobnie odbywa sie obieg wniosku o podréz stuz-
bowg. W PKN ORLEN co miesigc kilkuset pracowni-
kéw wyrusza w podrdz stuzbowg — wyjezdzajg do
partneréw zagranicznych, oddziatéw terenowych,
stacji benzynowych na terenie catego kraju. Kazdego
miesigca pojawia sie potrzeba zatwierdzenia i rozli-
czenia ponad 1500 delegaciji.

Proces ten odbywa sie w SAP HR, jednak w przy-
padku szeregowego pracownika wymaga on weryfi-
kacji na kilku szczeblach hierarchii stuzbowe;j.

Whiosek akceptuje bezposredni przetozony. Ze wzgle-
du na to, Zze czesto kosztami podrézy ma byé obcigzony
inny MPK niz wtasny, wniosek wedruje rowniez do wia-
Sciciela tego MPK-u. Kolejnym krokiem, w przypadku
gdy na poczet delegacji ma byé wyptacona zaliczka,
jest Dziat Rozliczen Pracowniczych.

Akceptacja wszystkich krokéw powoduje rejestracje
podrozy w systemie SAP HR. Wnioskodawca dostaje
informacje mailowg o pomysinym zaakceptowaniu
delegacji. Docelowo w systemie bedzie mozna wy-
stawia¢ wnioski o rozliczenie podrozy stuzbowe;.

Obecnie, przy wykorzystaniu funkcjonalnosci SelfSe-
rvice, czas potrzebny do przebycia catej tej drogi
znacznie sie skrocit. Nawet wielostopniowa $ciezka
akceptacji jest mozliwa do zrealizowania w ciggu 2-3
godzin, co wczesniej ze wzgledow logistycznych mo-
gto zaja¢ nawet dwa tygodnie. Przy okazji w niekto-
rych przypadkach uproszczono proces akceptacji,
pomijajgc kilka posrednich szczebli.

Pracownicy na kolejnych szczeblach otrzymujg komu-
nikat o nowym wniosku do zatwierdzenia, w razie ich
nieobecnosci wniosek trafia do osoby zastepujace;.
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W skrzynce odbiorczej Microsoft Outlook pojawiajg
sie komunikaty przypominajagce o koniecznosci ak-
ceptacji wniosku.

Trzy warstwy systemu

Od strony systemowej sposob realizacji projektu byt
duzym wyzwaniem. Nalezato jak najpetniej wykorzy-
sta¢ standard systemu SAP, by wszystkie procesy
implementowane w ramach systemu samoobstugo-
wego pozostaty spéjne, a jednoczesnie trzeba byto
zapewni¢, by czes¢ prezentacji i konfiguracji byta
odpowiednio elastyczna i przyjazna uzytkownikom.
W tym celu zastosowano uogolnienie podejscia pro-
gramowania obiektowego na poziom abstrakcji cate-
go systemu. Wyodrebniono w ten sposoéb trzy war-
stwy systemu: biznesowa, Sciezek akceptacji oraz
prezentacji.

Catosc¢ zostata spieta przez core systemu zaprojekto-
wany w obiektowym ABAP, ktorego zadaniem byto
dostarczenie odpowiedniego wzorca dla implementacji
poszczegolnych funkcji i wzajemnych powigzan. W ten
sposob kazdy z wnioskéw stajgcy sie programistycz-
nym obiektem poprzez mechanizmy dziedziczenia ko-
rzysta z predefiniowanych metod typu zapis, odczyt,
walidacja, ktérych wykonywanie w odpowiednich mo-
mentach kontroluje wtasnie core systemu.

Warstwa biznesowa najscislej zwigzana ze standar-
dem systemu wykorzystuje charakterystyczne dla
danego wniosku elementy biznesowe — poczynajgc
od weryfikacji limitébw dla wnioskéw urlopowych, a
konczac na wprowadzaniu danych podrozy stuzbo-
wych predefiniowanymi modutami BAPI.

W tym elemencie wazne byto tez podjecie decyzji,
ktéra zwykle dla dziatu HR jest oczywista — czy po-
szczegolne operacje w ramach danego wniosku po-
winny uwzglednia¢ blokowanie rekordu pracownika
lub naliczenie listy ptac?

Oczywista z gruntu odpowiedz zaczyna nabieraé in-
nego kontekstu, gdy np. uwzglednimy wniosek o roz-
liczenie samochodu prywatnego do celéw stuzbo-
wych, ktéry z samg listg ptac miat niewiele wspdlne-
go. W takich sytuacjach blokowanie wystawienia
wniosku z powodu trwajgcego naliczenia listy ptac
wiasciwie nie miato sensu.

Dla warstwy $ciezek akceptacji kluczowe okazato sie
stworzenie rozwigzania, ktére uwzgledniatoby zmia-
ny organizacyjne w koncernie. Chodzito o to, by z
jednego miejsca mozna bylo definiowa¢ zaréwno
uzytkownikow kluczowych, jak réwniez cate dziaty,
ktérych wybrani pracownicy powinni mie¢ dostep do
wnioskéw na okreslonych etapach ich obiegu.

Tekst przygotowany w pazdzierniku 2008 r.
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Uzupetnienie o mechanizmy zastepstw definiowane
zarbwno w wymiarze czasu, jak réwniez dla po-
szczegolnych wnioskéw z dodatkowym definiowa-
niem uprawnien zaréwno do wystawiania jak i akcep-
tacji wnioskow daje obraz skomplikowania tej war-
stwy. Jej implementacja od strony technicznej takze
bazowata na w petni obiektowym ABAP, co pozwolito
tatwo rozszerzy¢ ten element o mozliwo$¢ definio-
wania osob petnigcych obowigzki kierownika dla ko-
morek, ktére miaty wakat na tym stanowisku.

Warstwa prezentacji zostata przygotowana ze
wzgledu na wersje systemu SAP HR (4.72) w tech-
nologii BSP w podejsciu MVC (programowanie me-
toda Model View Controller). Ta warstwa — cho¢ pro-
sta w realizacji — budzita sporo emoc;ji, gdyz jej dzia-
tanie jest najbardziej ,widoczne” dla uzytkownikow
systemu. Jej standaryzacja data efekt spojnej obstugi
wniosku niezaleznie od jego rodzaju oraz jednolity
dostep do wnioskéw i zadah oczekujgcych na wyko-
nanie akcji decyzyjnej na kazdym stopniu akceptac;ji.

Dostep do systemu, ktéry za wyjatkiem operacji admi-
nistracyjnych w catosci odbywa sie poprzez przegla-
darke internetowa, zostat skonfigurowany poprzez
portal firmowy bazujgcy na SAP NetWeaver Portal.

S3 nas tysiace

Obecnie, po 10 miesigcach funkcjonowania SelfService
w PKN ORLEN, dostep do systemu odbywa sie po-
przez wewnetrzng sie¢ intranet i posiada go 3060 osob,
czyli 65% wszystkich pracownikéw koncernu. Whnioski
dla oséb nieposiadajgcych dostepu do komputera wy-
stawia bezposredni przetozony bagdz osoba, kiéra na
podstawie zastepstwa zostata do tego uprawniona.

Od poczatku stycznia do konca listopada w systemie
zostato wystawionych 52 tys. wnioskéw. Najwiecej
byto wnioskéw kadrowych, w tym 29 735 wnioskow
urlopowych (55% wszystkich wystawionych wnio-
skéw) i 3763 wnioskow o ryczatt urlopowy.
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