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Portal

Środowisko uruchomienia Portalu pracownika

Aplikacja Portal pracownika może być uruchamiana w przeglądarkach:

Microsoft, 

Mozilla Firefox,

Chrome,

w tym również w przeglądarkach na urządzeniach mobilnych.

Funkcje ogólne

Enter topic text here.

Filtrowanie

Przycisk Filtr umożliwia wyszukanie elementów spełniających podane kryteria.

Po  naciśnięciu  przycisku Filtr  rozwinięty  zostanie  panel  umożliwiający  filtrowanie  danych  w  zdefiniowanych
kategoriach. Dla różnych elementów portalu panel Filtr posiada różne kategorie filtrowania.

Filtr

Filtr - rozwinięty

Po wybraniu kryteriów filtrowania lista pozycji zostanie ograniczona dospełniających zadane kryteria.

Uwaga! Filtry wyszukiwania nie zapisują się na stałe. Po ponownym otwarciu panelu, filtr powraca do ustawień
podstawowych.
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Wyszukiwanie

Pole  wyszukiwania Wyszukaj umożliwia  ograniczenie  pozycji  ekranu  do  zadanego fragmentu  tekstu.
Funkcjonalność przeszukuje wszystkie kolumny ekranu dynamicznie.

Wyszukiwanie

Rozszerzenie okna na cały ekran

Część funkcjonalności wyświetla się w nowym oknie.  Aby  rozszerzyć  okno  do  pełnych  rozmiarów,  należy  nacisnąć
przycisk w prawym górnym rogu.

Rozszerzenie okna

Aby powrócić do widoku podstawowego należy nacisnąć przycisk — w prawym górnym rogu.
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Pomniejszenie okna

Zarządzanie kontem

Aby  rozpocząć  pracę na  Portalu,  pracownik  powinien  mieć  założone konto  operatora  portalu  w  systemie  Quatra
Max.

Zakładanie konta operatora portalu

Konto  operatora  Portalu  pracownika  zakładane  jest  z  poziomu  Kartoteki  pracowników  bądź  Kartoteki
współpracowników systemu Quatra Max.

Uwaga! Przed rozpoczęciem dodawania operatorów portalu należy sprawdzić, czy została zdefiniowana w
kartotece Grupy operatorów grupa o nazwie Portal pracownika.

Aby utworzyć dla pracownika konto na Portalu, należy:

W  Kartotece  pracowników/Kartotece  współpracowników  uruchomić  poprawianie  danych  pracownika  (ikona
Popraw).

Następnie wybrać z listy Poral pracownika.
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Dodanie nowego operatora Portalu pracownika

Nacisnąć ikonę Dodaj.

Wypełnić pola:

Nazwa użytkownika - login pracownika,

Status użytkownika - ustawić status na "aktywny",

Opis użytkownika - (opcjonalnie).

Nacisnąć ikonę Zmiana hasła  i wypełnić pola:

Ustawienia hasła operatora do portalu
pracownika

Nowe hasło - wprowadzić hasło,

Powtórz hasło - ponownie wpisać to samo hasło.

Wcisnąć Akceptuj, aby zatwierdzić wprowadzone hasło.
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Wcisnąć ikonę , aby zaakceptować nowe konto operatora Portalu pracownika.

Dodany użytkownik Portalu

Logowanie

W celu zalogowania na Portalu pracownika, należy:

Uruchomić przeglądarkę internetową i wybrać link do Portalu pracownika.

Następnie wpisać odpowiednią nazwę użytkownika oraz hasło i wcisnąć przycisk Zaloguj.
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Logowanie

Po zalogowaniu wyświetlony zostanie panel główny z dostępnymi dla użytkownika opcjami.

Uwaga! Portal pracownika zapewnia automatyczne zakończenie sesji (wylogowywanie) po określonym czasie
bezczynności.

Wylogowanie

Aby wylogować się z Portalu pracownika, należy:

Wcisnąć Wyloguj. Użytkownik zostanie przekierowany na ekran logowania do Portalu.

Wylogowanie
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Odzyskiwanie hasła do Portalu

Aby odzyskać zapomniane hasło do Portalu pracownika lub je zmienić, należy:

Uruchomić przeglądarkę internetową i wybrać link do Portalu pracownika.

Następnie w oknie logowania kliknąć w napis Nie pamiętasz hasła?

Logowanie

Na  ekranie  Odzyskiwanie  hasła  wpisać  nazwę  użytkownika  oraz  adres  email,  na  który  zostanie  wysłana
wiadomość z linkiem. Wcisnąć przycisk Resetuj hasło.

Odzyskiwanie hasła

Wyświetlona zostanie informacja o wysłaniu wiadomości:
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Informacja o wysłaniu maila

Otworzyć skrzynkę mailową i odczytać wygenerowaną z systemu Quatra wiadomość. Kliknąć w link zamieszczony
w wiadomości.

E-mail

Na ekranie Zmiana hasła wprowadzić dwukrotnie nowe hasło i wcisnąć przycisk Zapisz.
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Zmiana hasła

Wyświetlenie informacji  o  zmianie hasła.  Można  już  przejść  na  stronę  logowania  i  zalogować  się  używając
nowego hasła.

Informacja
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Zmiana hasła

Aby zmienić hasło do Portalu, należy:

Wybrać opcję Ustawienia.

Zmiana hasła

Nastepnie wcisnąć przycisk Zmiana hasła.

Zmiana hasła cd.

Wpisać aktualne hasło, a następnie dwukrotnie wprowadzić nowe hasło. Wcisnąć przycisk Akceptuj.
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Zmiana hasła cd.

Panel główny

Portal pracownika jest to platforma internetowa, która wspomaga pracę działu personalnego firmy.

Pracownicy poprzez Portal mają możliwość przeglądania informacji przetwarzanych przez system kadrowo-płacowy.
Mogą również wykonywać operacje (np. wykonać ocenę okresową), które mają później odzwierciedlenie w systemie.

Panel główny

Funkcjonalności Portalu pracownika:

podgląd własnych danych kadrowych,
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podgląd danych podwładnych (dla przełożonych),

obsługa wniosków - dowolne zdefiniowane wnioski (np. wniosek o wyjście prywatne, wniosek o nadgodziny),

zarządzanie urlopami i nieobecnościami (obsługa wniosków urlopowych, składanie wniosku),

obsługa delegacji krajowych i zagranicznych,

wykonywanie oceny okresowej, podgląd własnych ocen,

dostęp do własnych danych płacowych – pasek wypłat,

zarządzanie szkoleniami (szkolenia podwładnych, składanie wniosku o szkolenie),

udostępnianie pracownikowi dokumentów poprzez Portal,

udostępnianie raportów na Portalu,

wgląd w dane dot. PPK.

Podstawowe informacje

Podstawowe  informacje   to  miejsce  na  Portalu,  gdzie  widnieją  dane  kadrowe  dotyczące  zalogowanego
pracownika.  Na  kolejnych  zakładkach  prezentowane  są  informacje  pogrupowane  tematycznie:  Dane  podstawowe,
Zastępstwa,   Umowy  o  pracę,  Badania  lekarskie,  Członkowie rodziny.  Liczba zakładek  oraz  ich  zawartość  może  być
zdefiniowana dla każdego Klienta według  jego  potrzeb  (z  wykorzystaniem  mechanizmu  definiowanych  funkcji).  W
kolejnych  rozdziałach  zaprezentowano  przykładowe  zestawy  danych.  Dane  do  zakładek  pobierane  są  z  Kartoteki
pracowników lub Kartoteki współpracowników systemu Quatra Max.

Dane podstawowe

Zakładka  Dane  podstawowe  zawiera  informacje  o  pracowniku,  tj.  numer  ewidencyjny,  zajmowane  stanowisko,
adres, data zatrudnienia.

Podstawowe informacje - Dane podstawowe

Zastępstwa

Karta  Zastępstwa  w  menu  Podstawowe  informacje  pozwala  zdefiniować  listę  osób  z  tego  samego  działu,  które
mogą  zastępować zalogowaną osobę w czasie urlopu.  Uzupełnienie listy  osób  zastępujących  nie jest  obowiązkowe,
gdyż  podczas  składania  wniosku  można  wskazać  dowolną  osobę  z  firmy.  Stworzenie  listy  zastępujących  ułatwi
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składanie oraz akceptację składanych wniosków urlopowych. Osoby z zakładki Zastępstwa wyświetlane są na liście w
polu Zastępujący, a w widoku kalendarza  wyświetlone zostaną  informacje o  urlopach  osób  zastępujących,  co  ułatwi
uniknięcie wyboru lub akceptacji urlopu w terminie kolidującym z urlopem zastępującego.

Zastępstwa w Kalendarzu nieobecności

Aby dodać zastępstwo, należy:

Wybrać na zakładce Zastępstwa przycisk Dodaj.

Podstawowe informacje - Zastępstwa

Następnie wypełnić poniższe pola:

Umowa  -  pole opcjonalne,  występuje  tylko  w  przypadku  pracownika  posiadającego  więcej  niż  jedną
umowę o pracę,

Zastępujący - wybrać z listy. Na liście podpowiadają się pracownicy jednostki, w której zatrudniony jest
pracownik.

Dodanie zastępstwa

Na koniec wybrać przycisk Akceptuj. 
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Umowy o pracę

Zakładka Umowy o pracę  zawiera informacje o aktualnych umowach o pracę pracownika.

Podstawowe informacje - Umowy o pracę

Badania lekarskie

Na zakładce Badania lekarskie  przedstawiane są informacje o badaniach lekarskich. Zakładka jest dostępna,  jeśli  w
systemie kadrowym Quatra Max pojawiają się zapisy w podkartotece Badania lekarskie. Jeśli badanie straciło ważność
w polu "Uwagi"  będzie widoczna odpowiednia informacja.

Podstawowe informacje - Badania lekarskie

Członkowie rodziny

Zakładka  Członkowie  rodziny  pojawia  się  wówczas,  gdy  pracownik  posiada  zarejestrowane  osoby  w  systemie
kadrowym w podkartotece Informacje o rodzinie.

Podstawowe informacje - Członkowie rodziny
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ZFŚS

Zakładka ZFŚS pojawia się wówczas, gdy pracownik posiada zarejestrowane przyznane świadczenia z funduszu ZFŚS.

Podstawowe informacje - ZFŚS

Informacje o podwładnych

Informacje  o  podwładnych  to  miejsce  na  Portalu  Pracownika,  gdzie  istnieje  możliwość  wyświetlenia  danych
kadrowych podległych pracowników/współpracowników. Dane do zakładek pobierane są z Kartoteki pracowników lub
Kartoteki współpracowników systemu Quatra Max.

Aby wyświetlić informacje o podwładnym, należy:

 Wybrać w menu opcję Informacje o podwładnych.
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Informacje o podwładnych

Zaznaczyć odpowiednią pozycję i nacisnąć przycisk Wyświetl lub kliknąć bezpośrednio na nazwisku podwładnego.

Wyświetlenie informacji o podwładnym

Wyświetlone zostaną informacje dotyczące podwładnego. Zakładki wyświetlają się analogicznie, jak w przypadku
danych  podstawowych  pracownika.  Również  w tym  przypadku  można  dowolnie sterować  zakresem  danych  na
zakładkach i ich widocznością według potrzeb Klienta.
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Wyświetlenie informacji o podwładnym

Wnioski

Portal Pracownika umożliwia  pracownikowi  wysyłanie oraz  obsługę wniosków zdefiniowanych  w systemie Quatra
Max.  Przykładowe wnioski  to:  wniosek  o  odbiór  nadgodzin,  wniosek  o  wyjście  prywatne,  wniosek  o  odpracowanie
nadgodzin, wniosek o pożyczkę.

Wnioski do obsłużenia

Na ekranie Wnioski do obsłużenia widnieją wnioski przypisane do zalogowanego operatora wymagające wykonania
działania: akceptacji, odrzucenia lub cofnięcia do poprawy.

Wnioski - Wnioski do obslużenia

Nad tabelą wniosków do obsłużenia znajdują się przyciski:

Wyświetl - umożliwia podgląd wniosku,

Rozpatrz  -  umożliwia  wykonanie operacji  na  wniosku  (np.  akceptacja)  i  opcjonalnie przekazanie go  do  kolejnej
osoby w obiegu dokumentów (w zalezności od zdefiniowanej ścieżki obiegu dokumentu).

Pobierz - umożliwia pobranie wniosku w formacie pdf.
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Aby aktywować widoczność przycisków Wyświetl, Operacje, Pobierz, należy zaznaczyć pozycję w tabeli.

Twoje wnioski

Widok  Twoje  wnioski prezentuje  listę  złożonych  wniosków zalogowanego  pracownika  i ich  statusy  w  obiegu
dokumentów. 

Wnioski - Twoje wnioski

Ekran umożliwia wykonanie następujących operacji:

Dodaj - umożliwia dodanie wniosku i zapisanie go lub przekazanie do akceptacji.

Wyświetl - umożliwia przeglądanie danych wniosku.

Popraw - umożliwia poprawienie wniosku. Poprawianie jest dostępne dla wniosków w statusach: Wprowadzony
lub Do poprawienia.

Usuń - umożliwia usunięcie wniosku. Usuwanie jest dostępne dla wniosków w statusach:  Wprowadzony  lub  Do
poprawienia.

Anuluj – umożliwiazłożenie wniosku o anulowanie wniosku pierwotnego. Wnioski  anulowane również  podlegają
akceptacji. Operacja Anuluj powoduje utworzenie wniosku o anulowanie zaznaczonego w tabeli wniosku.

Rozpatrz  - umożliwia zmianę statusu  wniosku  i  przekazanie go  do  wskazanej  osoby  akceptującej.  Dostępne dla
wniosków, w statusach: Wprowadzony lub Do poprawienia.

Pobierz  -  umożliwia  pobranie wniosku  w  formacie  pdf  (jeśli  wydruk  został  odpowiednio  podpięty  w  systemie
Quatra Max).

Odśwież - umożliwia odświeżenie widoku strony.
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Inne wprowadzone wnioski

Widok Inne wprowadzone wnioski umożliwia dodanie wniosku  dla  podwładnego  (przykładowy  wniosek:  polecenie
pracy w godzinach nadliczbowych).

Wnioski - Inne wprowadzone wnioski

Ekran umożliwia wykonanie następujących operacji:

Dodaj - umożliwia dodanie wniosku.

Wyświetl - umożliwia przeglądanie danych wniosku.

Popraw - umożliwia poprawienie  wniosku. Poprawianie jest dostępne dla wniosków w statusach: Wprowadzony
lub Do poprawienia.

Usuń - umożliwia usunięcie wniosku. Usuwanie jest dostępne dla wniosków w statusach:  Wprowadzony  lub  Do
poprawienia.

Anuluj – umożliwia złożenie wniosku o anulowanie wniosku pierwotnego. Wnioski anulowane również podlegają
akceptacji. Operacja Anuluj powoduje utworzenie wniosku o anulowanie zaznaczonego w tabeli wniosku.

Rozpatrz  -  umożliwiazmianę statusu  wniosku  i  przekazanie go  do  wskazanej  osoby.  Dostępne dla  wniosków w
statusach: Wprowadzony lub Do poprawienia.

Pobierz - umożliwiapobranie wniosku w formacie pdf.

Obsługa wniosku

Dodanie wniosku

Aby dodać nowy wniosek, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Wnioski,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski,  wybrać  przycisk  Dodaj  oraz
wskazać odpowiedni typ wniosku.
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Dodanie wniosku

Wyświetlone zostanie dedykowane okno dla wybranego typu wniosku. Poniżej przykład okna dla Wniosku o wyjście
prywatne.

Okno dodawania wniosku

Wypełnić pola na wniosku.

Aby wprowadzić i przesłać wniosek do akceptacji:

o Nacisnąć przycisk Zapisz i przekaż do akceptacji.

o W oknie Rozpatrywanie wniosku wybrać osobę w polu Przekaż do i nacisnąć przycisk Akceptuj.
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Przekazanie wniosku do akceptacji

Aby  wprowadzić  wniosek  bez  przesyłania  do  akceptacji,  wybrać  przycisk  Zapisz.  Wniosek  otrzyma  status
Wprowadzony.

Wyświetlanie danych wniosku

Aby wyświetlić dane wniosku, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Wnioski,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski/Wnioski  do  obsłużenia/Inne
wprowadzone wnioski, zaznaczyć wniosek i wybrać przycisk Wyświetl.

Wyświetlanie danych wniosku
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Wyświetlone zostanie okno z danymi wybranego wniosku.

Wyświetlanie danych wniosku

Poprawianie wniosku

Aby poprawić wniosek, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Wnioski,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski/Inne  wprowadzone  wnioski,
zaznaczyć wniosek i wybrać przycisk Popraw.

Poprawianie wniosku

Dokonać  pożądanych  zmian.  Pola  niemożliwe do  edycji  zostały  wyszarzone.  Edycja  pól  wygląda  podobnie,  jak
podczas wprowadzania nowego wniosku.

Poprawianie wniosku

Nacisnąć  przycisk  Zapisz  i  przekaż  do  akceptacji,  aby  zapisać i  przesłać  wniosek  do  akceptacji.  W  oknie
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Rozpatrywanie wniosku wybrać osobę w polu Przekaż do i nacisnąć przycisk Akceptuj.

Aby zapisać wniosek bez przesyłania do akceptacji, wybrać przycisk Zapisz. Wniosek nie zmieni statusu.

Usunięcie wniosku

Aby usunąć wniosek, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Wnioski,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski/Inne  wprowadzone  wnioski,
zaznaczyć wniosek i wybrać przycisk Usuń.

Usuwanie wniosku

Wcisnąć przycisk Tak.

Usuwanie wniosku

Anulowanie wniosku

Aby anulować wniosek, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Wnioski,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski/Inne  wprowadzone  wnioski,
zaznaczyć wniosek i wybrać przycisk Anuluj.
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Anulowanie wniosku

W oknie Rozpatrywanie wniosku o anulowanie  wybrać osobę akceptującą  anulwoanie wniosku  w polu  Przekaż
do, opcjonalnie wprowadzić komentarz i wcisnąć przycisk Akceptuj.

Anulowanie wniosku

W widoku wniosków obok wniosku danego typu pojawi się odpowiedni wniosek o anulowanie (w kolumnie Uwagi).
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Anulowanie wniosku

Uwaga! Nie każdy typ wniosku można anulować. Tylko wnioski, dla których została dodana taka możliwość 
podczas parametryzacji mogą być anulowane.

Przekazanie wniosku do akceptacji

Na ekranie Twoje wnioski za pomocą przycisku Rozpatrz można przekazać do akceptacji wnioski,  które nie zostały
przekazane  do  akceptacji  lub  zostały  zwrócone do  poprawienia.  Takie  wnioski  będą  znajdowały  się  w  statusie
Wprowadzony oraz Do poprawienia.

Aby przekazać wniosek do akceptacji, należy:

Zaznaczyć wniosek i wybrać przycisk Rozpatrz.

Przekazanie wniosku do akceptacji

Pole Ustaw status wniosku powinno mieć wartość 05 – W akceptacji (lub inny w zależności od konfiguracji obiegu
dokumentu u Klienta). Wybrać osobę w polu Przekaż do i nacisnąć przycisk Akceptuj.
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Przekazanie wniosku do akceptacji

Pobranie wydruku wniosku

Aby pobrać wydruk wniosku, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Wnioski,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski/Wnioski  do  obsłużenia/Inne
wprowadzone wnioski, zaznaczyć wniosek i wybrać przycisk Pobierz.

Pobranie wydruku wniosku

Na dysku komputera zostanie zapisany plik pdf z wydrukiem wniosku.
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Rozpatrzenie wniosku

Na zakładce Wnioski do obsłużenia znajdują się wnioski, które zostały przekazane do akceptacji.

Aby rozpatrzyć wniosek podwładnego, należy:

Na Portalu wybrać opcję Wnioski, następnie przejść na zakładkę Wnioski do obsłużenia.

Zaznaczyć  odpowiedni  wniosek  (lub  wiele  wniosków  zaznaczając  checkboxy  z  lewej  strony  wniosku).  Nacisnąć
przycisk Rozpatrz.

Rozpatrzenie wniosku

W oknie wybrać  nowy  status  wniosku.  Opcjonalnie  dodać  komentarz.  Wybrać  osobę  akceptującą  w  kolejnym
statusie w polu Przekaż do (lub pozostawić puste, jeśli jest to status końcowy).

Rozpatrzenie wniosku

Nacisnąć przycisk Akceptuj, aby wykonać operację, zgodną z wybranym statusem.
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Urlopy i nieobecności

Uwaga! W przypadku podstawowej wersji portalu dostępne są tylko informacje o limitach urlopów oraz
nieobecnościach. Wnioski o urlop widoczne są tylko w przypadku aktywnego modułu Wnioski urlopowe.

Moduł Wnioski urlopowe umożliwia wysyłanie oraz obsługę wniosków urlopowych / wniosków o nieobecność
na Portalu Pracownika z wykorzystaniem Obiegu Dokumentów. Wykonywane operacje mają odzwierciedlenie w
systemie Quatra Max w kartotece Wnioski urlopowe pracowników. 

W procesie obsługi wniosków system wysyła  powiadomienia  mailowe  do  wyznaczonych osób (przełożonych,
zastępujących).

Konfiguracja wniosków urlopowych

Aby wnioski urlopowe działały poprawnie, należy wykonać kilka czynności w systemie Quatra Max:

1. zdefiniować ścieżkę obiegu wniosku urlopowego w systemie,

2. przypisać przełożonych do pracowników.,

3. ustalić ciąg autonumeracji wniosków.,

4. ustawić  odpowiednio  do  potrzeb  parametry  konfiguracyjne  wniosków  urlopowych  (rodzaje  absencji,  kolizja  z
zastepującym itp.).

Statusy wniosku urlopowego w obiegu dokumentów

Przykładowe statusy wniosku urlopowego.

Statusy wniosku urlopowego - obieg dokumentów
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Definicja obiegu dokumentu wniosek urlopowy

Aby zdefiniować ścieżkę obiegu wniosku urlopowego (tj. statusy w obiegu ), należy:

W oknie słownika Typy dokumentów wybrać kategorię dokumentu: Wniosek urlopowy.

Typy dokumentów - wybór dokumentu Wniosek urlopowy

Następnie  wybrać z menu  Operacje polecenie Statusy obiegu dokumentów.

Przykład zdefiniowanego obiegu wniosku urlopowego

Za pomocą operacji (Dodaj, Popraw, Usuń) zdefiniować ścieżkę (statusów) obiegu wniosku urlopowego.
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Dodanie/poprawienie statusu dokumentu

Aby dodać (lub poprawić) status w obiegu, należy:

W kartotece Statusy obiegu dokumentów wybrać opcję, odpowiednio, dodania lub poprawienia statusu.

Dodanie statusu obiegu dokumentu

Ścieżka obiegu składa się ze statusów obiegu dokumentu. Dla każdego statusu określone są następujące cechy:

Status  –  dwuznakowy  symbol  statusu;  w  symbolu  można  używać  dowolne  znaki,  statusy  zawsze
sortowane są w kolejności wg wartości wpisanej w tym polu.

Nazwa – nazwa statusu (maks. 30 znaków).

Dozwolone  statusy  następne  –  lista  symboli  statusów  (tj.  następnym  pozycji  na  ścieżce  obiegu
dokumentów),  do  których  może  zostać  bezpośrednio  przeniesiony  dokument  znajdujący  się  w
dodawanym/poprawianym  statusie;  podczas  wykonywania  wydania  dokumentu  w  obiegu  będzie
możliwość wyboru jedynie tych statusów, które są  wymienione na  tej  liście;  Jeżeli  pole to  jest  puste,
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wówczas w dokument może zostać bezpośrednio przeniesiony do każdego statusu na ścieżce w obiegu;
Przykład (patrz Rysunek 20. Przykładowa ścieżka obiegu dokumentu):  dokument, który jest w statusie
„Wydana  do  opisu”  może  zostać  przeniesiony  bezpośrednio  jedynie  do  statusów  „Odrzucona  przez
wydział”,  „Opisana”,  „Zaakceptowana”  i  „Zapłacona”.  Nie  może  natomiast  zostać  bezpośrednio
przeniesiony do statusów „Nowa” ani „Zwrócona firmie”.

Domyślny status następny – status, który w operacji „Wydanie dokumentu” zostanie podpowiedziany
jako następny (do którego nastąpi przekazanie dokumentu), jeśli dokument  wydawany  znajduje się w
danym statusie; Jeśli pole będzie puste, wówczas w operacji wydania dokumentu podpowiadany będzie
status  następny  (tj.  pierwszy  kolejny,  którego  symbol  jest  większy  symbolu  statusu  bieżącego).
Przykład (patrz Rysunek 20. Przykładowa ścieżka  obiegu  dokumentu):  jeżeli  dokument  znajduje się w
statusie „Wydana do opisu”,  to  po  wybraniu  opcji  „Wydanie dokumentu”  na  oknie wydania  zostanie
podpowiedziany jako następny status „Opisana”

Lista operatorów  – lista operatorów, do których może być przypisany dokument w danym  statusie w
obiegu;  jeśli  pole  jest  puste,  wówczas  dokument  można  przypisać  do  każdego  operatora  systemu;
Przykład  (Rysunek  22.  Dodanie  statusu  obiegu  dokumentów):  jeśli  w  operacji  wydania  dokumentu
zostanie wybrany status „Wydana do opisu”, wówczas dokument można przypisać jedynie do jednego
z trzech operatorów: maxansz, justyna.

Domyślny operator – operator, który jest podpowiadany jako operator, do którego nastąpi przypisanie
dokumentu przy wydaniu do danego statusu. Jeśli domyślny operator nie jest określony, wówczas przy
wydaniu dokumentu z opisywanego statusu operator nie jest podpowiadany.

Lista  jednostek  –  lista  jednostek,  do  których  może  być  przypisany  dokument  w  danym  statusie  w
obiegu; jeśli  pole jest  puste,  wówczas  dokument  można  przypisać  do  każdej  jednostki  organizacyjnej
systemu.

Domyślna  jednostka  –  jednostka  organizacyjna,  która  jest  podpowiadana  jako  jednostka,  do  której
nastąpi  przypisanie  dokumentu  przy  wydaniu  do  danego  statusu.  Jeśli  domyślna  jednostka  nie  jest
określona, wówczas przy wydaniu dokumentu z opisywanego statusu jednostka nie jest podpowiadana.

Czy uprawnienia do statusu – ta cecha w obecnej wersji systemu nie jest wykorzystywana.

Czy status końcowy – oznacza, że jest to ostatni status  na  ścieżce dokumentu;  jest  to  pole wyłącznie
informacyjne (może być wykorzystywane w funkcjach sprawdzających, walidacji oraz raportach).

Czy  dozwolone  jednoczesne  przypisanie  dokumentu  do  wielu  operatorów  –  czy  dokument  podczas
ustawienia mu podanego statusu może być przypisany do wielu operatorów jednocześnie (każdy z nich
będzie  wtedy  widział  ten  dokumentu  wśród  swoich  dokumentów);  jeśli  pole  nie  jest  zaznaczone,
wówczas dokument w danym statusie może być przypisany do co najwyżej  jednego  operatora.  Zaleca
się,  aby  znacznika  tego  używać  wyjątkowo,  gdy  dokument  przypisywany  jest  do  wielu  operatorów
informacyjnie,  w  celu  zaznajomienia  się  ich  z  dokumentem  bądź  wtedy,  gdy  rzeczywiście  należy
dokumenty  takiego  typu  obsługiwać  jednocześnie  przez  wielu  operatorów.  Zalecenie  to  jest
spowodowane tym, że zmiany  w treści  załącznika  nie są  realizowane poprzez  bezpośredni  dostęp  do
zawartości  załącznika,  lecz  poprzez  pobranie  załącznika  na  dysk  lokalny,  edycję  zapisanego  pliku  i
ponowne dodanie kolejnego załącznika (o tej samej nazwie) do dokumentu.

Czy  wysłać  potwierdzenie  o  przeczytaniu  dokumentu  –  czy  podczas  wydania  dokumentu  i  ustalenia
mu  podanego  statusu,  system  zaproponuje wysłanie odpowiedniego  komunikatu  do  operatorów,  do
których nastąpi przypisanie dokumentu. Cecha ta podczas wydania  dokumentu  jest  jedynie wartością
domyślną  –  o  tym,  czy  komunikat  zostanie  wydany,  czy  też  nie,  każdorazowo  decyduje  operator
wykonujący operację wydania dokumentu.

Nazwa  funkcji  obsługi  –  nazwa  definiowanej  funkcji  modułu  Obieg  dokumentów,  która  zostanie
automatycznie  uruchomiona,  gdy  dokument  osiągnie  podany  status  w  obiegu.  Funkcja  może  np.
sprawdzać, czy spełnione są wszystkie warunki i zostały wprowadzone wszystkie dane, których wymaga
dokument osiągający dany status. Jeżeli funkcja obsługi stwierdzi, że dokument nie spełnia określonych
w niej zasad, wówczas  może zablokować  wydanie dokumentu  do  danego  statusu.  Przypisanie funkcji
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do statusu w obiegu a  także sama definicja  funkcji  może być  modyfikowana w dowolnym  momencie
przez uprawnionych użytkowników Systemu.

Nazwa funkcji sprawdzającej – nazwa definiowanej funkcji modułu Obieg dokumentów, która zostanie
automatycznie uruchomiona,  gdy  dokument  znajdujący  się  w  danym  statusie  zmieni  status  na  inni
(jakikolwiek  inny).  Umożliwia  to  np.  sprawdzenie,  czy  spełnione  są  wszystkie  warunki  i  zostały
wprowadzone wszystkie dane,  których  wymaga  dokument  „opuszczający”  dany  status.  Jeżeli  funkcja
obsługi  stwierdzi,  że  dokument  nie  spełnia  określonych  w  niej  zasad,  wówczas  może  zablokować
wydanie dokumentu z danego statusu. Przypisanie funkcji do statusu w obiegu a także sama definicja
funkcji może być modyfikowana w dowolnym momencie przez uprawnionych użytkowników Systemu.
Przykładowo,  jeśli  dokument  w statusie „Nowa”,  aby  zostać  wydanym  do  kolejnych  statusów,  musi
mieć przypisany skan (załącznik dokumentu), wówczas w funkcji sprawdzającej można odczytać, czy do
dokumentu został przypisany załącznik dokumentu.

Domyślny  czas  obsługi  [h]  –  domyślny  czas  obsługi  dokumentu  w  danym  statusie;  jeśli  w  operacji
wydania  dokumentu  zostanie  wybrany  dany  status,  wówczas  w  polu  „Oczekiwana  data/godz.
zakończenia”  zostanie ustawiona  data/godzina  bieżąca  plus  liczba  godzin  podana  w  polu  „Domyślny
czas  obsługi”.  Jest  do  jednak  jedynie  wartość  domyślna,  o  oczekiwanej  dacie/godzinie  zakończenia
obsługi w danym statusie decyduje operatora wydający dokument.

Czy  dozwolona zmiana statusu  dokumentu  –  czy  dokument,  który  znajduje się w  danym  statusie  w
obiegu może zmienić status dokumentu (np. czy może zostać zaakceptowany albo zadekretowany). W
obecnej wersji systemu pole to nie ma wpływu na działanie systemu.

Po wypełnieniu powyższych pól wcisnąć przycisk Akceptuj.

Uwaga! Ścieżki obiegu dokumentów mogą być dowolnie modyfikowane w trakcie pracy Systemu (przez
uprawnionych operatorów).

Przypisanie przełożonych

Dla  prawidłowego działania modułu Wnioski urlopowe konieczne jest przypisanie przełożonych w systemie Quatra
Max. 

Przełożonych można przypisać w dwóch miejscach w systemie: przy pracowniku/umowie (osobno dla każdej osoby)
lub w strukturze organizacyjnej (dla wybranego działu).



37Portal

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.

Przypisanie przełożonego do pracownika

Przypisanie przełożonego do elementu sturktury organizacyjnej
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Wnioski do obsłużenia

Na ekranie Wnioski do obsłużenia  widnieją wnioski urlopowe przypisane do zalogowanego operatora. W tabeli  są
prezentowane zarówno wnioski o akceptację jak i wnioski o anulowanie urlopu.

Wnioski do obsłużenia

Nad tabelą wniosków do obsłużenia znajdują się przyciski:

Wyświetl - umożliwia podgląd wniosku urlopowego.

Odśwież - umożliwia odświeżenie widoku ekranu.

Rozpatrz - umożliwia wykonanie operacji na wniosku (akceptacja, anulowanie) i przekazanie go do kolejnej osoby
w obiegu dokumentów.

Pobierz - umożliwia wydrukowanie wniosku urlopowego.

Aby aktywować widoczność przycisków Wyświetl, Operacje, Pobierz, należy zaznaczyć pozycję w tabeli.

Ograniczenie widoku wniosków urlopowych

Parametr konfiguracyjny modułu Wnioski urlopowe o  nazwie StatusyDokNieWyswNaPPWnioskiDoObsl  umożliwia
zdefiniowanie statusów wniosków urlopowych,  które nie będą  wyświetlane  na  zakładce  Wnioski  do  obsłużenia  na
portalu pracownika.

Parametr  konfiguracyjny  modułu  Wnioski  urlopowe  o  nazwie  StatusyWNOAnulUrlNieWyswNaPP  umożliwia
zdefiniowanie  statusów  wniosków  o  anulowanie  urlopu,  które  nie  będą  wyświetlane  na  zakładce  Wnioski  do
obsłużenia na portalu pracownika.

Parametr konfiguracyjny StatusyWNOAnulUrlNieWyswNaPP
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Obsłużone wnioski

Na ekranie Obsłużone wnioski   widnieją  wnioski  urlopowe obsłużone przez  zalogowanego  operatora.  W tabeli  są
prezentowane zarówno wnioski o akceptację jak i wnioski o anulowanie urlopu.

Obsłużone wnioski

Nad tabelą wniosków do obsłużenia znajdują się przyciski:

Wyświetl - umożliwia podgląd wniosku urlopowego.

Odśwież - umożliwia odświeżenie widoku ekranu.

Pobierz - umożliwia wydrukowanie wniosku urlopowego.

Twoje wnioski

Widok Twoje urlopy zawiera informacje o urlopach zalogowanej osoby. 

Ekran Wnioski o urlop prezentuje listę złożonych wniosków o urlop zalogowanego pracownika i ich statusy w obiegu
dokumentów.

Twoje wnioski

Ekran umożliwia wykonanie następujących operacji:

Dodaj - umożliwia złożenie wniosku urlopowego.

Popraw  -  umożliwia  poprawienie wniosku  urlopowego.  Poprawianie  jest  dostępne,  gdy  status  wniosku  przyjmuje

jedną z wartości: Wprowadzony, Do poprawienia.
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Wyświetl - umożliwia przeglądanie danych wniosku urlopowego.

Usuń - umożliwia usunięcie wniosku urlopowego. Możliwe do wykonania dla statusu: Wprowadzony, Do poprawienia,

Poprawiony.

Rozpatrz - umożliwia zmianę statusu wniosku i przekazanie go do wskazanej osoby.

Wniosek o anulowanie urlopu - umożliwia złożenie wniosku o anulowanie urlopu.

Podziel - umożliwia podział urlopu na części.

Wniosek o zmianę terminu - umożliwia złożenie wniosku o zmianę terminu urlopu.

Pobierz - umożliwia wydrukowanie wniosku o urlop.

Twoje nieobecności

Na zakładce Twoje nieobecności pracownik może sprawdzić  wszystkie swoje absencje zarejestrowane w systemie
kadrowym.

Twoje nieobecności
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Limity

Aby  sprawdzić  limit  urlopów,  należy  po  wybraniu  opcji  Urlopy  i  nieobecności  przejść  na  zakładkę  Limity.  Limity
urlopów zostaną wyświetlone z podziałem na lata.

Limity

Nieobecności podwładnych

Zakładka  widoczna  tylko  w  przypadku,  gdy pracownik zalogowany do  portalu jest  przełożonym.  Ekran prezentuje  listę

urlopów  podwładnych  pracowników.  W  tym  miejscu  przełożony  może  dodawać  wnioski  urlopowe  w  imieniu  swoich

podwładnych.

Nieobecności podwładnych

Ekran umożliwia wykonanie następujących operacji:

Dodaj - umożliwia złożenie wniosku urlopowego.

Popraw  -  umożliwia  poprawienie wniosku  urlopowego.  Poprawianie  jest  dostępne,  gdy  status  wniosku  przyjmuje

jedną z wartości: Wprowadzony, Do poprawienia.

Wyświetl - umożliwia przeglądanie danych wniosku urlopowego.

Usuń - umożliwia usunięcie wniosku urlopowego. Możliwe do wykonania dla statusu: Wprowadzony, Do poprawienia,

Poprawiony.

Rozpatrz - umożliwia zmianę statusu wniosku i przekazanie go do wskazanej osoby.

Wniosek o anulowanie urlopu - umożliwia złożenie wniosku o anulowanie urlopu.
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Podziel - umożliwia podział urlopu na części.

Wniosek o zmianę terminu - umożliwia złożenie wniosku o zmianę terminu urlopu.

Pobierz - umożliwia wydrukowanie wniosku o urlop.

Nieobecności osób obsługiwanych

Zakładka  widoczna  tylko  w  przypadku,  gdy pracownik zalogowany do  portalu jest  przełożonym.  Ekran prezentuje  listę

urlopów  pracowników  należących  do  grup  obsługiwanych  przez  zalogowanego  operatora.  W  tym  miejscu  osoba

upoważniona w grupie osób może dodawać wnioski urlopowe w imieniu pracowników należących do danej grupy.

Nieobecności osób obsługiwanych

Ekran umożliwia wykonanie następujących operacji:

Dodaj - umożliwia złożenie wniosku urlopowego.

Popraw  -  umożliwia  poprawienie wniosku  urlopowego.  Poprawianie  jest  dostępne,  gdy  status  wniosku  przyjmuje

jedną z wartości: Wprowadzony, Do poprawienia.

Wyświetl - umożliwia przeglądanie danych wniosku urlopowego.

Usuń - umożliwia usunięcie wniosku urlopowego. Możliwe do wykonania dla statusu: Wprowadzony, Do poprawienia,

Poprawiony.

Rozpatrz - umożliwia zmianę statusu wniosku i przekazanie go do wskazanej osoby.

Wniosek o anulowanie urlopu - umożliwia złożenie wniosku o anulowanie urlopu.

Podziel - umożliwia podział urlopu na części.

Wniosek o zmianę terminu - umożliwia złożenie wniosku o zmianę terminu urlopu.

Pobierz - umożliwia wydrukowanie wniosku o urlop.

Obsługa wniosku urlopowego

Dodanie wniosku urlopowego

Aby dodać nowy wniosek o urlop, należy:

Na  portalu  pracownika  wybrać  Urlopy  i  nieobecności,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski  i  wybrać
przycisk Dodaj. Wyświetlone zostanie okno Składanie wniosku urlopowego.
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Składanie wniosku urlopowego

Wypełnić poniższe pola:

Umowa -  pole  pojawia  się  tylko  w  przypadku  pracownika  posiadającego  więcej  niż  jedną  umowę  o
pracę,

Rodzaj - rodzaj wnioskowanego urlopu, wybór z listy,

Uwaga! Za widoczność absencji w słowniku absencji na wnioskach urlopowych odpowiedzialny jest za parametr
konfiguracyjny wdrożeniowca w konsoli wdrożeniowca w module Wnioski urlopowe o nazwie 
RodzajeAbsencjiWnioskiUrlopowe.

Data od - data rozpoczęcia urlopu,

Data do - data zakończenia urlopu,

Zastępuje - osoba zastępująca podczas urlopu,

Do wiadomości - w polu widoczna jest lista osób będących pracownikami z umowami zarejestrowanymi w

jednostce, w której zarejestrowano umowę pracownika (łącznie z jednostkami nadrzędnymi),

Uwagi - pole tekstowe na dodatkowy opis.

Wybrać  przycisk  Zapisz,  aby  wprowadzić  wniosek  bez  przesyłania  do  akceptacji.  Wniosek  otrzyma  status
wprowadzony.

Lub wcisnąć przycisk Zapisz i przekaż do akceptacji, aby wprowadzić i przesłać wniosek do osoby akceptującej.

W systemie kadrowym Quatra  Max wniosek  wprowadzony  przez  pracownika  zostanie umieszczony  w dyscyplinie
pracy tego pracownika na zakładce Wnioski urlopowe.
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Dyscyplina pracy - zakładka Wnioski urlopowe

Wyświetlenie danych wniosku urlopowego

Aby wyświetlić dane wniosku, należy:

Na Portalu wybrać opcję Urlopy i nieobecności, następnie przejść na zakładkę Wnioski do obsłużenia/Obsłużone
wnioski/Twoje  wnioski/Nieobecności  podwładnych/Nieobecności  osób  obsługiwanych,  zaznaczyć  wniosek  i
wybrać przycisk Wyświetl.

Wyświetlanie danych wniosku urlopowego

Wyświetlone zostanie okno z danymi wybranego wniosku urlopowego.
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Wyświetlanie danych wniosku urlopowego

Poprawianie wniosku urlopowego

Aby poprawić wniosek, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Urlopy  i  nieobecności,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski/Nieobecności
podwładnych/Nieobecności osób obsługiwanych, zaznaczyć wniosek i wybrać przycisk Popraw.
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Poprawianie wniosku urlopowego

Dokonać  pożądanych  zmian.  Pola  niemożliwe do  edycji  zostały  wyszarzone.  Edycja  pól  wygląda  podobnie,  jak
podczas wprowadzania nowego wniosku urlopowego.

Poprawianie wniosku urlopowego

Nacisnąć przycisk Zapisz i przekaż do akceptacji, aby zapisać i przesłać wniosek urlopowy do akceptacji. W oknie
Rozpatrywanie wniosku wybrać osobę w polu Przekaż do i nacisnąć przycisk Akceptuj.
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Aby zapisać wniosek urlopowy bez przesyłania do akceptacji, wybrać przycisk Zapisz.

Usunięcie wniosku urlopowego

Aby usunąć wniosek, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Urlopy  i  nieobecności,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski/Nieobecności
podwładnych/Nieobecności osób obsługiwanych, zaznaczyć wniosek i wybrać przycisk Usuń.

Usuwanie wniosku urlopowego

Wcisnąć przycisk Tak.

Usuwanie wniosku urlopowego

Przekazanie do akceptacji wniosku urlopowego

Na  zakładce  Twoje  wnioski/Nieobecności  podwładnych/Nieobecności  osób  obsługiwanych  znajdują  się  wnioski,
które nie zostały  przekazane  do  akceptacji  lub  zostały  przez  przełożonego  przekazane  do  poprawienia  (wnioski  w
statusach Wprowadzony lub Do poprawienia).

Aby przekazać wniosek do akceptacji, należy:

Zaznaczyć wniosek i wybrać przycisk Rozpatrz.
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Przekazanie wniosku do akceptacji

Pole Status wniosku urlopowego powinno mieć wartość Do akceptacji. Wybrać przycisk Akceptuj.

Przekazanie wniosku do akceptacji c.d.

Dodanie wniosku o anulowanie urlopu

Aby anulować wniosek urlopowy, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Urlopy  i  nieobecności,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  wnioski/Nieobecności
podwładnych/Nieobecności  osób  obsługiwanych,  zaznaczyć  wniosek  i  wybrać  przycisk  Wnosek  o  anulowanie
urlopu.
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Anulowanie wniosku

W oknie Rozpatrywanie  wniosku  o  anulowanie  urlopu  wybrać  osobę akceptującą  anulowanie wniosku  w  polu
Przekaż do, opcjonalnie wprowadzić komentarz i wcisnąć przycisk Akceptuj.

Anulowanie wniosku urlopowego

W widoku wniosków obok wniosku danego typu pojawi się odpowiedni wniosek o anulowanie (w kolumnie Uwagi).
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Podział urlopu

Aby podzielić urlop, należy:

Na  zakładce  Twoje  wnioski/Nieobecności  podwładnych/Nieobecności  osób  obsługiwanych  zaznaczyć
wniosek i wybrać przycisk Podziel.

Podział urlopu

W wyświetlonym  oknie w polu  "Data  końca  nowego  okresu"  wybrać  odpowiednią  datę  (dzielącą  urlop).
Następnie wcisnąć przycisk +.

Podział urlopu cd.

W  sekcji  "Okresy  nieobecności  po  podziale"  zostaną  wprowadzone  nowe  okresy  urlopu  po  podziale.
Wcisnąć przycisk Akceptuj.
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Nowe okresy urlopu

Złożenie wniosku o zmianę terminu urlopu

Aby złożyć wniosek o zmianę terminu urlopu, należy:

Na  zakładce  Twoje  wnioski/Nieobecności  podwładnych/Nieobecności  osób  obsługiwanych  zaznaczyć
wniosek, którego termin ma być zmieniony, a następnie wcisnąć przycisk Zmiana terminu.

Zmiana terminu urlopu

W  wyświetlonym  oknie  wprowadzić  nowy  termin  nieobecności  od  (datę  początkową  nowego  terminu
urlopu), opcjonalnie zmienić / uzupełnić pozostałe dane wniosku i wcisnąć przycisk Zapisz.
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Zmiana terminu urlopu cd.

Zostanie dodany nowy wniosek o urlop w nowym terminie i będzie przekazany do akceptacji.

Wniosek o zmianę urlopu

Rozpatrzenie wniosku urlopowego

Na  zakładce  Wnioski  do  obsłużenia  u  operatora  będącego  przełożonym  znajdują  się  wnioski   podwładnych
przekazane do akceptacji oraz własne wnioski przełożonego o statusie Wprowadzony.

Aby zaakceptować wniosek podwładnego, należy:

Zaznaczyć wniosek lub kilka wniosków i wybrać przycisk Rozpatrz.
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Akceptacja wniosku

W polu Ustaw  status  wniosku  urlopowego  domyślnie powinna  pojawić  się wartość  Zaakceptowany  (lub
inny  zdefiniowany  w  obiegu  dokumentów).   Jeśli  wniosek  ma  zostać  odrzucony  (Anulowany)   lub
poprawiony (Do poprawienia), należy wybrać inny status z listy.

Pole Ustaw status wniosku urlopowego

W polu  Przekaż  do  wybrać  z  listy  osobę  lub  pozostawić  puste  pole,  w  przypadku  gdy  jest  to  końcowy
status. Kliknąć przycisk Akceptuj.

Dodanie wniosku urlopowego przez przełożonego

Aby złożyć wniosek o urlop w imieniu podwładnego, należy:

Na portalu pracownika wybrać Urlopy i nieobecności, następnie przejść na zakładkę Nieobecności podwładnych i
wybrać przycisk Dodaj. 
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Składanie wniosku urlopowego przez przełożonego

Wyświetlone zostanie okno Składanie wniosku urlopowego.

Składanie wniosku urlopowego

Wypełnić poniższe pola:

Pracownik - wybór z listy podwładnych,

Umowa - umowa pracownika - wybór z listy,

Rodzaj - rodzaj wnioskowanego urlopu,

Data od - data rozpoczęcia urlopu,

Data do - data zakończenia urlopu,

Zastępuje - osoba zastępująca podczas urlopu,

Do wiadomości - w polu widoczna jest lista osób będących pracownikami z umowami zarejestrowanymi w

jednostce, w której zarejestrowano umowę pracownika (łącznie z jednostkami nadrzędnymi),

Uwagi - pole tekstowe na dodatkowy opis.



55Portal

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.

Wybrać  przycisk  Zapisz  i  przekaż  do  akceptacji,  aby  wprowadzić  i  przesłać  wniosek  do  akceptacji.  Wniosek
otrzyma status Do akceptacji.

Dodanie wniosku urlopowego przez osobę uprawnioną

Aby złożyć wniosek o urlop w imieniu pracownika, należy:

Na  portalu  pracownika  wybrać  Urlopy  i  nieobecności,  następnie  przejść  na  zakładkę  Nieobecności  osób
obsługiwanych i wybrać przycisk Dodaj. 

Składanie wniosku urlopowego przez osobę uprawnioną

Wyświetlone zostanie okno Składanie wniosku urlopowego.

Składanie wniosku urlopowego

Wypełnić poniższe pola:

Pracownik - osoba będąca w zdefiniowanej grupie osób - wybór z listy,
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Umowa - umowa pracownika - wybór z listy,

Rodzaj - rodzaj wnioskowanego urlopu,

Data od - data rozpoczęcia urlopu,

Data do - data zakończenia urlopu,

Zastępuje - osoba zastępująca podczas urlopu,

Do wiadomości - w polu widoczna jest lista osób będących pracownikami z umowami zarejestrowanymi w

jednostce, w której zarejestrowano umowę pracownika (łącznie z jednostkami nadrzędnymi),

Uwagi - pole tekstowe na dodatkowy opis.

Wybrać  przycisk  Zapisz  i  przekaż  do  akceptacji,  aby  wprowadzić  i  przesłać  wniosek  do  akceptacji.  Wniosek
otrzyma status Do akceptacji.

Pobranie wydruku wniosku urlopowego

Aby pobrać wydruk wniosku, należy:

Na Portalu wybrać opcję Urlopy i nieobecności, następnie przejść na zakładkę Wnioski do obsłużenia/Obsłużone
wnioski/Twoje  wnioski/Nieobecności  podwładnych/Nieobecności  osób  obsługiwanych,  zaznaczyć  wniosek  i
wybrać przycisk Pobierz.

Pobranie wydruku wniosku urlopowego

Na dysku komputera zostanie zapisany plik pdf z wydrukiem wniosku.

Kartoteka Wnioski urlopowe pracowników

Wnioski  urlopowe pracowników złożone poprzez  portal  pracownika  można  przeglądać  oraz  zmieniać  ich  status  z
poziomu  Kartoteki  pracowników  w  systemie  Quatra  Max.  W  tym  celu  w  Kartotece  Pracowników  należy  z  menu
Operacje wybrać polecenie Wnioski urlopowe pracowników.
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Kartoteka pracowników - operacja Wnioski urlopowe pracowników

Wnioski urlopowe pracowników

Funkcje dostępne w kartotece Wnioski urlopowe pracowników:
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Wyświetl - umożliwia wyświetlenie wniosku urlopowego.

Operacje - umożliwia zmianę statusu wprowadzonego wniosku urlopowego.

Odśwież - umożliwia odświeżenie listy wniosków.

Drukuj - umożliwia wydrukowanie listy wniosków z kartoteki Wnioski urlopowe pracowników.

Z poziomu kartoteki Wnioski urlopowe pracowników  istnieje możliwość zmiany statusu  wniosku,  tzn.   akceptacji,
anulowania.

Akceptacja wniosku z poziomu Kartoteki wniosków urlopowych pracowników

Delegacje

W  systemie  Quatra  Max  delegacje  obsługiwane  są  w  kartotece  Delegacji  oraz  na  Portalu.  Wystawiać  delegacje
można zarówno na Portalu, jak i w kartotece w QM. Moduł Delegacje wykorzystuje obieg dokumentów do akceptacji
delegacji  (delegacja  przekazywana  jest  w  systemie  QM  do  kolejnych  osób,  których  akceptacja  jest  niezbędna  do
zatwierdzenia delegacji i jej kosztów – przełożony, księgowość itp.).

Delegacje do obsłużenia

Ekran Delegacje prezentuje delegacje przypisane do osoby zalogowanej do Portalu. Zadaniem osoby zalogowanej do
Portalu jest obsłużenie tych  delegacji  (akceptacja  lub  odrzucenie oraz  przekazanie dalej  w  obiegu  dokumentów)  lub
uzupełnienie rozliczenia i przekazania do dalszej akceptacji.
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Delegacje do obsłużenia

Nad tabelą delegacji do obsłużenia znajdują się przyciski:

Wyświetl - umożliwia wyświetlenie danych delegacji bez możliwości edycji.

Odśwież - umożliwia odświeżenie widoku ekranu.

Rozpatrz - umożliwia wykonanie operacji na delegacji (akceptacja, anulowanie) i przekazanie go do kolejnej osoby
w obiegu dokumentów.

Wydruki - wykonuje raport definiowany drukujący polecenie wyjazdu służbowego lub rozliczenie wyjazdu służbowego.

Twoje delegacje

Widok Twoje delegacje prezentuje listę delegacji osoby zalogowanej do Portali.

Twoje delegacje

Nad tabelą delegacji do obsłużenia znajdują się przyciski:

Dodaj  -  Dodaj  delegację  krajową  -  umożliwia  wprowadzenie  danych  delegacji  krajowej  i  przekazanie  jej  do
akceptacji.

Dodaj - Dodaj delegację zagraniczna - umożliwia wprowadzenie danych delegacji zagranicznej i przekazanie jej do
akceptacji.

Popraw - umożliwia modyfikację wprowadzonej delegacji.

Wyświetl - umożliwia wyświetlenie danych delegacji.

Rozlicz - umożliwia wprowadzenie rozliczenia delegacji.

Usuń - umożliwia usunięcie delegacji.

Odśwież - umożliwia odświeżenie ekranu.
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Rozpatrz - umożliwia wykonanie operacji na delegacji (akceptacja, anulowanie) i przekazanie go do kolejnej osoby
w obiegu dokumentów.

Wydruki  -  wykonuje  raport  definiowany  drukujący  polecenie  wyjazdu  służbowego  lub  rozliczenie  wyjazdu

służbowego. 

Delegacje podwładnych

Na ekranie Delegacje podwładnych widnieją delegacje osób będących podwładnymi osoby zalogowanej do portalu
pracownika. Gdy pracownik jest zatrudniony na więcej niż jednej umowie i ma różnych przełożonych, to wyświetlana
jest u każdego z nich. Na tym ekranie przełożony może dodać delegację swojemu podwładnemu pracownikowi.

Na ekranie prezentowane  są dane delegacji oraz informacje o statusie dokumentu w obiegu  i  osobie obsługującej
(gdy dokument został wydany do kilku osób jednocześnie - np. w przypadku zatwierdzania kosztów).

Delegacje podwładnych

Nad tabelą delegacji do obsłużenia znajdują się przyciski:

Dodaj  -  Dodaj  delegację  krajową  -  umożliwia  wprowadzenie  danych  delegacji  krajowej  i  przekazanie  jej  do
akceptacji.

Dodaj - Dodaj delegację zagraniczną - umożliwia wprowadzenie danych delegacji zagranicznej i przekazanie jej do
akceptacji.

Popraw - umożliwia modyfikację wprowadzonej delegacji.

Wyświetl - umożliwia wyświetlenie danych delegacji.

Rozlicz - umożliwia wprowadzenie rozliczenia delegacji.

Usuń - umożliwia usunięcie delegacji.

Odśwież - umożliwia odświeżenie ekranu.

Rozpatrz - umożliwia wykonanie operacji na delegacji (akceptacja, anulowanie) i przekazanie go do kolejnej osoby
w obiegu dokumentów.

Wydruki - wykonujeraport definiowany drukujący polecenie wyjazdu służbowego lub rozliczenie wyjazdu służbowego. 

Delegacje osób obsługiwanych

Na ekranie Delegacje  osób  obługiwanych  widnieją  delegacje osób  będących  w grupie osób  portalu,  do  której  ma
uprawnienia osoba zalogowana. W tym miejscu operator portalu może dodać delegację w imieniu osoby z danej grupy
osób.

Na ekranie prezentowane  są dane delegacji oraz informacje o statusie dokumentu w obiegu  i  osobie obsługującej
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(gdy dokument został wydany do kilku osób jednocześnie - np. w przypadku zatwierdzania kosztów).

Delegacje podwładnych

Nad tabelą delegacji do obsłużenia znajdują się przyciski:

Dodaj  -  Dodaj  delegację  krajową  -  umożliwia  wprowadzenie  danych  delegacji  krajowej  i  przekazanie  jej  do
akceptacji.

Dodaj - Dodaj delegację zagraniczną - umożliwia wprowadzenie danych delegacji zagranicznej i przekazanie jej do
akceptacji.

Popraw - umożliwia modyfikację wprowadzonej delegacji.

Wyświetl - umożliwia wyświetlenie danych delegacji.

Rozlicz - umożliwia wprowadzenie rozliczenia delegacji.

Usuń - umożliwia usunięcie delegacji.

Odśwież - umożliwia odświeżenie ekranu.

Rozpatrz - umożliwia wykonanie operacji na delegacji (akceptacja, anulowanie) i przekazanie go do kolejnej osoby
w obiegu dokumentów.

Wydruki  -  wykonuje  raport  definiowany  drukujący  polecenie  wyjazdu  służbowego  lub  rozliczenie  wyjazdu

służbowego. 

Obsługa delegacji

Dodanie delegacji krajowej

Aby dodać delegację krajową na Portalu, należy:

Na  panelu  głównym  wybrać  opcję  Delegacje,  a  następnie  zakładkę  Twoje  delegacje/Delegacje  podwładnych/
Delegacje osób obsługiwanych w zależności od potrzeby.

Wcisnąć przycisk Dodaj - Dodaj delegację krajową.
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Wypełnić dane delegacji:  datę wyjazdu, datę powrotu, miejscowość (po wybraniu miejscowości wcisnąć  przycisk
Dodaj, można wybrać wiele miejscowości) i cel delegacji.

Wpisać dane delegacji: środek transportu (wybrać z listy, a następnie wcisnąć przycisk Dodaj, można dodać wiele
środków transportu), opcjonalnie uwagi.
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W sekcji dotyczącej kosztów wybrać MPK lub projekt: należy wcisnąć przycisk Dodaj przy odpowiedniej sekcji.

Wybrać  przycisk  Twoje  MPK  lub  MPK  Twojej  jednostki  organizacyjnej  (wciśnięcie  odpowiednich  przycisków
powoduje podpowiedź odpowiedniego mpk) albo wybrać MPK z listy. Można również dodać kilka MPK lub kilka
projektów wprowadzając odpowiednio procent udziału.

Uzupełnić dane w sekcji Budżet przy zaznaczonej opcji „Automatyczne przeliczanie budżetu delegacji”.
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Wcisnąć  Zapisz  i  przekaż  do  akceptacji  w  celu  wysłania  planu  delegacji  do  akceptacji  lub  Zapisz  w  celu
"roboczego" zapisania delegacji.

Dodana delegacja będzie widoczna:

o na zakładce Twoje delegacje pracownika,

o na  zakładkach  Delegacje  podwładnych  u  przełożonego  oraz  Delegacje  do  obsłużenia  u  osoby
akceptującej,

o z poziomu systemu Quatra Max w kartotece Delegacje oraz Wpływ dokumentów.

Dodanie delegacji zagranicznej

Aby dodać delegację krajową na Portalu pracownika, należy:

Na  panelu  głównym  wybrać  opcję  Delegacje,  a  następnie  zakładkę  Twoje  delegacje/Delegacje  podwładnych/
Delegacje osób obsługiwanych w zależności od potrzeby.

Wcisnąć przycisk Dodaj - Dodaj delegację zagraniczną.
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Wypełnić dane delegacji:  datę wyjazdu, datę powrotu, miejscowość (po wybraniu miejscowości wcisnąć  przycisk
Dodaj), kraj i cel delegacji.

Wpisać dane delegacji: środek transportu (wybrać z listy, a następnie wcisnąć przycisk Dodaj), opcjonalnie uwagi.
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W sekcji dotyczącej kosztów wybrać MPK lub projekt: należy wcisnąć przycisk Dodaj przy odpowiedniej sekcji.

Wybrać  przycisk  Twoje  MPK  lub  MPK  Twojej  jednostki  organizacyjnej  (wciśnięcie  odpowiednich  przycisków
powoduje podpowiedź odpowiedniego mpk) albo wybrać MPK z listy. Można również dodać kilka MPK lub kilka
projektów wprowadzając odpowiednio procent udziału.

Uzupełnić dane w sekcji Budżet przy zaznaczonej opcji „Automatyczne przeliczanie budżetu delegacji”.
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Na górze formularza wcisnąć Zapisz i przekaż do akceptacji.

Dodana delegacja będzie widoczna:

o na zakładce Twoje delegacje pracownika,

o na  zakładkach  Delegacje  podwładnych  u  przełożonego  oraz  Delegacje  do  obsłużenia  u  osoby
akceptującej,

o z poziomu systemu Quatra Max w kartotece Delegacje oraz Wpływ dokumentów.

Wyświetlenie delegacji

Aby wyświetlić dane delegacji, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję Delegacje,  następnie  przejść  na  zakładkę  Delegacje  do  obsłużenia/Twoje  delegacje/
Delegacje podwładnych/Delegacje osób obsługiwanych, zaznaczyć delegację i wybrać przycisk Wyświetl.
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Wyświetlanie danych delegacji

Wyświetlone zostanie okno z danymi wybranej delegacji.
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Wyświetlanie danych delegacji

Poprawianie delegacji

Aby poprawić delegację, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Delegacje,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  delegacje/Delegacje  podwładnych/
Delegacje osób obsługiwanych, zaznaczyć delegację i wybrać przycisk Popraw.
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Poprawianie delegacji

Dokonać  pożądanych  zmian.  Pola  niemożliwe do  edycji  zostały  wyszarzone.  Edycja  pól  wygląda  podobnie,  jak
podczas wprowadzania nowej delegacji.
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Poprawianie delegacji

Nacisnąć przycisk Zapisz i przekaż do akceptacji, aby zapisać i przesłać delegację do akceptacji. 

Aby zapisać delegację bez przesyłania do akceptacji, wybrać przycisk Zapisz.

Usuwanie delegacji

Aby usunąć delegację, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję  Delegacje,  następnie  przejść  na  zakładkę  Twoje  delegacje/Delegacje  podwładnych/
Delegacje osób obsługiwanych, zaznaczyć delegację i wybrać przycisk Usuń.
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Usuwanie delegacji

Wcisnąć przycisk Tak.

Usuwanie delegacji

Rozpatrzenie delegacji

Aby rozpatrzyć delegację na Portalu, należy:

Na panelu głównym wybrać opcję Delegacje.

W widoku Delegacje do obsłużenia zaznaczyć delegację w statusie „W akceptacji”,  a  następnie wcisnąć  przycisk
Rozpatrz.

W  wyświetlonym  oknie  wybrać  odpowiedni  status  delegacji:  zaakceptowana/do  poprawy/anulowana  i
opcjonalnie wpisać komentarz. Wcisnąć przycisk Akceptuj.
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Zaakceptowana  delegacja  zniknie  z  widoku  Delegacje  do  obsłużenia.  Widoczna  będzie  w  widoku  Delegacje
podwładnych.

Rozliczenie delegacji

Aby rozliczyć delegację na Portalu, należy:

Na panelu głównym wybrać opcję Delegacje.

Na zakładceTwoje delegacje/Delegacje podwładnych/Delegacje osób obsługiwanych zaznaczyć delegację w
statusie Zaakceptowana. Następnie wcisnąć przycisk Rozlicz.

Wcisnąć przycisk Dodaj w sekcji opis delegacji.
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Wypełnić pola: Miejscowość, Firma, Opis wykonywanych działań.

Wcisnąć przycisk Dodaj i uzupełnić etapy delegacji. Należy pamiętać, aby dodać wszystkie etapy delegacji.
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Wcisnąć przycisk Dodaj i  wypełnić  dane dotyczące dokumentów kosztowych.  Można  dodać  wiele dokumentów
kosztowych wraz z załącznikami.
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Zweryfikować/uzupełnić dane w sekcji Rozliczenie.
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Wcisnąć przycisk Zapisz i przekaż do akceptacji.

Delegacja zostanie przekazana do osoby akceptującej rozliczenie delegacji i będzie podlegać rozpatrzeniu.

Wydruk delegacji

Aby pobrać wydruk delegacji, należy:

Na  Portalu  wybrać  opcję Delegacje,  następnie  przejść  na  zakładkę  Delegacje  do  obsłużenia/Twoje  delegacje/
Delegacje podwładnych/Delegacje osób obsługiwanych, zaznaczyć delegację i wybrać przycisk Wydruki.
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Pobranie wydruku delegacji

Zostanie wyświetlony plik pdf z wydrukiem polecenia lub rozliczenia wyjazdu służbowego.

Kartoteka Delegacje w QM

Kartoteka Delegacje  w Quatra Max prezentuje dodane delegacje pracowników.  Z  poziomu  kartoteki  można  dodać
delegację krajową i zagraniczną.

Kartoteka delegacji

W sekcji funkcji znajdują się następujące operacje:

Dane  Dodaj  Dodaj delegację krajową - umożliwia dodanie delegacji krajowej w QM.

Dane  Dodaj  Dodaj delegację zagraniczną - umożliwia dodanie delegacji zagranicznej w QM.

Dane  Wyświetl - umożliwia wyświetlenie szczegółów dotyczących delegacji.

Dane  Otwórz - umożliwia wyświetlenie delegacji z możliwością edycji danych. Operacja dostępna dla delegacji

o statusach: 00-Wprowadzona i 05 - Do poprawy.

Dane   Usuń  -  usuwa  wskazaną  delegacje  poprzedzając  operację  komunikatem  o  treści  "Czy  usunąć  wskazaną

delegację?". Operacja dostępna dla delegacji o statusie 00-Wprowadzona.
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Filtrowanie delegacji

Kartoteka umożliwia filtrowanie delegacji po następujących parametrach:

Jednostka org. – pole z możliwością wyboru ze słownika jednostek organizacyjnych,

Data wyjazdu od ... do ... - umożliwienie filtrowania po zakresie dat od/do,

Data powrotu od ... do ... - działania analogiczne jak w przypadku filtra na datę wyjazdu,

Data wystawienia od ... do ... - działania analogiczne jak w przypadku filtra na datę wyjazdu,

Status od ... do ... - umożliwia wyfiltrowanie rekordów z wskazanego zakresu statusów,

Osoba - pole z możliwością wybrania ze słownika spośród osób powiązanych z operatorami.

Dodawanie delegacji krajowej

Aby dodać delegację krajową w Quatra Max, należy:

Uruchomić kartotekę Delegacje, a następnie wybrać polecenie Dodaj delegację karajową.

Kartoteka Delegacje

W oknie Dodanie delegacji krajowej uzupełnić dane delegacji:

Data wyjazdu - wybrać datę wyjazdu z kalendarza,
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Data powrotu - wybrać datę powrotu z kalendarza,

Pracownicy delegowani - wybrać pracownika/pracowników, dla których tworzona jest delegacja,

Miejscowości - wyszukać i wybrać miejscowości,

Środki transportu - wskazać odpowiednie środki transportu,

Cel delegacji - wpisać cel delegacji,

Oddzielny  cel  dla  każdej  miejscowości  -  gdy  zaznaczona  jest  opcja  Oddzielny  cel  dla  każdej

miejscowości,  to  pole  Cel  delegacji  zamieniane  jest  na  tabelkę  umożliwiającą  dodanie  celu  dla  każdej

wybranej wcześniej miejscowości,

Uwagi - opcjonalne pole do wprowadzania uwag.

Dodanie delegacji krajowej

Przejść na zakładkę Koszty i budżet i wypełnić pozostałe dane:

w sekcji Koszty rozpisywany jest % udziału rodzaju kosztu na odpowiednie MPK lub projekty,

Sekcja  Budżet  prezentuje  (przy  włączonej  opcji  "Automatyczne  przeliczanie  budżetu  delegacji")
składowe budżetu delegacji.
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Dodanie delegacji krajowej - Koszty i budżet

Po wypełnieniu danych delegacji wcisnąć przycisk Zapisz i przekaż do akceptacji. Operacja przekazuje  wniosek do

obiegu i  ustawia status dok. w obiegu = 10 - W akceptacji. Można również  użyć  przycisku Zapisz  w  celu późniejszej

edycji delegacji.
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Diety delegacji

Słownik  diet  delegacji  zawiera  listę  państw  i  obowiązujących  diet  oraz  limitów  za  noclegi.  Dane  z  kartoteki  są
wykorzystywane podczas wyliczania rozliczenia i budżetu delegacji na Portalu pracownika.

Diety delegacji

Środek transportu w delegacji

Słownik Środek transportu w delegacji prezentuje listę zdefiniowanych środków transportu, które wykorzystywane
są na Portalu pracownika do wypełnienia delegacji.

Możliwe jest dodawanie nowych środków transportu, edycja istniejących i usuwanie.

Środek transportu w delegacji

W  oknie  dodawania  nowego  środka  transportu  należy  podać  symbol,  nazwę  oraz  wybrać  sposób  dokonywania
zwrotu kosztów. Jeśli zostanie zaznaczone pole "Umożliwić wprowadzenie nru  rejestracyjnego",  wówczas  na  Portalu
obok wybranego środka transportu pojawi się pole "Nr rejestracyjny".
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Dodawanie środka transportu

Środki transportu na Portalu

Parametry delegacji

Kartoteka Parametry delegacji zawiera listę parametrów (pól)  wykorzystywanych  na  Portalu  przy  wprowadzaniu  i
rozliczaniu delegacji.

Możliwe jest dodawanie nowych parametrów delegacji, edycja istniejących i usuwanie.
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Parametry delegacji

W oknie Dodanie parametru delegacji należy wprowadzić następujące dane:

Symbol - symbol parametru,

Nazwa - nazwa pola na Portalu,

Typ wartości parametru - tekst / liczba / logiczna / data,

Typ delegacji - wszystkie / krajowa / zagraniczna - wybór z listy typu delegacji, dla której ma być widoczne to pole
na Portalu,

Plan - zaznaczenie tej opcji spowoduje pojawienie się tego pola na Portalu w części Plan - Budżet,

Rozliczenie - zaznaczenie tej opcji spowoduje pojawienie się tego pola na Portalu w części Rozliczenie,

Wartość wymagana - zaznaczenie opcji spowoduje, że to pole będzie wymagane do wypełnienia,

Wartość edytowalna - zaznaczenie opcji spowoduje, że pole będzie możliwe do edycji.
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Dodawanie paramtru delegacji

Parametry delegacji na Portalu
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Projekty

Słownika Projekty umożliwia zarządzanie projektami. Możliwe jest dodawanie, poprawianie i usuwanie projektów.

Słownik projektów

Dodawanie projektu

Aby dodać nowy projekt, należy:

W słowniku Projekty wcisnąć ikonę Dodaj.

W oknie Dodawanie projektu wpisac kod projektu u nazwę.
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Dodawanie projektu - Dane

Następnie  przejść  na  zakładkę  Osoby  odpowiedzialne  i  za  pomoca  przycisku  Dodaj  wprowadzić  osoby
odpowiedzialne za projekt. Przy każdej osobie można określić zakres dat odpowiedzialności danej osoby.

Dodawanie projektu - Osoby odpowiedzialne

Wcisnąć przycisk Akceptuj.
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Paski wypłat

Uwaga! zakładka Paski wypłat pojawia się tylko przy aktywnym module Paski wypłat.

Na Portalu pracodawca może udostępnić paski wypłat pracownika. Po wybraniu  polecenia Paski wypłat na ekranie
pojawią się aktualnie udostępnione paski wypłat. 

Paski wypłat

W celu pobrania paska, należy zaznaczyć wybrany pasek i wybrać polecenie Pobierz. 

Uwaga! Za pomocą parametru konfiguracyjnego modułu Portal pracownika StanyListPlacPasekWyplat
można ustawić, z jakich list płac (o jakim statusie) generowane są paski wypłat na Portalu pracownika.

Ustawienie parametru StanyListPlacPasekWyplat

Dokumenty

Portal  umożliwia  udostępnianie  pracownikowi  dokumentów.  Aby  dokument  był  dostępny  dla  pracownika  na
Portalu, należy najpierw dodać go i udostępnić. Są dwa sposoby udostępniania załączników:

dodanie pliku do załączników multimedialnych pracownika i udostępnienie,

raport umożliwiający dodanie pliku i przypisanie go do wielu pracowników.  
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Dokumenty

Nad tabelą dokumentów znajdują się przyciski:

Wyświetl - umożliwia wyświetlenie danych dokumentu:

Szczegóły dokumentu

Pobierz - umożliwia pobranie na dysk zamieszczonego na portalu dokumentu.

Podgląd - wyświetlenie dokumentu.

Odśwież - umożliwia odświeżenie strony.
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Udostępnianie dokumentów do pobrania na wyłączność

Aby udostępnić dokumenty na Portalu pracownika dla wybranego pracownika, należy:

W Quatra Max uruchomić Kartotekę pracowników. Zaznaczyć pracownika i wybrać ikonę Popraw.

Kartotek pracowników

Wybrać podkartotekę Załączniki multimedialne. Wcisnąć ikonę Dodaj.
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Kartoteka pracownika - Załączniki multimedialne

W polu Wybór załączników kliknąć ikonę słownika i z dysku wybrać plik. Opcjonalnie wypełnić pozostałe pola.
Wcisnąć przycisk Akceptuj.

Dodawanie załączników multimedialnych
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W celu udostępnienia załącznika na portalu kliknąć ikonę  Udostępnij na portalu pracownika.

Udostępnianie dokumentów na Portalu

Udostępnianie załączników ogólnych na portalu pracownika

 Raport Udostępnianie załączników ogólnych na portalu pracownika umożliwia udostępnianie załączników dla wielu
użytkowników na Portalu pracownika w sekcji Dokumenty do pobrania.

Załączniki udostępniane na portalu pracownika

Ekran  prezentuje załączniki  niewyłączne pracowników oraz  załączniki  niepowiązane z  żadnym  obiektem,  możliwe
jest filtrowanie po następujących kryteriach:

Załączniki wprowadzone od dnia - pokazuje załączniki wprowadzone od wskazanego dnia włącznie,

Załączniki wprowadzone do dnia - pokazuja załączniki wprowadzone do wskazanego w kalendarzu dnia włącznie,

Nazwa załącznika - pole umożliwia wpisanie nazwy lub fragmentu nazwy załącznika.

Uwaga! Po każdej zmianie parametrów filtrowania należy wcisnąć ikonę Odśwież.

W menu Operacje dostępne są następujące polecenia:

Dodaj załącznik - umożliwia dodanie załącznika niepowiązanego z żadnym obiektem.

Usuń załącznik  -  umożliwia  usunięcie  załącznika.  Usunąć  można  tylko  załącznik,  który  nie  został  przypięty  do
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pracownika  i  udostępniony  na  Portalu.  Jeśli  niezbędne  jest  usunięcie  przypiętego  załącznika,  należy  najpierw
odpiąć załącznik oraz odebrać udostępnienie załącznika na Portalu.

Udostępnianie załącznika - umożliwia przejście do ekranu Udostępnianie załączników na portalu pracownika:

Udostępnianie załączników na portalu pracownika

Ekran umożliwia filtrowanie po następujących kryteriach:

Stan przypięcia załącznika:

wszystkie - pokazuje wszystkie osoby z dostępem do Portalu pracownika,

przypięte - pokazuje osoby, które mają przypiety wybrany załącznik multimedialny,

nieprzypięte - pokazuje osoby, które nie mają  przypiętego  załącznika  o  nazwie znajdującej  się w polu
"Nazwa załącznika".

Stan udostępnienia/pobrania 

wszystkie - pokazuje wszystkie osoby z dostępem do Portalu pracownika,

udostępnione - pokazuje osoby, którym został udostępniony na portalu załącznik multimedialny,

nieudostępnione - pokazuje osoby, którym nie został udostępniony na portalu załacznik multimedialny,

udostępnione pobrane - pokazuje osoby, które pobrały załącznik multimedialny z Portalu,

udostępnione niepobrane - pokazuje osoby, którym został udostępniony załącznik, ale go nie pobrały,

niepobrane - pokazuje osoby, które nie pobrały załącznika.

W menu Operacje dostępne są następujące polecenia:

Przypnij załącznik - umożliwia przypięcie załącznika do wskazanej osoby.

Odepnij załącznik - umożliwia odebranie udostępnienia załącznika dla wybranej osoby.

Udostępnij  załącznik  na portalu  -  umożliwia  udostępnienie na  Portalu  pracownika  załącznika  do  tych  osób,  do
których został on wcześniej przypięty.
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Udostępnienie załącznika na portalu

Odbierz  udostępnienie  załącznika  na  portalu  -  umożliwia  odebranie  udostępniania  załącznika  dla  wszystkich
osób, którym został on wcześniej udostępniony.

Odebranie udostępnienia załącznika

Dodawanie załączników multimedialnych

Aby dodać załącznik multimedialny, należy:

Po  uruchomieniu  raportu  Załączniki  udostępniane  na  portalu  pracownika  wybrać  z  menu  operację  Dodaj
załącznik.

W wyświetlonym oknie wypełnić wymagane dane:

Wybór załącznika - wskazać odpowiedni plik,

Wyłączny  -  zaznaczenie  pola  oznacza,  że  załącznik  multimedialny  istnieje  w  systemie  jako  jedyny  i
dotyczy wyłącznie obiektu, do którego został dodany (należy tylko do jednego obiektu).  Taki  załącznik
nie może zostać powiązany z żadnym innym obiektem (nie może zostać przypięty do innego obiektu).
W  przypadku  dodawania  załącznika  w  celu  udostępnienia  na  Portalu  pracownika,  należy  tę  opcję
wyłączyć.
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Dodawanie załącznika multimedialnego

Wcisnąć przycisk Akceptuj.

Raporty

Z  poziomu  Portalu  istnieje  możliwość  uruchamiana  raportów  definiowanych  systemu  Quatra  Max.  Aby  dany
operator mógł uruchamiać raporty definiowane na Portalu, należy nadać mu odpowiednie uprawnienia. 

Raporty definiowanie

Nadanie uprawnień do uruchamiania raportów

Aby nadać uprawnienia do uruchamiania raportów na Portalu, należy:

W systemie Quatra  Max uruchomić  słownik  Role  operatora  portalu  pracownika.  Dodać  operatora  za  pomocą
polecenia Dodaj.  Wskazać operatora i w dolnej części okna wybrać ikonę Dodaj.
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Nadawanie uprawnień do uruchamiania raportów

Wskazać Raporty definiowane i wcisnąć Wybierz.

Nadawanie uprawnień - wybór roli

Po wykonaniu powyższych operacja pozycja menu Raporty pojawi się w Panelu pracownika.

Ocena okresowa

Uwaga! Zakładka Ocena okresowa  pojawia się tylko przy aktywnym module Ocena Okresowa.

Na Portalu można przeprowadzić ocenę okresową (która została wcześniej  zdefiniowana  w systemie Quatra
Max).  Do przeprowadzenia oceny okresowej na portalu wymagane są moduły Zarządzania Kapitałem Ludzkim (MHR).

Po  utworzeniu  oceny,  na  Portalu  pojawią  się na  profilach  pracowników  dedykowane  arkusze  ocen.  Widoczne  są
oceny do wykonania (przez przełożonych, współpracowników, samoocena) oraz otrzymane oceny. Ponadto przełożeni
mają wgląd w oceny swoich podwładnych.
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Ocena okresowa

Do ocenienia

Na ekranie Do ocenienia prezentowane są oceny, które zalogowana osoba powinna wykonać.

Ocena okresowa - Do ocenienia

Nad tabelą ocen do obsłużenia znajdują się przyciski:

Otwórz arkusz oceny - umożliwia otwarcie arkusza oceny i wykonanie oceny.

Odrzuć wykonanie oceny - umożliwia odrzucenie wykonania wybranej oceny po podaniu uzasadnienia.



98 Portal

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.

Twoje otrzymane oceny

Na ekranie Twoje otrzymane oceny widnieją oceny pobrane dla osoby ocenianej zalogowanej jako użytkownik portalu

pracownika.

Ocena okresowa - Twoje otrzymane oceny

Nad tabelą ocen do obsłużenia znajdują się przyciski:

Akceptuj ocenę - umożliwia zaakceptowanie otrzymanej oceny oraz wpisanie uwag do oceny.

Odwołaj się od oceny - umożliwia odwołanie się od otrzymanej oceny po podaniu uzasadnienia.

Wyświetl opis oceny - umożliwia wyświetlenie opisu oceny.

Podgląd arkusza - umożliwia wyświetlenie arkusza oceny.

Oceny podwładnych

Na  ekranie  Oceny  podwładnych  widnieją  dane  dotyczące  ocen  pobrane  dla  tych  osób,  dla  których  osoba
zalogowana  jako  użytkownik  Portalu  jest  przełożonym.  Po  rozwinięciu  oceny  ukażą  się  składowe  oceny  np.,
samoocena i ocena przełożonego.

Ocena okresowa - Oceny podwładnych

Nad tabelą ocen do obsłużenia znajdują się przyciski:

Podsumuj ocenę - umożliwia wykonanie podsunowania oceny.

Wyświetl podsumowanie oceny - umożliwia wyświetlenie podsumowania oceny.

Zakończ bez akceptacji ocenianego - umożliwia zakończenie oceny okresowej bez akceptacji osoby ocenianej.

Podgląd arkusza - umożliwia wyświetlenie arkusza oceny.
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Obsługa oceny okresowej

Enter topic text here.

Wykonanie oceny na portalu

Aby wykonać ocenę na Portalua, należy:

Na panelu głównym portalu wybrać funkcję Ocena okresowa.

Na zakładce Do ocenienia wybrać osobę ocenianą i wcisnąć przycisk Otwórz arkusz oceny.

Wykonanie oceny

Wyświetlona zostanie ankieta oceny. Ankieta składa się z listy cech, które należy ocenić wybierając odpowiednią
pozycję  z  listy  lub  wprowadzając  wartość.  W  przypadku  braku  możliwości  ocenienia  danej  cechy,  zaznaczyć
checkbox "Nie jestem w stanie ocenić cechy". Na arkuszu oceny cechy są  pogrupowane  względem  Grup cech.  Po
zakończeniu  oceny,  należy  wcisnąć  Zakończ  ocenianie.  Jeśli  chcemy  przerwać  ocenę  z  zachowaniem  zmian,
wcisnąć  Zapisz.  Natomiast  wciśnięcie  Zamknij  spowoduje  zamknięcie  ankiety  oceny  bez  zapisania
wprowadzonych danych.
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Arkusz oceny - wykonanie oceny okresowej

Po zakończeniu oceniania, ocena zniknie z listy na zakładce Do ocenienia.

Uwaga! Wszystkie wykonane oceny mają odzwierciedlenie w systemie Quatra Max.

Odrzucenie wykonania oceny

Aby odrzucić wykonanie oceny, należy:

Na panelu głównym Portalu wybrać funkcję Ocena okresowa.

Na zakładce Do ocenienia wybrać osobę ocenianą i wcisnąć przycisk Odrzuć wykonanie oceny.
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Odrzucenie wykonania oceny

Wyświetloea zostanie okno z polem "Uzasadnienie odrzucenia oceniania osoby", które należy wypełnić. Na koniec
wcisnąć przycisk Akceptuj.

Odrzucenie wykonania oceny

Po odrzuceniu wykonania oceny, ocena zniknie z listy na zakładce Do ocenienia.

Akceptacja oceny

Aby zaakceptować otrzymaną ocenę, należy:

Na panelu głównym portalu wybrać funkcję Ocena okresowa.

Na  zakładce Twoje  otrzymane  oceny  zaznaczyć  ocenę  w  statusie  Do  akceptacji  ocenianego  i  wcisnąć  przycisk
Akceptuj ocenę.

Akceptacja oceny
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Opcjonalnie wprowadzić uwagi i wcisnąć przycisk Akceptuj.

Akceptacja oceny

Odwołanie się od oceny

Aby odwołać się od otrzymanej oceny, należy:

Na panelu głównym portalu wybrać funkcję Ocena okresowa.

Na  zakładce Twoje  otrzymane  oceny  zaznaczyć  ocenę  w  statusie  Do  akceptacji  ocenianego  i  wcisnąć  przycisk
Odwołaj się od oceny.

Odwołanie się od oceny

Wprowadzić uzasadnienie odwołania się od oceny i wcisnąć przycisk Akceptuj.
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Odwołanie się od oceny

Wyświetlenie opisu oceny

Aby wyświetlić opis otrzymanej oceny, należy:

Na panelu głównym portalu wybrać funkcję Ocena okresowa.

Na zakładce Twoje otrzymane oceny zaznaczyć ocenę i wcisnąć przycisk Wyświetl opis oceny.

Wyświetlenie opisu oceny

Zapoznać się z opisem oceny i wcisnąć przycisk Zamknij.
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Wyświetlenie opisu oceny

Podgląd arkusza

Aby wyświetlić wybrany arkusz otrzymanej oceny, należy:

Na panelu głównym portalu wybrać funkcję Ocena okresowa.

Na zakładce Twoje otrzymane oceny rozwinąć listę arkuszy dla danej oceny klikając w strzałkę.

Podgląd arkusza oceny

Zaznaczyć wybrany arkusz i wcisnąć przycisk Podgląd arkusza.

Podgląd arkusza
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Zapoznać się z otrzymanymi ocenami i wcisnąć przycisk Zamknij.

Podgląd arkusza

Podsumowanie oceny

Aby wykonać podsumowanie oceny, należy:

Na panelu głównym portalu wybrać funkcję Ocena okresowa.

Na  zakładce Oceny  podwladnych  wybrać  ocenę w statusie  Podsumowanie  oceny  i  wcisnąć  przycisk  Podsumuj
ocenę.
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Podsumowanie oceny

W  wyświetlonym  oknie  wpisać  ocenę  ogólną  (liczba)  oraz  podsumowanie  oceny  i  wcisnąć  przycisk  Zakończ
podsumowanie.
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Podsumowanie oceny

Wyświetlenie podsumowania oceny

Aby wyświetlić podsumowanie oceny, należy:

Na panelu głównym portalu wybrać funkcję Ocena okresowa.

Na zakładce Oceny podwładnych wybrać ocenę i wcisnąć przycisk Wyświetl podsumowanie oceny.
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Wyświetlenie podsumowania oceny

Zostanie wyświetlone okno z podsumowaniem oceny:
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Wyświetlenie podsumowania oceny

Zakończenie bez akceptacji ocenianego

Aby zakończyć ocenę bez akceptacji ocenianego pracownika, należy:

Na panelu głównym portalu wybrać funkcję Ocena okresowa.

Na  zakładce Oceny  podwladnych  wybrać  ocenę  w  statusie  Niezaakceptowana  i  wcisnąć  przycisk  Zakończ  bez
akceptacji ocenianego.
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Zakończenie oceny bez akceptacji ocenianego

Wcisnąć przycisk Tak. Ocena uzyska status Zakończona bez akceptacji.

Zakończenie oceny bez akceptacji ocenianego

PPK

Ekran  Pracownicze  Plany  Kapitałowe  umożliwia  wyświetlenie  danych  o  składkach  na  PPK  oraz  informacje  o
członkostwie w PPK zalogowanego użytkownika.
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Składki do PPK

Zakładka  Składki  do  PPK prezentuje  dane  składek  zalogowanego  użytkownika,  przesłanych  do  funduszu
inwestycyjnego.

Składki do PPK

Po naciśnięciu przycisku Wydruki pojawi się lista podpiętych wydruków dotyczących PPK (np. deklaracja o rezygnacji
dokonywania wpłat  dodatkowych do PPK). 

Informacje o członkostwie w PPK

Zakładka Informacje o członkostwie w PPK pokazuje w jakim  okresie została  zawarta  umowa z  usługodawcą  oraz
jakie wartości procentowe wynagrodzenia miesięcznego wysyłane są do PPK.

Informacje oczłonkostwie w PPK

Aby przejrzeć historię zmian procentowej wysokości wpłat dla danego okresu należy nacisnąć przycisk Wyświetl.
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Historia zmian wysykości wpłat

Definiowanie grup osób

Funkcjonalność definiowania grup osób umożliwia tworzenie grup osób i zarządzanie nimi przez wyznaczone osoby.

Przełożeni grup mogą (w zależności od określonej w definicji grupy dostępności grupy w poszczególnych modułach
na  Portalu)  wykonywać  niektóre  operacje  na  Portalu  dla  osób  z  grupy  (np.  złożyć  wniosek  urlopowy,  dodać
delegację).

Aby mieć dostęp na Portalu do Definiowania grup osób, należy posiadać rolę operatora portalu "Zarządzanie
grupami osób".

Dodawanie roli operatora portalu

Aby dodać rolę dla wybranego operator, należy:

Uruchomić kartotekę Role operatora portalu pracownika.

Wcisnąć ikonę Dodaj.
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Role operatora portalu pracownika

W wyświetlonym oknie zaznaczyć wybranego operatora i wcisnąć przycisk Wybierz.

Wybór operatora

W dolnej części okna wcisnąć ikonę Dodaj.
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Role operatora portalu pracownika c.d.

W  oknie  Wybór  roli  wybrać  z  listy  pozycję  „Zarządzanie  grupami  osób”,  a  następnie  rolę  „Zarządzanie
grupami osób” i wcisnąć przycisk Wybierz.

Wybór roli

Rola zostanie przypisana do operatora. Wybrany operator portalu będzie miał dostępną opcję Definiowanie

grup osób na Portalu pracownika.

Definiowanie grup osób

Aby zdefiniować nową grupę osób na Portalu, należy:

Z głównego menu na Portalu wybrać opcję Definiowanie grup osób, a następnie wcisnąć przycisk Dodaj.
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Definiowanie grup osób

W wyświetlonym oknie na zakładce Dane grupy wprowadzić następujące dane:

Nazwa – nazwa nowej grupy,

Status  grupy  –  prywatna/publiczna  –  grupa  publiczna  będzie  widoczna  dla  wszystkich  operatorów  Portalu,
którzy mają dostęp do funkcjonalności definiowania grup, 

Aktywna – domyślnie zaznaczone.

Dodawanie grupy - Dane grupy

Jeśli zostanie wybrana grupa Publiczna, pojawią się dodatkowe pola:

Aktywna od – początkowa data aktywności grupy,

Aktywna do – końcowa data aktywności grupy,

Przełożony – przełożony nowej grupy.
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Dodawanie grupy - Dane grupy c.d.

Przejść na zakładkę Osoby uprawnione i wcisnąć przycisk Dodaj w celu dodania osoby.

Dodawanie grupy - Osoby uprawnione

W polu „Osoba” wprowadzić początek nazwiska operatora, a następnie wcisnąć ikonę z symbolem lupy.
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Dodawanie grupy - Osoby uprawnione

Zaznaczyć odpowiednią osobę i wcisnąć przycisk Wybierz.

Wybór osoby uprawnionej

Opcjonalnie wprowadzić daty obowiązywania uprawnienia i wcisnąć ikonę Akceptuj.

Dodawanie grupy c.d.

Wybrana  osoba  dostanie  dodana  do  listy  osób  uprawnionych  dla  grupy.  Można  dodać  wiele  osób
uprawnionych do jednej grupy.
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Dodana osoba uprawniona

Przejść na zakładkę Dostępność.

W polu „Dostępność grupy” wybrać z listy "Wnioski urlopowe" lub "Delegacje". Można wybrać obie pozycje
po kolei.

Dodawanie grupy - dostępność

Wcisnąć przycisk Akceptuj.
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Zdefiniowana grupa

Dodawanie osoby do grupy

Aby dodać osobę do utworzonej grupy, należy:

Na ekranie Definiowanie grup osób kliknąć na nazwę wybranej grupy:

Dodawanie osoby do grupy

Następnie wcisnąć przycisk Dodaj osobę do grupy.
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Dodawanie osoby do grupy c.d.

Wybrać osobę i opcjonalnie wprowadzić pozostałe dane. Wcisnąć przycisk Akceptuj.

Lista osób należąchych do grupy

Wybrana osoba zostanie dodana do grupy.
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Poprawianie ustawień osoby w grupie

Aby zmienić ustawienia dla wybranej osoby, należy:

Na ekranie Definiowanie grup osób kliknąć na nazwę wybranej grupy:

Poprawianie osoby w grupie

Zaznaczyć osobę i wcisnąć przycisk Popraw.

Poprawianie osoby w grupie

Zmienić wybrane ustawienia i wcisnąć przycisk Akceptuj.

Poprawianie ustawień osoby w grupie c.d.
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Usuwanie osoby z grupy

Aby usunąć osobę z grupy, należy:

Na ekranie Definiowanie grup osób  rozwinąć listę osób dla  wybranej  grupy i  wcisnąć  ikonę  Usuń  osobę z
grupy znajdującą się przy osobie, która ma zostać usunięta.

Usuwanie osoby z grupy

Zaznaczyć osobę i wcisnąć przycisk Usuń osobę z grupy.

Usuwanie osoby z grupy

W wyświetlonym oknie wcisnąć przycisk Tak.

Usuwanie osoby z grupy - pytanie
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Poprawianie definicji grupy

Aby poprawić definicję grupy, należy:

Na ekranie Definiowanie grup osób przy wybranej grupie wcisnąć ikonę Popraw definicję grupy.

Poprawianie definiocji grupy

Zmienić wybrane dane grupy i wcisnąć przycisk Akceptuj.

Poprawianie definicji grupy c.d.
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Ustawienia

Ekran Ustawienia umożliwia wyświetlenie danych profilu zalogowanego użytkownika oraz zmianę hasła do Portalu.

Ustawienia


	Portal
	Środowisko uruchomienia Portalu pracownika
	Funkcje ogólne
	Filtrowanie
	Wyszukiwanie
	Rozszerzenie okna na cały ekran

	Zarządzanie kontem
	Zakładanie konta operatora portalu
	Logowanie
	Wylogowanie
	Odzyskiwanie hasła do Portalu
	Zmiana hasła

	Panel główny
	Podstawowe informacje
	Dane podstawowe
	Zastępstwa
	Umowy o pracę
	Badania lekarskie
	Członkowie rodziny
	ZFŚS

	Informacje o podwładnych
	Wnioski
	Wnioski do obsłużenia
	Twoje wnioski
	Inne wprowadzone wnioski
	Obsługa wniosku
	Dodanie wniosku
	Wyświetlanie danych wniosku
	Poprawianie wniosku
	Usunięcie wniosku
	Anulowanie wniosku
	Przekazanie wniosku do akceptacji
	Pobranie wydruku wniosku
	Rozpatrzenie wniosku


	Urlopy i nieobecności
	Konfiguracja wniosków urlopowych
	Statusy wniosku urlopowego w obiegu dokumentów
	Definicja obiegu dokumentu wniosek urlopowy
	Dodanie/poprawienie statusu dokumentu

	Przypisanie przełożonych

	Wnioski do obsłużenia
	Ograniczenie widoku wniosków urlopowych

	Obsłużone wnioski
	Twoje wnioski
	Twoje nieobecności
	Limity
	Nieobecności podwładnych
	Nieobecności osób obsługiwanych
	Obsługa wniosku urlopowego
	Dodanie wniosku urlopowego
	Wyświetlenie danych wniosku urlopowego
	Poprawianie wniosku urlopowego
	Usunięcie wniosku urlopowego
	Przekazanie do akceptacji wniosku urlopowego
	Dodanie wniosku o anulowanie urlopu
	Podział urlopu
	Złożenie wniosku o zmianę terminu urlopu
	Rozpatrzenie wniosku urlopowego
	Dodanie wniosku urlopowego przez przełożonego
	Dodanie wniosku urlopowego przez osobę uprawnioną
	Pobranie wydruku wniosku urlopowego

	Kartoteka Wnioski urlopowe pracowników

	Delegacje
	Delegacje do obsłużenia
	Twoje delegacje
	Delegacje podwładnych
	Delegacje osób obsługiwanych
	Obsługa delegacji
	Dodanie delegacji krajowej
	Dodanie delegacji zagranicznej
	Wyświetlenie delegacji
	Poprawianie delegacji
	Usuwanie delegacji
	Rozpatrzenie delegacji
	Rozliczenie delegacji
	Wydruk delegacji

	Kartoteka Delegacje w QM
	Dodawanie delegacji krajowej
	Diety delegacji
	Środek transportu w delegacji
	Parametry delegacji
	Projekty
	Dodawanie projektu



	Paski wypłat
	Dokumenty
	Udostępnianie dokumentów do pobrania na wyłączność
	Udostępnianie załączników ogólnych na portalu pracownika
	Dodawanie załączników multimedialnych


	Raporty
	Nadanie uprawnień do uruchamiania raportów

	Ocena okresowa
	Do ocenienia
	Twoje otrzymane oceny
	Oceny podwładnych
	Obsługa oceny okresowej
	Wykonanie oceny na portalu
	Odrzucenie wykonania oceny
	Akceptacja oceny
	Odwołanie się od oceny
	Wyświetlenie opisu oceny
	Podgląd arkusza
	Podsumowanie oceny
	Wyświetlenie podsumowania oceny
	Zakończenie bez akceptacji ocenianego


	PPK
	Składki do PPK
	Informacje o członkostwie w PPK

	Definiowanie grup osób
	Dodawanie roli operatora portalu
	Definiowanie grup osób
	Dodawanie osoby do grupy
	Poprawianie ustawień osoby w grupie
	Usuwanie osoby z grupy
	Poprawianie definicji grupy

	Ustawienia


