Sygnity

Business Solutions

Quatra Max

Portal

wersja 3.04.02.050






Spis tresci 3

Spis tresci

Portal 5

1 Srodowisko uruchomienia Portalu PracoWNiKa ««-=-s-sssseeeererramesisnnmmieern s ss s e e s s e amn e 5
2 FUNKCJE OZOINE  reureureurmreu i r s s r e e r s r e s r e E e 5
Filtrowanie
Wyszukiwanie

Rozszerzenie okna na caty ekran

3 Zarzadzanie KoNMEem e e e aa e e narans 7
Zaktadanie konta operatora portalu 7
Logowanie
WYIOBOWANIE eiiiiiiiicsereese s ssnn e e s e s s s s s sanns e e s s e s s s san s e e s s sas s sannn e e e s sassssnnnsenesssssssnnseenssssssssnnseessssssssnnseenssesssssnnnenssnnns

Odzyskiwanie hasta do Portalu ...

Zmianahasta ...
4 Panel gléwny ...................................................................................................................................
POUSTaWOWE INFOIMACIE -rreerrrrrarannnmrrenrrsraaa i smnrere e s se s s e s s sn et e e e e e sa s e amnn e e e e e e e aa e nnnr e e e e e saan s snnnnneneeneannns 16
7 T4 = oo £ 10 16
7153 =T « 13 T - Y 16
UMOWY O PraC ciiiiiieeeiiiiiiiiineeiiiiiiireeessiisttrresasssssttreesssssssstteesssssssssseeessssssssstsessssssssssttessssssssssteessssssssssstesnsssssssssnssnnes 18
Badania EKarskie ...coiiiiiiiiiiir e s e an s s an s s e anes 18
CZEIONKOWIE FOAZINY ..eeeeeeiiiiiiiiciienneniiisssssnreesessss s snns e e s s s s s s sann e e s e sassssannse e s s sessssnnnsesssssssssnnseessssssssnnnneessssssssnseenssasssssnnsenssssns 18
ZFSS e AR E RS ReReEeEeeReE st R e Re s 19
6 Informacje 0 POAWIAANYCH +-ssrrerrrsnrerersitiersssre st s s e e s s s s s e s s n e e e s an e e s e s nn e e s e an e e e e e annneenas 19
2 V1Y 1 1o 1 TS 21
QLo T LI oI 0T o (V=T 4 - 21
TWOJE WNIOSKI ettt seeree s s se s e s s s s s s s s ssan s e s e s s s s s am s e e e e sas s snnnseessssasssnnnsesssssssssnnseesssesssssnnnesssssssssnnanns 22
INNE WPFOWAAZONE WNIOSKI ...uvueeririiiiiirinnieniiiiiiiinntessiissssssnneessssssssssnseessssssssssnsessssssssssnnsessssssssssnssessssssssssnssesssssssssnnesssssssssnns 23
ODbSTUSA WNIOSKU eeeeiiiiiiiccceriesiiisssseee e e s e ss s ssns e e s s s s s s s sans e e s e s e s s s annn e e s s ss s snnnseaesssssssnnseesssssssssnnneessssssssnnseenssasssssnnnensssnas 23
8  UrlOPY i NIEODECNOSCE -+rrxrssssmrrrrerriaaseaiasnmeieee e s ie e s mnr e e e e s e s s s s n s e e ee e s sa e s e mnn e ee e e e e aa e nnnr e e e e e s aan s snnnnnnenes 32
Konfiguracja WnioSKOW UFIOPOWYCH .....eeeiiiiiiiiieriiiiiiiiseenteniissssssnsee s ssss s sannsessssssssssnnsesssssssssnnssensssssssssnssesssssssssnnnssssssssssnns 32
LT Te T LI oI 0T o (V=T 4 - 38
(0 <1 (72T T o T 39
TWOJE WNIOSKI ettt eer e e s se s e e s s s s s sann s e s e s e s s s an s e e e e sa s sanns e e s s saasssnnnsesesssssssnnseesssesssssnnnenesssssssnnaens 39
TWOJE NIEODECNOSCH ciiiiiiiieeiiiiiiiiiiienre et tiss s seeree s s s s sser e e s e s s s s s ssnn s e s e s s s s s ann e e s e sasssssnnsesssssssssnnssenssssssssnnseesssssssssnnnenssssssssnnnnns 40
T 4T 41
NieobecnoSCi POAWIAANYCR ......cciiiiiiiieiriniiccerre e ssss e e s s s s ssnr e s e s s s s s s sann s e s s sssssssnnnsesesssssssnnneenssesssssnnneenssssssnns 41
Nieobecnosci 050 OBSTUGIWANYCH ........ueeiiiiiiiieiriricerrr e sssn s e s s s s s s s s sans s e s e s s s s s ssnnneesesesssssnnneenssassssnns
Obstuga wniosku urlopowego ..........ccceerene.

Kartoteka Wnioski urlopowe pracownikow ..
L2 T = =Y - T - P P
Delegacie dO OBSTUZENIA .....cccceeeriiiiiicccenrer s e s sser e s s s s sn s e e s s s s s s s s ns e s e s s s s s sann s e s s sasssssnnnsenesssssssnnneenssesssssnnneenssessssnnn 58

LIV L= L= 1= - Vol T OO SPPTPRRE

Delegacje podwtadnych

2 Sygnity Business Solutions S.A.



Quatra Max - Personel

10
11

12

13

14

15

16

Delegacje 0SOb ObSTUGIWANYCH ......cccccceiiiiiiiccerrer e er s s s sann s e s e s s s s s s sans s e e e ssssssannneasssssssssnnneenssassssnns 60
(0413 (TF=2= o L= =T 2= o | SRS 61
Kartoteka Delegacie W QUM .......cceiiiiiiiiirnmieriiiisssinnneeseissssssnsesssssssssssssesssssssssssnsessssssssssnssessssssssssnssessssssssssnseesssssssssnnsesssssssssnns 78
Paski WYPIat  «eeereereeiiie e —— e s n e e e annn e e e e aaas 88
DOKUMENEY  «erererermmmmimeeisis e e e e e e s s se s m e e e e e e e e e e e asnnr e oo eesa s e samsnnreeeeeaa s sannraaeeeeaaassnnnnnrnnnnennans 88
Udostepnianie dokumentow do pobrania Na WYtgCznosE......uuuiiiiiiieriiiiiiiiiinnreniiiissssnsresssssssssssssesssssssssssssssssssssssnssssssssssssnns 20
Udostepnianie zatgcznikow ogolnych na portalu PracoWnika ........cccceeeeiiiiiciiinmreiiiiinisssnnieseniisssssneesssisssssssssessssssssssssssssssssssnns 92
25T T 2 5 Z2 95
Nadanie uprawnien do UruChamiania FAPOITOW .........ciiiiciirriiiiiiiiiiiereeriiisessseressssssssssseessssssssssnssesssssssssnseesssssssssnnnssssssssssnns 95
O CENA OKPE@SOWE =«remssrrmssremnusrnnssrnnsssnmsssnsssemssssnnsssnnsssnmssssnsssenssssnnsssnnsssamssssnsstsnssssnnsssnnsssamsssmnnsssnnsssnnns 96
Do ocenienia
Twoje otrzymane oceny ...
0CeNY POAWEAANYCN ..t sser e s s s sanr e e s e s e s s s nn s e e s e s e s sann s e e e sesssssnnseesssassssnnnseessssssssnnseenssasssssnnsenssanns
ODbSTUZA OCENY OKIESOWE] ..ceeviiiiiiiiineririiiiisiinneentiisssssnnseesssssssssnseessssssssssssesssssssssssssessssssssssnsessssssssssnnsessssssssssnssesssesssssnnsenssssss 99
] 110
Sktadki do PPK 111
Informacje o cztonkostwie w PPK 111
Definiowanie Srup 0SOD i e e 112
Dodawanie roli operatora portalu 112
Definiowanie grup oséb 114
Dodawanie osoby do grupy 119
Poprawianie ustawiern osoby w grupie 121
Usuwanie osoby z grupy 122
Poprawianie definicji grupy 123
USTAWIEINIA e eessmmmmmnnnmnnsesasnssmmnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnnnsnsssssnsnnnnnnnnns 124

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.



Portal 5

Portal

Srodowisko uruchomienia Portalu pracownika

Aplikacja Portal pracownika moze by¢ uruchamiana w przegladarkach:
® Microsoft,

® Mozilla Firefox,

e Chrome,

w tym réwniez w przegladarkach na urzadzeniach mobilnych.
Funkcje ogdlne
Enter topic text here.

Filtrowanie

Przycisk Filtr umozliwia wyszukanie elementdéw spetniajacych podane kryteria.

Po nacisnieciu przycisku Filtr rozwiniety zostanie panel umozliwiajgcy filtrowanie danych w zdefiniowanych
kategoriach. Dla réznych elementéw portalu panel Filtr posiada rézne kategorie filtrowania.

<+ Dodaj
> Filtr
Filtr
~ Filtr
Rok Data od Data do Status
2022 v rrrr-mm-dd @ rree-mm-dd B Wszystkie v

Filtr - rozwiniety

Po wybraniu kryteridw filtrowania lista pozycji zostanie ograniczona dospetniajacych zadane kryteria.

Uwagal! Filtry wyszukiwania nie zapisujq sie na state. Po ponownym otwarciu panelu, filtr powraca do ustawien
podstawowych.

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.



6 Portal

Wyszukiwanie

Pole wyszukiwania Wyszukaj umozliwia ograniczenie pozycji ekranu do zadanego fragmentu tekstu.
Funkcjonalno$¢ przeszukuje wszystkie kolumny ekranu dynamicznie.

Whioski do Obsluzone Twoje Twoje

obstuzenia wnioski wnioski nieobecnosci Limity
+ Dodaj $ Odswiez = | Q Wyszukaj...
> Filr
Status Uwagi
2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)

2022-09-20 do 2022-09-20 (1d)
owy Do akeeptaci, rozpatruje: Kowalski Jan

Wyszukiwanie

Rozszerzenie okna na caty ekran

Czes¢ funkcjonalnosci wyswietla sie w nowym oknie. Aby rozszerzy¢ okno do petnych rozmiaréw, nalezy nacisnagé
przycisk w prawym gérnym rogu.

Sktadanie wniosku urlopowego

Umowa

Inspektor, Biuro Projektéw | Proceséw ~

Rodzaj -

Data *

rrrr-mm-dd i}

Zastepuje
Do wiadomosci

Uwagi

“

Anuluj Zapisz i przekaz do akceptacji

Rozszerzenie okna

Aby powrdcié¢ do widoku podstawowego nalezy nacisng¢ przycisk — w prawym gérnym rogu.

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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Sktadanie wniosku urlopowego [P
Umowa
Inspektor, Biuro Projektéw i Proceséw v
Rodzaj -
Data -
rrrr-mm-dd i
Zastepuje
v Qo+
Do wiadomosci
. @ f =

Uwagi

P D e e ey

Pomniejszenie okna
Zarzadzanie kontem

Aby rozpoczgé prace na Portalu, pracownik powinien mie¢ zatozone konto operatora portalu w systemie Quatra
Max.

Zaktadanie konta operatora portalu

Konto operatora Portalu pracownika zaktadane jest z poziomu Kartoteki pracownikéw badz Kartoteki
wspotpracownikéw systemu Quatra Max.

Uwaga! Przed rozpoczeciem dodawania operatordow portalu nalezy sprawdzic, czy zostata zdefiniowana w
kartotece Grupy operatorow grupa o nazwie Portal pracownika.

Aby utworzy¢ dla pracownika konto na Portalu, nalezy:

e W Kartotece pracownikéw/Kartotece wspétpracownikéw uruchomié poprawianie danych pracownika (ikona
Popraw).

® Nastepnie wybraé z listy Poral pracownika.

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.



8 Portal

Poprawianie danych pracownika X

Anna Wolska 123456667
Nr akt “
*_E_* Centrala Mechanik techniki grzewczej

Jednostka org. Stanowisko

|Portal pracownika |'| li‘ li‘

r Portal pracownika

Grupa operatordw portalu:  PortalPracownikalperator (1]
# MNazwa Status Ostatnie Ostatnia W grupie
uiytkownika uZytkownika logowanie zmiana hasta operatordw portalu

Mazwa uiytkownika:

Status uZytkownika: |aktywny | |

Dodaj

Opis uZytkownika:

Data i czas ostatniego logowania: = =

Data i czas ostatniej zmiany hasta: = =

Zapisz | | Akceptuj

Dodanie nowego operatora Portalu pracownika

< [l

| Anuluj

® Nacisngc ikone Dodaj.

* Wypetnié pola:
= Nazwa uzytkownika - login pracownika,
= Status uzytkownika - ustawic¢ status na "aktywny",
= Opis uzytkownika - (opcjonalnie).

® Nacisnaé ikone Zmiana hasfa i wypetnic¢ pola:

Wprowadz dane X

Podaj nowe hasto

Powtdrz nowe hasto

| Akceptuj || Anuluj |

Ustawienia hasta operatora do portalu
pracownika

= Nowe hasto - wprowadzi¢ hasto,
= Powtdrz hasto - ponownie wpisac¢ to samo hasto.

® Wocisnac¢ Akceptuj, aby zatwierdzi¢ wprowadzone hasto.

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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® Wcisnac ikone , aby zaakceptowaé nowe konto operatora Portalu pracownika.

Poprawianie danych pracownika X

123456667
Nr akt

E Centrala Mechanik techniki grzewczej
Jednostka org. Stanowisko

Anna Wolska

Portal pracownika |'| li‘ li‘

r Portal pracownika

Grupa operatordw portalu:  PortalPracownikaOperator [1]
# MNazwa Status Ostatnie Ostatnia W grupie
uzytkownika uZytkownika logowanie zZmiana hasta operatoréw portalu
1 |awolska aktywny 2022-04-04 09:35:42

Mazwa ufytkownika: awolska

Status uZytkownika: |aktywny | |

Opis uZytkownika:

Data i czas ostatniego logowania: = = |:|

Data i czas ostatniej zmiany hasta: 2022-04-04 |:| 09:38:42

S eI

HE @]

Zapisz || Akceptuj || Anuluj

Dodany uzytkownik Portalu
Logowanie

W celu zalogowania na Portalu pracownika, nalezy:
e Uruchomié przegladarke internetowg i wybrac link do Portalu pracownika.

® Nastepnie wpisa¢ odpowiednig nazwe uzytkownika oraz hasto i wcisngé przycisk Zaloguj.

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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Quatra
Logowanie
Uzytkownik
i
Hasto
= @
Nie pamietasz hasta? m
Logowanie

® Po zalogowaniu wys$wietlony zostanie panel gtéwny z dostepnymi dla uzytkownika opcjami.

Uwaga! Portal pracownika zapewnia automatyczne zakoriczenie sesji (wylogowywanie) po okreslonym czasie

bezczynnosci.

Wylogowanie

Aby wylogowac sie z Portalu pracownika, nalezy:

® Wocisna¢ Wyloguj. Uzytkownik zostanie przekierowany na ekran logowania do Portalu.

Qouatra

Portal pracowniczy

Antoni Kowalski

[=» Wyloguj

4 Podstawowe informacje
<4 Whioski

> Urlopy i nieobecnosci
Delegacje

Paski wyptat

Dokumenty

E &% 0 w

Raporty
Ocena okresowa

Pracownicze plany
kapitatowe

¥ =

34 Definiowanie grup oséb
¥ Ustawienia

Wylogowanie

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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Odzyskiwanie hasta do Portalu

Aby odzyska¢ zapomniane hasto do Portalu pracownika lub je zmieni¢, nalezy:
e Uruchomié przegladarke internetowg i wybra¢ link do Portalu pracownika.

® Nastepnie w oknie logowania klikng¢ w napis Nie pamietasz hasta?

QQ uatra
Logowanie
Uzytkownik
i
Hasto
= @
Nie pamietasz hasta? m
Logowanie

* Na ekranie Odzyskiwanie hasta wpisa¢ nazwe uzytkownika oraz adres email, na ktéry zostanie wystana
wiadomos¢ z linkiem. Wcisngé przycisk Resetuj hasto.

QQuatra

Odzyskiwanie hasta

Uzytkownik -

-3
E-mail -

@

Resetuj hasto Anuluj

Odzyskiwanie hasta

¢ Wyswietlona zostanie informacja o wystaniu wiadomosci:

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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e Otworzyc skrzynke mailowa i odczyta¢ wygenerowang z systemu Quatra wiadomosé. Klikngé w link zamieszczony

Quatra

Odzyskiwanie hasta

W ciagu kilku minut otrzymasz e-mail o tytule "Quatra - resetowanie
hasta do Portalu pracownika" zawierajacy instrukcje dalszego
postepowania. Uwaga! Jesli nie otrzymasz wspomnianego e-maila,
sprawdz folder spamu lub wiadomosci-smieci.

Powr6t do strony logowania

Informacja o wystaniu maila

w wiadomosci.

Quatra - resetowanie hasta do Portalu pracownika

urlopy A N &~ B
Do: Sr, 19.10.2022 12:05
Dzien dobry.

Otrzymalismy polecenie zresetowania hasta do Portalu pracownika aplikacji Quatra dla uzytkownika akowalski.

Kliknij ponizszy odnosnik, aby zmienic hasto. Jesli nie zadziata on automatycznie, to skopiuj go i wklej do paska adresu
przegladarki internetowej:

https://

Ze wzgleddw bezpieczeristwa odnosnik bedzie aktywny przez 30 minut lub do momentu zmiany hasta. Jesli nie chcesz
zmieniac hasta, to zignoruj ta wiadomos¢.

E-mail

® Na ekranie Zmiana hasta wprowadzi¢ dwukrotnie nowe hasto i wcisngé przycisk Zapisz.

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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Qualtra

Zmiana hasta

Nowe hasto *

= @

Potwierdzenie nowego hasla *

= @

Zmiana hasta

* Wyswietlenie informacji o zmianie hasta. Mozna juz przej$¢ na strone logowania i zalogowac sie uzywajac
nowego hasta.

Qualtra

Odzyskiwanie hasta

Hasto zostato zmienione.

Powrét do strony logowania

Informacja

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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Zmiana hasta

Aby zmieni¢ hasto do Portalu, nalezy:

* Wybrac¢ opcje Ustawienia.

® Nastepnie wcisng¢ przycisk Zmiana hasta.

QOuatra

Portal pracowniczy

Antoni Kowalski

[= Wyloguj

& Podstawowe informacje
<4 Whnioski

2 Urlopy i nieobecnosci

w Delegacje

@ Paski wyptat

4 Dokumenty

lad Raporty

4 Ocena okresowa

& Pracownicze plany
kapitatowe

32 Definiowanie grup oséb

€ Ustawienia

Zmiana hasta

= Ustawienia

Qoualra i | nazwisko

Antoni Kowalski
Portal pracowniczy
Login

L akowalski

E-mail

Antoni Kowalski @ dszeluch@sygnitysbs.pl

B> Wyloguj

e Wpisac aktualne hasto, a nastepnie dwukrotnie wprowadzi¢ nowe hasto. Wcisngé przycisk Akceptuj.

Zmiana hasfa cd.

o Zmiana hastal

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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LY

Zmiana hasta b

Uzytkownik
& akowalski

Hasto «

= @

Nowe hasto -

= =

Potwierdzenie nowego hasta -

= @

-

Zmiana hasta cd.

Panel gtéwny

Portal pracownika jest to platforma internetowa, ktéra wspomaga prace dziatu personalnego firmy.

Pracownicy poprzez Portal majg mozliwosé przegladania informacji przetwarzanych przez system kadrowo-ptacowy.
Moga réwniez wykonywac operacje (np. wykonac¢ ocene okresowg), ktére majg pozniej odzwierciedlenie w systemie.

QQ uatra

Portal pracowniczy

Antoni Kowalski

[= Wyloguj

4 Podstawowe informacje
<4 Whnioski

2 Urlopy i nieobecnosci

w Delegacje

@ Paski wyptat

4?7 Dokumenty

lad Raporty

4+ Ocena okresowa

& Pracownicze plany
kapitatowe

32 Definiowanie grup osoh
€ Ustawienia

Panel gtéwny

Funkcjonalnosci Portalu pracownika:

e podglad wtasnych danych kadrowych,

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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® podglad danych podwtadnych (dla przetozonych),

e obstuga wnioskéw - dowolne zdefiniowane wnioski (np. wniosek o wyjscie prywatne, wniosek o nadgodziny),

e zarzadzanie urlopami i nieobecnosciami (obstuga wnioskéw urlopowych, sktadanie wniosku),

® obstuga delegacji krajowych i zagranicznych,

* wykonywanie oceny okresowej, podglad wtasnych ocen,

e dostep do wtasnych danych ptacowych — pasek wyptat,

e zarzadzanie szkoleniami (szkolenia podwtadnych, sktadanie wniosku o szkolenie),

e udostepnianie pracownikowi dokumentéw poprzez Portal,

e udostepnianie raportow na Portalu,

e wglad w dane dot. PPK.

Podstawowe informacje

Podstawowe informacje to miejsce na Portalu, gdzie widniejg dane kadrowe dotyczgce zalogowanego
pracownika. Na kolejnych zakfadkach prezentowane sg informacje pogrupowane tematycznie: Dane podstawowe,
Zastepstwa, Umowy o prace, Badania lekarskie, Cztonkowie rodziny. Liczba_zaktadek oraz ich zawarto$é moze by¢
zdefiniowana _dla kazdego Klienta wedtug jego potrzeb (z wykorzystaniem mechanizmu definiowanych funkcji). W
kolejnych rozdziatach zaprezentowano przyktadowe zestawy danych. Dane do zaktadek pobierane sg z Kartoteki
pracownikéw lub Kartoteki wspétpracownikéw systemu Quatra Max.

Dane podstawowe

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

Dane podstawowe  Zastepstwa Umowy o prace Urlopy Historia pracy

Nazwisko, imig
Antoni Kowalski
E-mail

dszeluch@sygnitysbs.pl

Login

akowalski
Numer ewidencyjny Jednostka organizacyjna Stanowisko Komarka zatrudnienia
112 Biuro Projektéw i Procesow Inspektor Centrala
Rodzaj umowy Data zatrudnienia Stanowisko wg opisu stanowisk pracy Bezposredni przetozony
okres prébny 2019-02-26 Kowalski Jan
Staz w firmie
03/07/06

Adres zamieszkania

02-325 Warszawa ul. Cicha 3

Podstawowe informacje - Dane podstawowe

Zastepstwa

Karta Zastepstwa w menu Podstawowe informacje pozwala zdefiniowac liste 0oséb z tego samego dziatu, ktére
mogq zastepowac zalogowang osobe w czasie urlopu. Uzupetnienie listy oséb zastepujgcych nie jest obowigzkowe,
gdyz podczas skfadania wniosku mozna wskaza¢ dowolng osobe z firmy. Stworzenie listy zastepujgcych utatwi

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.
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sktadanie oraz akceptacje sktadanych wnioskéw urlopowych. Osoby z zaktadki Zastepstwa wyswietlane sg na liscie w
polu Zastepujacy, a w widoku kalendarza wyswietlone zostang informacje o urlopach oséb zastepujgcych, co utatwi
unikniecie wyboru lub akceptacji urlopu w terminie kolidujgcym z urlopem zastepujgcego.

Urlopy i nieobecnosci

Wnioski do obstuzenia Twoje urlopy Kalendarz niecbecnosc
[<] ¢ 2019 »
Nazwisko imie
i} lipiec sierpier:
2426 2627282930 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 121314151617 18 192021 @A23 242562627 28293031 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
3 Malinowska Emilia & 5 5]

~ Zastepstwa
Kowalski Janek
Nowak Alicja

M Marcin

Zastepstwa w Kalendarzu nieobecnosci

Aby dodad zastepstwo, nalezy:

® Wybrac¢ na zaktadce Zastepstwa przycisk Dodaj.

Dane podstawowe Zastgpstwa Umowy o prace Urlopy  Historia pracy

+ Dodaj S Odswiez Q Wyszukaj...

Zastepstwa

v Inspektor, Biuro Projektéw i Proceséw
Kowalewska Anna

Rak Emil

Podstawowe informacje - Zastepstwa

® Nastepnie wypetni¢ ponizsze pola:

] Umowa - pole opcjonalne, wystepuje tylko w przypadku pracownika posiadajacego wiecej niz jedna
umowe o prace,

] Zastepujacy - wybrac z listy. Na liScie podpowiadaja sie pracownicy jednostki, w ktérej zatrudniony jest
pracownik.
Dodanie zastepstwa b4
Umowa

Inspektor, Biuro Projektow i Procesow

Zastepujacy -

Anuluj Akceptuj

Dodanie zastepstwa

® Na koniec wybra¢ przycisk Akceptuj.
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18
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Umowy o prace

Zaktadka Umowy o prace zawiera informacje o aktualnych umowach o prace pracownika.

Dane podstawowe  Zastgpstwa Umowy o prace  Urlopy
Umowa numer

Historia pracy
Data zatrudnienia
11111

Data waznosci

Stanowisko Etat
2019-02-26 Inspektor peten etat

Skladniki wynagrodzenia (nazw Wartosé

3000.00

3.00

150

e 2.00
ka v ansowana 2.00

przez pracodawce
P

PK - skladka podstawowa

finansowana przez uczestnika

Podstawowe informacje - Umowy o prace

Badania lekarskie

Na zaktadce Badania lekarskie przedstawiane sg informacje o badaniach lekarskich. Zaktadka jest dostepna, jesli w
systemie kadrowym Quatra Max pojawiajg sie zapisy w podkartotece Badania lekarskie. Jesli badanie stracito waznos¢
w polu "Uwagi" bedzie widoczna odpowiednia informacja.

Dane podstawowe  Zastepstwa Badanialekarskie Umowy o prace Umowy cywilno - prawne  Czlonkowie rodziny ZFSS  Szkolenia i klasyfikacje  Historia pracy
Badanie lekarskie Data wykonania badania Data waznosci badania
Badanie okresowe 2021-02-01

Uwagi
2024-02-01

Podstawowe informacje - Badania lekarskie

Cztonkowie rodziny

Zaktadka Cztonkowie rodziny pojawia sie wéwczas, gdy pracownik posiada zarejestrowane osoby w systemie
kadrowym w podkartotece Informacje o rodzinie.

Dane podstawowe

Zastepstwa  Badania lekarskie Umowy o prace  Umowy cywilno - prawne  Czionkowie rodziny ZFSS  Szkolenia i klasyfikacje  Historia pracy
Nazwisko i imig Pokrewiens: Wiek
) dziecko wiasne, przysposobione iub o
Malinowska Hanna dziecko drugiege malzonka 6 lat

Podstawowe informacje - Cztonkowie rodziny
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ZFSS
Zaktadka ZFSS pojawia sie wéwczas, gdy pracownik posiada zarejestrowane przyznane $wiadczenia z funduszu ZFSS.

Dane podstawowe  Zastepstwa Badania lekarskie ~Umowy o prace  Umowy cywilno - prawne  Czionkowie rodziny ZFSS  Szkolenia i klasyfikacje  Historia pracy

Numer Data rozpatrzenia Kwota przyznana Opis

002/04/2021 2021-04-06 2500.00 Dofinansowanie do wypoczynku letniego
Numer Data rozpatrzenia Kwota przyznana Opis

001/04/2021 2021-04-02 5500.00 Pozyczka mieszkaniowa - mata

Harmonogram splat

Do 5/
1 555.06( 2.00 5.06 splaty 05/2021
Do ,
2 555.06| 2.00 5.06 splaty 06/2021
3 555.06( 2.00 5.06 Do 0772021
: : splaty [©"/
4 555.06( 2.00 5.06 Do 08/2021
. . splaty [
5 555.06 2.00 | 5.06 Do |osrz021
. . splaty [
Do /;
6 555.06 2.00 5.06 splaty 10/2021
Do
7 555.06 2.00 5.06 splaty 11/2021
Do /:
8 555.06 2.00 5.06 splaty 12/2021
9 555.06 2.00 5.06 Do 01/2022
splaty [
Do
10 555.06 2.00 5.06 sphaty 02/2022

Podstawowe informacje - ZF$S

Informacje o podwtadnych

Informacje o podwiadnych to miejsce na Portalu Pracownika, gdzie istnieje mozliwos¢ wyswietlenia danych
kadrowych podlegtych pracownikéw/wspotpracownikdw. Dane do zaktadek pobierane sg z Kartoteki pracownikow lub
Kartoteki wspotpracownikéw systemu Quatra Max.

Aby wyswietli¢ informacje o podwtadnym, nalezy:

® Wybra¢ w menu opcje Informacje o podwtadnych.
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QQuatra

Portal pracowniczy

Jan Kowalski

[= Wyloguj

2 Podstawowe informacje

| 34 Informacje o podwtadnych

-4 Wnioski

2 Urlopy i nieobecnosci
= Delegacje

@ Paski wyptat

&7 Dokumenty

|ad Raporty

4 Ocena okresowa

. Pracownicze plany
kapitatowe

32 Definiowanie grup oséb

€ Ustawienia

Informacje o podwtadnych

e Zaznaczy¢ odpowiednig pozycje i nacisng¢ przycisk Wyswietl lub klikngé bezposrednio na nazwisku podwtadnego.

@ Wyswietl Q Wyszukaj...

Podwtladny <

& Kowalska-Nowak Anna

& Kowalski Antoni
11112

& Kowalski Julian
90010200532

x Kozlowska Rozalia
51234

& Kwiatkowski Maciej

& Malinowska Emilia
1

x Malinowski Adam

Wyswietlenie informacji o podwiadnym

* Wyswietlone zostang informacje dotyczgce podwiadnego. Zaktadki wyswietlajg sie analogicznie, jak w przypadku
danych podstawowych pracownika. Réwniez w tym przypadku mozna dowolnie sterowac zakresem danych na
zakfadkach i ich widocznoscig wedtug potrzeb Klienta.
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< Kowalski Antoni

Dane podstawowe  Zastepstwa

Nazwisko, imig
Kowalski Antoni
E-mail

dszeluch@sygnitysbs.pl

Jednostka organizacyjna

Biuro Projektéw i Procesow

Data zatrudnienia

2019-02-26

Whioski

Absencje pracownika

Umowy o prace

Stanowisko

Inspektor

Wyswietlenie informacji o podwiadnym

Wyksztatcenie

Limity

Bezposredni przelozony

Kowalski Jan

Portal Pracownika umozliwia pracownikowi wysytanie oraz obstuge wnioskow zdefiniowanych w systemie Quatra
Max. Przyktadowe wnioski to: wniosek o odbiér nadgodzin, wniosek o wyjscie prywatne, wniosek o odpracowanie

nadgodzin, wniosek o pozyczke.

Whnioski do obstuzenia

Na ekranie Wnioski do obstuzenia widniejg wnioski przypisane do zalogowanego operatora wymagajace wykonania
dziatania: akceptacji, odrzucenia lub cofniecia do poprawy.

O Odswiez
> Filtr

Wniosek +

Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych
Whiosek o anulowanie
WOA/00015

Whiosek o wyj:

Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych

PPWN/2022/000001

Whiosek o od ie wyjscia pry g

OWP/2021/000002

Skit i na odbiér

Twoje
whioski

Szczegoly

Nad tabelg wnioskdw do obstuzenia znajduja sie przyciski:

* Wyswietl - umozliwia podglad wniosku,

Inne wprowadzone

whnioski

Whioski - Wnioski do obsluzenia

Q Wyszukaj

Status +

W akeeptacji

W akceptacji

W akeeptacji

W akeeptacji

W akceptacji

W akeeptacji

W akeeptacji

® Rozpatrz - umozliwia wykonanie operacji na wniosku (np. akceptacja) i opcjonalnie przekazanie go do kolejnej

osoby w obiegu dokumentow (w zaleznosci od zdefiniowanej $ciezki obiegu dokumentu).

® Pobierz - umozliwia pobranie wniosku w formacie pdf.
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Aby aktywowac¢ widocznos$¢ przyciskéw Wyswietl, Operacje, Pobierz, nalezy zaznaczy¢ pozycje w tabeli.

Twoje wnioski

Widok Twoje wnioski prezentuje liste ztozonych wnioskéw zalogowanego pracownika iich statusy w obiegu
dokumentodw.

Whnioski do Twoje Inne wpri
obstuzenia whnioski \
=+ Dodaj G Odswiez Q, Wyszukaj
> Filtr
Whniosek + Status + Uwagi —
Wniosek o wyjscie prywatne Wniosek anulowano
WC 12 _m_., Numer wniosku o anulowanie: W
:
W akeeptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

Whniosek o odpracowanie wyjscia prywatnego

WP/2021 W akeeptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

[N

Whioski - Twoje wnioski

Ekran umozliwia wykonanie nastepujacych operacji:
® Dodaj - umozliwia dodanie wniosku i zapisanie go lub przekazanie do akceptaciji.

* Wyswietl - umozliwia przegladanie danych wniosku.

® Popraw - umozliwia poprawienie wniosku. Poprawianie jest dostepne dla wnioskéw w statusach: Wprowadzony
lub Do poprawienia.

® Usun - umozliwia usuniecie wniosku. Usuwanie jest dostepne dla wnioskéw w statusach: Wprowadzony lub Do
poprawienia.

¢ Anuluj — umozliwiaztozenie_wniosku o anulowanie wniosku pierwotnego. Wnioski anulowane réwniez podlegaja
akceptacji. Operacja Anuluj powoduje utworzenie wniosku o anulowanie zaznaczonego w tabeli wniosku.

® Rozpatrz - umozliwia zmiane statusu wniosku i przekazanie go do wskazanej osoby akceptujgcej. Dostepne dla

whnioskow, w statusach: Wprowadzony lub Do poprawienia.

® Pobierz - umozliwia pobranie wniosku w formacie pdf (jesli wydruk zostat odpowiednio podpiety w systemie
Quatra Max).

e Odswiez - umozliwia od$wiezenie widoku strony.
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Inne wprowadzone wnioski

Widok Inne wprowadzone wnioski umozliwia dodanie wniosku dla podwtadnego (przyktadowy wniosek: polecenie
pracy w godzinach nadliczbowych).

Wnioski do Twoje Inne wprowadzone
obstuzenia wnioski wnioski
+ Dodaj O Odswiez
> Filtr
Whniosek = Status
Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych
Dotyczy: Koztowska Rozalia
3
Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych
Dotyczy:
Odrzucony, rozpatruje: Koziowska Rozalia
Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych
Dotyczy: Koztowska Rozalia

Skierowanie podwtadnego na odbiér nadgodzin
Dotyczy: Kwiatkowski Maciej
0

W akceptacii, rozpatruje: Kowalski Jan

Skierowanie podwtadnego na odbiér nadgedzin
Dotyczy: Kowalski Antoni

sPon 2

Whioski - Inne wprowadzone wnioski

Ekran umozliwia wykonanie nastepujacych operacji:

Dodaj - umozliwia dodanie wniosku.

Wyswietl - umozliwia przegladanie danych wniosku.

Q Wyszukaj..

Uwagi

Whiosek w trakcie anulowania
Numer wniosku o anulowanie: WOA/00015
W akceptacii, rozpatruje: Kowalski Jan

Popraw - umozliwia poprawienie wniosku. Poprawianie jest dostepne dla wnioskéw w statusach: Wprowadzony

lub Do poprawienia.

Usun - umozliwia usuniecie wniosku. Usuwanie jest dostepne dla wnioskéw w statusach: Wprowadzony lub Do

poprawienia.

Anuluj — umozliwia ztozenie wniosku o anulowanie wniosku pierwotnego. Wnioski anulowane réwniez podlegaja
akceptacji. Operacja Anuluj powoduje utworzenie wniosku o anulowanie zaznaczonego w tabeli wniosku.

Rozpatrz - umozliwiazmiane statusu wniosku i przekazanie go do wskazanej osoby. Dostepne dla wnioskéw w

statusach: Wprowadzony lub Do poprawienia.

Pobierz - umozliwiapobranie wniosku w formacie pdf.

Obstuga wniosku

Dodanie wniosku

Aby dodaé nowy wniosek, nalezy:

® Na Portalu wybra¢ opcje Wnioski, nastepnie przejs¢ na zaktadke Twoje wnioski, wybra¢ przycisk Dodaj oraz

wskazaé odpowiedni typ wniosku.
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Whnioski do Twoje Inne wprowadzone
obstuzenia wnioski wnioski
+ Dodaj 3 Odswiez
Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych
Whniosek o odbiér nadgodzin
Status %

Whniosek o odpracowanie wyjscia prywatnego

Wniosek o wyjscie prywatne
Zfozono: 2022-09-22

Utworzono: 2022-09-22

Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych
PPWN/2022/000001 = . -
N W akceptaciji, rozpatruje: Kowalski Jan

Whniosek o wyjscie prywatne

g
ponme e | Zaaloeptowany |

Dodanie wniosku

Wyswietlone zostanie dedykowane okno dla wybranego typu wniosku. Ponizej przyktad okna dla Wniosku o wyjscie
prywatne.

LY

Whiosek o wyjscie prywatne -~
Umowa

1111111 | Biuro Projektow i Procesow | Inspektor v
Data wyjscia prywatnego - Godzina od - Godzina do *

rrrr-mm-dd e

Anuluj Zapisz Zapisz i przekaz do akceptacji

Okno dodawania wniosku

* Wypetnié pola na wniosku.
e Aby wprowadzi¢ i przesta¢ wniosek do akceptacji:
o Nacisng¢ przycisk Zapisz i przekaz do akceptaciji.

o W oknie Rozpatrywanie wniosku wybrac osobe w polu Przekaz do i nacisng¢ przycisk Akceptuj.
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L)
u

Rozpatrywanie wniosku

Ustaw status wniosku

05 - W akceptacji v
Komentarz
“
Przekaz do -
v @
v Historia
Whiosek numer WOWP/2022/000020
. 2022 2
-
Wiecej...
Anuluj Akceptuj

Przekazanie wniosku do akceptacji

e Aby wprowadzi¢ wniosek bez przesytania do akceptacji, wybraé przycisk Zapisz. Wniosek otrzyma status

Wprowadzony.
Wyswietlanie danych wniosku
Aby wyswietli¢ dane wniosku, nalezy:

e Na Portalu wybra¢ opcje Wnioski, nastepnie przejs¢ na zaktadke Twoje wnioski/Wnioski do obstuzenia/lnne
wprowadzone whioski, zaznaczy¢ wniosek i wybraé przycisk Wyswietl.

Whnioski do Twoje Inne wprowadzone
obstuzenia whnioski wnioski
+ Dodaj & Wyswietl ¢ Anuluj & Pobierz 7 Odswiez
> Filtr
Whiosek Status %

Whniosek o wyjscie prywatne

" .

Whniosek o wyjscie prywatne
WOWP/2022/000020 W akceptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

Ztozono: 202

Wyswietlanie danych wniosku
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* Wyswietlone zostanie okno z danymi wybranego wniosku.

¥
oy

Whiosek o wyjscie prywatne
Umowa

1111111 | Biuro Projektéw i Procesdw | Inspektor
Data wyjscia prywatnego Godzina od Godzina do

2022-10-20 12:00 13:00

= Operacje Zamknij

Wyswietlanie danych wniosku

Poprawianie wniosku

Aby poprawic¢ wniosek, nalezy:
* Na Portalu wybraé¢ opcje Whioski, nastepnie przej$¢ na zaktadke Twoje wnioski/Inne wprowadzone wnioski,

zaznaczy¢ wniosek i wybra¢ przycisk Popraw.

Wnioski do Twoje Inne wprowadzone
obstuzenia whnioski wnioski
+ Dodaj & Wyswietl [# Popraw T Usun [ Rozpatrz & Pobierz O Odswiez
» Filtr
Wniosek Status #

Whniosek o wyjscie prywatne
e | Wprowadzony, ozpatnje: Kowaiski Antori |
Ziozono: 2022-10-20

Utworzono: 2022-10-20
Whniosek o wyjscie prywatne
WOWP/20 0 Wakeeptac rozperde: KowalklJan

=

Poprawianie wniosku

e Dokonac¢ pozgdanych zmian. Pola niemozliwe do edycji zostaty wyszarzone. Edycja pdl wyglada podobnie, jak
podczas wprowadzania nowego wniosku.

¥
oy

Whiosek o wyjscie prywatne

Umowa

1111111 | Biuro Projektéw i Procesdw | Inspektor

Data wyjscia prywatnego Godzina od Godzina do
2022-10-20 @ 15:00 15:30
= Operacje Anuluj Zapisz Zapisz i przekaz do akceptacji

Poprawianie wniosku

® Nacisngé przycisk Zapisz i przekai do akceptacji, aby zapisa¢i przestaé wniosek do akceptacji. W oknie
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Rozpatrywanie wniosku wybrac¢ osobe w polu Przekaz do i nacisng¢ przycisk Akceptuj.

® Aby zapisa¢ wniosek bez przesytania do akceptacji, wybrac przycisk Zapisz. Wniosek nie zmieni statusu.

Usuniecie wniosku

Aby usung¢ wniosek, nalezy:
e Na Portalu wybra¢ opcje Wnioski, nastepnie przejs¢ na zaktadke Twoje wnioski/lnne wprowadzone wnioski,

zaznaczy¢ wniosek i wybrac przycisk Usun.
Wnioski do Twoje Inne wprowadzone

obstuzenia wnioski whnioski

+ Dodaj @ Wyswietl [# Popraw [+ Rozpatrz & Pobierz < Odswiez

Filtr

R

Wniosek 3 Status

Whniosek o wyjscie prywatne
WOWP/2022/000021 [ Wixowodzon. st Kol oo

ut

FoeT
0-20

Whniosek o wyjscie prywatne
U W akceptacji, rozpatruje: i Jan

P

Usuwanie wniosku
® Wcisngc przycisk Tak.

Usuniecie wiosku %

Czy usunac¢ wybrany wniosek?

Nie Tak

Usuwanie wniosku

Anulowanie wniosku

Aby anulowaé wniosek, nalezy:
e Na Portalu wybra¢ opcje Wnioski, nastepnie przejs¢ na zaktadke Twoje wnioski/lnne wprowadzone wnioski,

zaznaczy¢ wniosek i wybra¢ przycisk Anuluj.
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Whioski do Twoje Inne wprowadzone
obstuzenia whnioski wnioski
+ Dodaj @ Wyswietl X Anulyj & Pobierz O Odswiez
> Filtr
Wniosek 3 Status +
Whniosek o wyjscie prywatne
WQ‘.-*JP,-"EO22!UD[][]2[] _ZI
Ztozono: 202 20
Utworzono: 2022-10-20
w ptacji, rozpatruje: d Jan

Anulowanie wniosku

® W oknie Rozpatrywanie wniosku o anulowanie wybrac¢ osobe akceptujacg anulwoanie wniosku w polu Przekaz
do, opcjonalnie wprowadzi¢ komentarz i wcisna¢ przycisk Akceptuj.

LY

Rozpatrywanie wniosku o anulowanie &

Ustaw status wniosku o anulowanie

05 - W akceptacji v

Komentarz

Przekaz do

Kowalski Jan v + (7]

v Historia

Whniosek numer WOWP/2021/000002
Kowalski Jan 2021-11-17 15:14

KJ Kowalski Jan —
05 - W akceptacji = 10 - Zaakceptowany

Wiecej...

Anuluj Akceptuj

Anulowanie wniosku

W widoku wnioskéw obok wniosku danego typu pojawi sie odpowiedni wniosek o anulowanie (w kolumnie Uwagi).
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Whnioski do Twoje Inne wprowadzone
obstuzenia whnioski whnioski
+ Dodaj @ Wyswietl [+ Rozpatrz & Pobierz O Odswiez Q Wyszukaj...
> Filtr
Wniosek 5 Status 5 Uwagi
Whniosek o odp ie wyjscia pry g
!
Wni\?’sgk © Wyjscie prywatne Whniosek w trakcie anulowania
WOWP/2021/000002 Numer wniosku o anulowanie: WOA/00020
N W akeeptacji, rozpatruje: Kowalski Jan
Whniosek o odbiér nadgedzin
WOON/2021 /1
JN/2021/000001

Anulowanie wniosku

Uwaga! Nie kazdy typ wniosku mozna anulowad. Tylko wnioski, dla ktérych zostata dodana taka mozliwosc

podczas parametryzacji mogq byc¢ anulowane.

Przekazanie wniosku do akceptacji

Na ekranie Twoje whnioski za pomocg przycisku Rozpatrz mozna przekazac¢ do akceptacji wnioski, ktdre nie zostaty
przekazane do akceptacji lub zostaty zwrdcone do poprawienia. Takie wnioski bedg znajdowaty sie w statusie
Wprowadzony oraz Do poprawienia.

Aby przekazaé wniosek do akceptacji, nalezy:

® Zaznaczy¢ wniosek i wybra¢ przycisk Rozpatrz.

Whnioski do Twoje Inne wprowadzone
obstuzenia wnioski wnioski
+ Dodaj @ Wyswietl [# Popraw T Usun & Pobierz O Odswiez
> Filtr
Wniosek 3 Status #

Whniosek o wyjscie prywatne
bbbt | Wprowadzony,rozpatrue: Kowalski Antoni
Ziozono: 2022-10-20

Utworzono: 2022-10-20

Whniosek o wyjscie prywatne
."v\..vuv2u W akceptacji, rozpatruje: i Jan

Przekazanie wniosku do akceptacji

e Pole Ustaw status wniosku powinno mie¢ warto$¢ 05 — W akceptacji (lub inny w zaleznosci od konfiguracji obiegu
dokumentu u Klienta). Wybra¢ osobe w polu Przekaz do i nacisng¢ przycisk Akceptuj.
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Rozpatrywanie wniosku

Ustaw status wniosku

05 - W akceptacji

Komentarz

Przekaz do -

~ Historia

Whniosek numer WOWP/2022/000021

Wiecej...

Anuluj Akceptuj

Przekazanie wniosku do akceptacji

Pobranie wydruku wniosku

Aby pobraé wydruk wniosku, nalezy:
® Na Portalu wybra¢ opcje Whioski, nastepnie przej$¢ na zaktadke Twoje wnioski/Wnioski do obstuzenia/Inne

wprowadzone whnioski, zaznaczy¢ wniosek i wybraé przycisk Pobierz.

Whnioski do Twoje Inne wprowadzone
obstuzenia wnioski wnioski
+ Dodaj @ Wyswietl X Anuluj < Odséwiez
» Filtr
Wniosek 3 Status 3
Whniosek o wyjscie prywatne
/ W akceptacji, rozpatruje: i Jan
W akceptacji, rozpatruje: i Jan

Pobranie wydruku wniosku

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

Na zaktadce Wnioski do obstuzenia znajduja sie wnioski, ktdre zostaty przekazane do akceptacji.
Aby rozpatrzy¢ wniosek podwtadnego, nalezy:
* Na Portalu wybra¢ opcje Wnioski, nastepnie przejs¢ na zaktadke Wnioski do obstuzenia.

e Zaznaczy¢ odpowiedni wniosek (lub wiele wnioskéw zaznaczajac checkboxy z lewej strony wniosku). Nacisngc
przycisk Rozpatrz.

Whioski do Twoje Inne wprowadzone
obstuzenia wnioski whnioski
@ Wyswietl & Pobierz 3 Odswiez Q Wyszukaj...
> Filtr
-] Wniosek # Szczegoly % Status 2
Kowalski Antoni
IWnloseIf ?Awyjscle pmalne Wakceptaci
WOWP/202. 0
Bnlose o wiscleprvtne ooy
Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych
Whiosek o anulowanie W akceptaciji

WOA/00015

Rozpatrzenie wniosku

® W oknie wybraé nowy status wniosku. Opcjonalnie dodaé¢ komentarz. Wybra¢ osobe akceptujacg w kolejnym
statusie w polu Przekaz do (lub pozostawic puste, jesli jest to status koricowy).

Rozpatrywanie wniosku =
Ustaw status wniosku
06 - W akceptacji ll v
Komentarz
“
Przekaz do
Kadrowa Anna v Q
~ Historia
Whiosek numer WOWP/2022/000020
KA
Wiecej...
Anuluj Akceptuj

Rozpatrzenie wniosku

® Nacisngc przycisk Akceptuj, aby wykonac operacje, zgodng z wybranym statusem.
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Urlopy i nieobecnosci

Uwaga! W przypadku podstawowej wersji portalu dostepne sq tylko informacje o limitach urlopéw oraz
nieobecnosciach. Wnioski o urlop widoczne sq tylko w przypadku aktywnego modutu Whnioski urlopowe.

Modut Wnioski urlopowe umozliwia wysytanie oraz obstuge wnioskdéw urlopowych / wnioskdw o nieobecnosé
na Portalu Pracownika z wykorzystaniem Obiegu Dokumentéw. Wykonywane operacje majg odzwierciedlenie w

systemie Quatra Max w kartotece Whnioski urlopowe pracownikéw.

W procesie obstugi wnioskow system wysyta powiadomienia mailowe do wyznaczonych osdb (przetozonych,

zastepujacych).

Konfiguracja wnioskéw urlopowych

Aby wnioski urlopowe dziataty poprawnie, nalezy wykonac¢ kilka czynnosci w systemie Quatra Max:

1. zdefiniowac Sciezke obiegu wniosku urlopowego w systemie,

. przypisa¢ przetozonych do pracownikéw.,

2
3. ustalié cigg autonumeracji wnioskéw.,
4

. ustawi¢ odpowiednio do potrzeb parametry konfiguracyjne wnioskéw urlopowych (rodzaje absencji, kolizja z

zastepujgcym itp.).

Statusy wniosku urlopowego w obiegu dokumentow

Przyktadowe statusy wniosku urlopowego.

Pracownik (portal. prac)

Przslozony (portal. prac)

Operator modutu kadry (QM)

/70 - Zarejestrowana

absencja

Statusy wniosku urlopowego - obieg dokumentéow

Legend
[ Statusy dokumentu
[ statusy dokumentu w obiegu
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Definicja obiegu dokumentu wniosek urlopowy

Aby zdefiniowad $ciezke obiegu wniosku urlopowego (tj. statusy w obiegu ), nalezy:

® W oknie stownika Typy dokumentéw wybra¢ kategorie dokumentu: Wniosek urlopowy.

-
Typy dokumentdw &Iﬂu

Dane Widok Operacje

U || w || f:' ||-| [] Dodatkowe atrybuty [] Dodatkowe dane tabelaryczne
Kategoria dokumentu: |Wninsek urlopowy |v

T
#| Typ dokumentu | Wewngtrzwspblnotowe nabycie towaru

I‘~| = cz..| Status po ...
1 |WniosekUrl  |Wnipse|Wezwanie do zaplaty

Wnicsek budiZetowy

Wnicsek urlopowy
Wycigg bankowy
Wydanie na zewngtrz

Wysyiki

Ll

Zadanie inwestycyjne

Typy dokumentéw - wybér dokumentu Wniosek urlopowy

® Nastepnie wybra¢ z menu Operacje polecenie Statusy obiegu dokumentow.

- -
Dane Widok
Sciefka obiegu:
Typy dokumentdw: WnicsekUrl
=\
I 2 Status A ‘ Mazwa Status nast. Operator Jednostka Wielu | Uprawnienia| Dom.czas obstugi
[
M1 |00 |Wprowadzeony 35 [] []
2 (15 |Dn poprawienia 35 : :
3 |35 W akceptacii 40 L] L]
4 40 Zaakceptowany 70 : :
5 |70 Zarejestrowana absencija 90 : :
& |90 Anulowany : :
" = ——

Przykiad zdefiniowanego obiegu wniosku urlopowego

® Za pomoca operacji (Dodaj, Popraw, Usun) zdefiniowa¢ $ciezke (statuséw) obiegu wniosku urlopowego.
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Dodanie/poprawienie statusu dokumentu

Aby dodac (lub poprawic) status w obiegu, nalezy:

® W kartotece Statusy obiegu dokumentow wybraé opcje, odpowiednio, dodania lub poprawienia statusu.

Poprawienie statusu obiegu dokumentow @
r Status
Status: 40
Mazwa: Zaakceptowany
Dozwolone statusy nastepne: |70,90 |
Domysiny status nastepny: M
Ukrywane statusy nastepne: | | L 1]
Mazwa statusu do metryki: | | L 1]
[] Czy status korficowy
["] Czy dozwolone jednoczesne przypisanie dokumentu do wielu operatoréw/jednostek
[ Uwspdinienie sciezki
Wymagana liczba akceptujacych: L 1]
r Operator

Lista operatordw:

Domysiny operator: AKadrowa n

Mazwa funkcji wyznacz. dom. oper.: | |

[] Obowiazkowy operator

rJednostka organizacyjna

Lista jednostek: | |
Domyélna jednostka: | | EI
[[] Obowiazkowa jednostka

Podpowiadac jednostke operatora @

r Dokument

Domyslny czas obstugi [h]: 240| Mormatywny czas obstugi [h]:
["] Czy wystaé potwierdzenie o przeczytaniu dokumentu

[] Dozwolone usuniecie dokumentu L 1]

Liczba obowiazkowych zatacznikdw: [ | J

r Funkcje obstugi

Mazwa funkcji obstugi: |WNIOSKI TURLOPOWE . WniogekUrlopowyAkceptacia |

Mazwa funkcji sprawdzajacej: | |

Mazwa funkcji obstugi cofniecia: | |

| Akceptuj || Anuluj |

Dodanie statusu obiegu dokumentu

e Sciezka obiegu sktada sie ze statuséw obiegu dokumentu. Dla kazdego statusu okre$lone sg nastepujace cechy:

= Status — dwuznakowy symbol statusu; w symbolu mozna uzywac¢ dowolne znaki, statusy zawsze
sortowane sg w kolejnosci wg wartos$ci wpisanej w tym polu.

= Nazwa — nazwa statusu (maks. 30 znakéw).

= Dozwolone statusy nastepne — lista symboli statuséw (tj. nastepnym pozycji na $ciezce obiegu
dokumentdéw), do ktorych moze zosta¢ bezposrednio przeniesiony dokument znajdujgcy sie w
dodawanym/poprawianym statusie; podczas wykonywania wydania dokumentu w obiegu bedzie
mozliwos¢ wyboru jedynie tych statusow, ktére s wymienione na tej liscie; Jezeli pole to jest puste,
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wowczas w dokument moze zostac bezposrednio przeniesiony do kazdego statusu na Sciezce w obiegu;
Przyktad (patrz Rysunek 20. Przyktadowa $ciezka obiegu dokumentu): dokument, ktéry jest w statusie
»Wydana do opisu” moze zostaé przeniesiony bezposrednio jedynie do statuséw ,Odrzucona przez
wydziat”, ,Opisana”, ,Zaakceptowana” i ,Zapfacona”. Nie moze natomiast zosta¢ bezposrednio
przeniesiony do statuséw ,,Nowa” ani ,Zwrécona firmie”.

= Domyslny status nastepny — status, ktéry w operacji ,,Wydanie dokumentu” zostanie podpowiedziany
jako nastepny (do ktérego nastgpi przekazanie dokumentu), jesli dokument wydawany znajduje sie w
danym statusie; Jesli pole bedzie puste, wéwczas w operacji wydania dokumentu podpowiadany bedzie
status nastepny (tj. pierwszy kolejny, ktérego symbol jest wiekszy symbolu statusu biezgcego).
Przyktad (patrz Rysunek 20. Przyktadowa $ciezka obiegu dokumentu): jezeli dokument znajduje sie w
statusie ,,Wydana do opisu”, to po wybraniu opcji ,Wydanie dokumentu” na oknie wydania zostanie
podpowiedziany jako nastepny status , Opisana”

= Lista operatoréow — lista operatorow, do ktérych moze by¢ przypisany dokument w danym statusie w
obiegu; jesli pole jest puste, woéwczas dokument mozna przypisa¢ do kazdego operatora systemu;
Przyktad (Rysunek 22. Dodanie statusu obiegu dokumentéw): jesli w operacji wydania dokumentu
zostanie wybrany status ,,Wydana do opisu”, wéwczas dokument mozna przypisac jedynie do jednego
z trzech operatoréw: maxansz, justyna.

= Domyslny operator — operator, ktéry jest podpowiadany jako operator, do ktérego nastapi przypisanie
dokumentu przy wydaniu do danego statusu. Jesli domysiny operator nie jest okreslony, wowczas przy
wydaniu dokumentu z opisywanego statusu operator nie jest podpowiadany.

= Lista jednostek — lista jednostek, do ktorych moze by¢ przypisany dokument w danym statusie w
obiegu; jesli pole jest puste, wéwczas dokument mozna przypisa¢ do kazdej jednostki organizacyjnej
systemu.

= Domyslna jednostka — jednostka organizacyjna, ktéra jest podpowiadana jako jednostka, do ktdrej
nastgpi przypisanie dokumentu przy wydaniu do danego statusu. Jesli domysina jednostka nie jest
okreslona, woéwczas 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 konicowy — oznacza, ze jest to ostatni status na Sciezce dokumentu; jest to pole wyfacznie
informacyjne (moze by¢ wykorzystywane w funkcjach sprawdzajgcych, walidacji oraz raportach).

= Czy dozwolone jednoczesne przypisanie dokumentu do wielu operatoréw — czy dokument podczas
ustawienia mu podanego statusu moze by¢ przypisany do wielu operatoréw jednoczesnie (kazdy z nich
bedzie wtedy widziat ten dokumentu wsrdd swoich dokumentdéw); jesli pole nie jest zaznaczone,
wowczas dokument w danym statusie moze by¢ przypisany do co najwyzej jednego operatora. Zaleca
sie, aby znacznika tego uzywaé wyjgtkowo, gdy dokument przypisywany jest do wielu operatoréw
informacyjnie, w celu zaznajomienia sie ich z dokumentem badz wtedy, gdy rzeczywiscie nalezy
dokumenty takiego typu obstugiwaé jednoczesnie przez wielu operatoréw. Zalecenie to jest
spowodowane tym, ze zmiany w tresci zatgcznika nie sg realizowane poprzez bezposredni dostep do
zawartosci zatacznika, lecz poprzez pobranie zatacznika na dysk lokalny, edycje zapisanego pliku i
ponowne dodanie kolejnego zatgcznika (o tej samej nazwie) do dokumentu.

= Czy wysfa¢ potwierdzenie o przeczytaniu dokumentu — czy podczas wydania dokumentu i ustalenia
mu podanego statusu, system zaproponuje wystanie odpowiedniego komunikatu do operatoréw, do
ktérych nastapi przypisanie dokumentu. Cecha ta podczas wydania dokumentu jest jedynie wartoscig
domysing — o tym, czy komunikat zostanie wydany, czy tez nie, kazdorazowo decyduje operator
wykonujacy operacje wydania dokumentu.

= Nazwa funkcji obstugi — nazwa definiowanej funkcji modutu Obieg dokumentéw, ktdéra zostanie
automatycznie uruchomiona, gdy dokument osiggnie podany status w obiegu. Funkcja moze np.
sprawdzad, czy spetnione sg wszystkie warunki i zostaty wprowadzone wszystkie dane, ktérych wymaga
dokument osiggajacy dany status. Jezeli funkcja obstugi stwierdzi, ze dokument nie spetnia okreslonych
w niej zasad, wéwczas moze zablokowaé wydanie dokumentu do danego statusu. Przypisanie funkgcji
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do statusu w obiegu a takze sama definicja funkcji moze by¢ modyfikowana w dowolnym momencie
przez uprawnionych uzytkownikéw Systemu.

Nazwa funkcji sprawdzajacej — nazwa definiowanej funkcji modutu Obieg dokumentéw, ktdra zostanie
automatycznie uruchomiona, gdy dokument znajdujacy sie w danym statusie zmieni status na inni
(jakikolwiek inny). Umozliwia to np. sprawdzenie, czy spetnione sg wszystkie warunki i zostaty
wprowadzone wszystkie dane, ktérych wymaga dokument ,opuszczajgcy” dany status. Jezeli funkcja
obstugi stwierdzi, ze dokument nie spetnia okreslonych w niej zasad, wéwczas moze zablokowac
wydanie dokumentu z danego statusu. Przypisanie funkcji do statusu w obiegu a takze sama definicja
funkcji moze by¢ modyfikowana w dowolnym momencie przez uprawnionych uzytkownikéw Systemu.
Przyktadowo, jesli dokument w statusie ,Nowa”, aby zosta¢ wydanym do kolejnych statuséw, musi
mie¢ przypisany skan (zatgcznik dokumentu), wéwczas w funkcji sprawdzajacej mozna odczytaé, czy do
dokumentu zostat przypisany zatacznik dokumentu.

Domyslny czas obstugi [h] — domysiny czas obstugi dokumentu w danym statusie; jesli w operacji
wydania dokumentu zostanie wybrany dany status, wdéwczas w polu ,Oczekiwana data/godz.
zakonczenia” zostanie ustawiona data/godzina biezgca plus liczba godzin podana w polu ,Domysiny
czas obstugi”. Jest do jednak jedynie warto$¢ domyslna, o oczekiwanej dacie/godzinie zakorczenia
obstugi w danym statusie decyduje operatora wydajacy dokument.

Czy dozwolona zmiana statusu dokumentu — czy dokument, ktéry znajduje sie w danym statusie w
obiegu moze zmienié¢ status dokumentu (np. czy moze zostaé zaakceptowany albo zadekretowany). W
obecnej wersji systemu pole to nie ma wptywu na dziatanie systemu.

® Po wypetnieniu powyzszych pél wcisnaé przycisk Akceptuj.

Przypisanie przetozonych

Dla prawidtowego dziatania modutu Wnioski urlopowe konieczne jest przypisanie przetozonych w systemie Quatra

Max.

Przetozonych mozna przypisa¢ w dwdch miejscach w systemie: przy pracowniku/umowie (osobno dla kazdej osoby)
lub w strukturze organizacyjnej (dla wybranego dziatu).

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.



Portal 37

Umowa o prace X
Warunki szczegdine Praca w branzy Klasyfikacja budzetowa Dokumenty pracownicze
Umowa o prace State skiadniki Oswiadczenia Dane dod. umowy Dod. dane tab. etatu Przebieg zatr.

Bezposredni przetozony:

Cegielski Pawel

Akceptuj | | Anuluj

Przypisanie przefozonego do pracownika

. . . . . | Wersja: 3.0¢
A Poprawianie elementu struktury organizacyjnej X
Obszar roboczy X

Dane Widok Oper| Kontakty Dod. dane tab. Konta bankowe Dane dodatkowe Klasyfikacja budzetowa

W —”i Dane Ustaw. okresdw roziicz. Etatyzacja Przefozony
L4

Bezposredni przetozony jednostki org.:

= Struktura orgall zbacki Jan -
[MF] Minis
= [DG_] | Zastepcy przeloZzonego
[BDG]
ol
[BKA] B Kolejnosé ‘ MNazwisko i imie
[FK_1 O||zastepowania
[DB] D
[DIP] O
[p] Pett
- [PDS]
- [PS] P
- [PSTAS
- [P2] P
- [SRS]
- [8RS1]
- [SSKA]

Akceptuj | | Anuluj

Sortowanie wg: |nazwl

Przypisanie przetozonego do elementu sturktury organizacyjnej
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Whnioski do obstuzenia

Na ekranie Wnioski do obstuzenia widniejg wnioski urlopowe przypisane do zalogowanego operatora. W tabeli sg
prezentowane zaréwno wnioski o akceptacje jak i wnioski o anulowanie urlopu.

Whioski do Obstuzone Twoje Twoje Limi Nieobecnosci
. . imity
obstuzenia wnioski whioski nieobecnosci ! podwtadnych
O Odswiez Q Wyszukaj...
> Filtr
Status =
rzeniesienie Kowalski Antoni
prz Sienie u u 2022-02-18 do 2022-02-18 (1d) Do akceptacji, otrzymano od: Kowalski Antoni
Whiosek urlopowy Kowalski Antoni

........ 2022-09-20 do 2022-09-20 (1d) Do akeeptacji, otrzymano od: Kowalski Antoni

Whioski do obstuzenia

Nad tabelg wnioskéw do obstuzenia znajduja sie przyciski:

¢ Wyswietl - umozliwia podglad wniosku urlopowego.

e Odswiez - umozliwia odSwiezenie widoku ekranu.

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

¢ Pobierz - umozliwia wydrukowanie wniosku urlopowego.

Aby aktywowac¢ widocznos$¢ przyciskéw Wyswietl, Operacje, Pobierz, nalezy zaznaczy¢ pozycje w tabeli.

Ograniczenie widoku wnioskéw urlopowych

Parametr konfiguracyjny modutu Whnioski urlopowe o nazwie StatusyDokNieWyswNaPPWhnioskiDoObsl umozliwia
zdefiniowanie statusow wnioskéw urlopowych, ktére nie bedg wyswietlane na zaktadce Whioski do obstuzenia na

portalu pracownika.
=

Parametr konfiguracyjny modutu Whnioski urlopowe o nazwie StatusyWNOAnulUrINieWyswNaPP umozliwia
zdefiniowanie statusow wnioskéw o anulowanie urlopu, ktére nie bedg wyswietlane na zaktadce Wnioski do
obstuZzenia na portalu pracownika.

Poprawienie parametru konfigur...ﬁ

Parametr: statusyWnCAnulUrlNieWyswNaPP

Statusy dok. w ocbiequ wn. o anul. url. nie wy3wietl. na zaki. "Wnioski do obsi.™

Czy brak wartosci

Wartos¢: oo, 40, 90

Akceptuj Anuluj

Parametr konfiguracyjny StatusyWNOAnulUrINieWyswNaPP
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Obstuzone wnioski

Na ekranie Obstuzone wnioski widniejg wnioski urlopowe obstuzone przez zalogowanego operatora. W tabeli sg
prezentowane zaréwno wnioski o akceptacje jak i wnioski o anulowanie urlopu.

Whnioski do Obstuzone Twoje Twoje ; Nieobecnosci
} P e " . Limity
obsluzenia whioski whnioski nieobecnosci ! podwtadnych
O Odswiez Q, Wyszukaj
> Filtr
Status Uwagi =

Koztowska Rozalia
2022-10-03 do 2022-10-03 (1d)
Uriop clowy [ Andeany |
Koziowska Rozalia
ropvetny i e e e
Koztowska Rozalia
eompecaron =y
Kozlowska Rozalia
2022-09-23 do 2022-09-23 (1d)

Obstuzone wnioski

Nad tabelg wnioskéw do obstuzenia znajduja sie przyciski:

¢ Wyswietl - umozliwia podglad wniosku urlopowego.

e Odswiez - umozliwia odSwiezenie widoku ekranu.

¢ Pobierz - umozliwia wydrukowanie wniosku urlopowego.

Twoje wnioski

Widok Twoje urlopy zawiera informacje o urlopach zalogowanej osoby.

Ekran Whioski o urlop prezentuje liste ztozonych wnioskéw o urlop zalogowanego pracownika i ich statusy w obiegu
dokumentéw.

Whioski do Obstuzone Twoje Twoje Limi
. . imity
obstuzenia whioski whioski nieobecnosci
+ Dodaj O Odswiez = Q Wyszukaj...
> Filtr
Status Uwagi =
2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)

do 2022-09-20 (1d)
Kowy Do akeeptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

2022-09-01 do 2022-09-01 (1d)

:
do 2022-03-16 (6d)
:
2022-02-25 do 2022-02-25 (1d)
u y Zarejestrowana absencja

Twoje wnioski

Ekran umozliwia wykonanie nastepujgcych operacji:

e Dodaj - umozliwia ztozenie wniosku urlopowego.

® Popraw - umozliwia poprawienie wniosku urlopowego. Poprawianie jest dostepne, gdy status wniosku przyjmuje
jedna z wartosci: Wprowadzony, Do poprawienia.
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e Wyswietl - umozliwia przeglgdanie danych wniosku urlopowego.

® Usun - umozliwia usuniecie wniosku urlopowego. Mozliwe do wykonania dla statusu: Wprowadzony, Do poprawienia,
Poprawiony.

e Rozpatrz - umozliwia zmiane statusu wniosku i przekazanie go do wskazanej osoby.

® Whniosek o anulowanie urlopu - umozliwia ztozenie wniosku o anulowanie urlopu.

® Podziel - umozliwia podziat urlopu na czesci.

® Whiosek o zmiane terminu - umozliwia ztozenie wniosku o zmiane terminu urlopu.

® Pobierz - umozliwia wydrukowanie wniosku o urlop.

Twoje nieobecnosci

Na zaktadce Twoje nieobecnosci pracownik moze sprawdzi¢ wszystkie swoje absencje zarejestrowane w systemie
kadrowym.

Whioski do Obstuzone Twoje Twoje
obstuzenia wnioski wnioski niecbecnosci

Limity

< Odswiez Q. Wyszukaj...

> Filtr

?022-10-11 do 2022-10-12 (2d)
7202’;69-01 do 2022-09-01 (1d)
Urlop wypoczynkowy

2022-02-25 do 2022-02-25 (1d)
Urlop wypoczynko

_2022-02-21 do 2022-02-22 (2d)
£022-02-10 do 2022-02-11 (2d)
Urlop wypoczynkow

?022-02-03 do 2022-02-09 (2d)
éOZé-62-03 do 2022-02-03 (1d)
Urlop wypoczynko

2022-01-07 do 2022-01-07 (1d)
Urlop wypoczynko

2022-01-03 do 2022-01-03 (1d)

Twoje nieobecnosci
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Limity

Aby sprawdzi¢ limit urlopéw, nalezy po wybraniu opcji Urlopy i nieobecnosci przejs¢ na zaktadke Limity. Limity
urlopdéw zostang wyswietlone z podziatem na lata.

Whioski do Obstuzone Twoje Twoje

obstuzenia wnioski wnioski nieobecnosci Limity
C Odswiez Q Wyszukaj...
> Filtr
. Limit Pozostato =
v~ 2022
~ Inspektor, Biuro Projektow i Procesow
urlopy wypoczynkowe 42
Urlop odstrzat sanitarny 6
opieka nad cztonkiem rodziny 60
Opieka nad cztonk.rodz.-dorosty 14
Limity

Nieobecnosci podwiadnych

Zaktadka widoczna tylko w przypadku, gdy pracownik zalogowany do portalu jest przetozonym. Ekran prezentuje liste
urlopéw podwiadnych pracownikéw. W tym miejscu przetozony moze dodawac wnioski urlopowe w imieniu swoich
podwtadnych.

Whioski do Obstuzone Twoje Twoje Limity Nieobecnosci

obstuzenia whioski whnioski nieobecnosci podwtadnych
+ Dodaj G Odswiez Q. Wyszukaj...
> Filir
Status Uwagi =

> Kowalski Antoni
~ Koztowska Rozalia

2022-09-28 do 2022-09-28 (1d)

Urlop wypoczynkowy

Nieobecnosci podwiadnych

Ekran umozliwia wykonanie nastepujgcych operacji:

® Dodaj - umozliwia ztozenie wniosku urlopowego.

® Popraw - umozliwia poprawienie wniosku urlopowego. Poprawianie jest dostepne, gdy status wniosku przyjmuje
jedna z wartosci: Wprowadzony, Do poprawienia.

e Wyswietl - umozliwia przeglgdanie danych wniosku urlopowego.

e Usun - umozliwia usuniecie wniosku urlopowego. Mozliwe do wykonania dla statusu: Wprowadzony, Do poprawienia,
Poprawiony.

e Rozpatrz - umozliwia zmiane statusu wniosku i przekazanie go do wskazanej osoby.

e Whiosek o anulowanie urlopu - umozliwia ztozenie wniosku o anulowanie urlopu.
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® Podziel - umozliwia podziat urlopu na czesci.

® Whiosek o zmiane terminu - umozliwia ztozenie wniosku o zmiane terminu urlopu.

® Pobierz - umozliwia wydrukowanie wniosku o urlop.

Nieobecnosci oséb obstugiwanych

Zaktadka widoczna tylko w przypadku, gdy pracownik zalogowany do portalu jest przetozonym. Ekran prezentuje liste
urlopéw pracownikdédw nalezacych do grup_obstugiwanych przez zalogowanego operatora. W tym miejscu osoba

upowazniona w grupie oséb moze dodawac wnioski urlopowe w imieniu pracownikéw nalezacych do danej grupy.

Whnioski do Obstuzone Twoje Twoje Limi Nieobecnosci oséb
. P . - imity .
obstuzenia whnioski whnioski nieobecnosci obslugiwanych

+ Dodaj G Odswiez Q Wyszukaj

> Filtr

Status Uwagi

> Kowalski Antoni
v Koztowska Rozalia
2022-09-23 do 2022-09-23 (1d)

Urlop wypoczyn @

2022-09-28 do 2022-09-28 (1d)

Urlop wypoczynko

Nieobecnosci osob obstugiwanych

Ekran umozliwia wykonanie nastepujgcych operacji:

® Dodaj - umozliwia ztozenie wniosku urlopowego.

® Popraw - umozliwia poprawienie wniosku urlopowego. Poprawianie jest dostepne, gdy status wniosku przyjmuje
jedna z wartosci: Wprowadzony, Do poprawienia.

e Wyswietl - umozliwia przeglgdanie danych wniosku urlopowego.

e Usun - umozliwia usuniecie wniosku urlopowego. Mozliwe do wykonania dla statusu: Wprowadzony, Do poprawienia,
Poprawiony.

e Rozpatrz - umozliwia zmiane statusu wniosku i przekazanie go do wskazanej osoby.

e Whiosek o anulowanie urlopu - umozliwia ztozenie wniosku o anulowanie urlopu.

e Podziel - umozliwia podziat urlopu na czesci.

e Whniosek o zmiane terminu - umozliwia ztozenie wniosku o zmiane terminu urlopu.

e Pobierz - umozliwia wydrukowanie wniosku o urlop.

Obstuga wniosku urlopowego

Dodanie wniosku urlopowego

Aby dodaé nowy wniosek o urlop, nalezy:

® Na portalu pracownika wybra¢ Urlopy i nieobecnosci, nastepnie przejs¢ na zaktadke Twoje wnioski i wybrac
przycisk Dodaj. Wyswietlone zostanie okno Skfadanie wniosku urlopowego.
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Sktadanie wniosku urlopowego “ X
Umowa
Inspektor, Biuro Projektow i Procesow v
Rodzaj +
R
Data -
rrrr-mm-dd w
Zastepuje
~ O\ =+
Do wiadomosci
~ Q +

Uwagi
~

Anuluj Zapisz i przekaz do akceptacji
Sktadanie wniosku urlopowego

* Wypetnié ponizsze pola:
= Umowa - pole pojawia sie tylko w przypadku pracownika posiadajacego wiecej niz jedng umowe o
prace,

= Rodzaj - rodzaj wnioskowanego urlopu, wybér z listy,

Uwaga! Za widocznos¢ absencji w stowniku absencji na wnioskach urlopowych odpowiedzialny jest za parametr
konfiguracyjny wdrozeniowca w konsoli wdrozeniowca w module Wnioski urlopowe o nazwie
RodzajeAbsencjiWnioskiUrlopowe.

Data od - data rozpoczecia urlopu,

Data do - data zakoriczenia urlopu,

= Zastepuje - osoba zastepujaca podczas urlopu,

Do wiadomosci - w polu widoczna jest lista 0séb bedgcych pracownikami z umowami zarejestrowanymi w
jednostce, w ktérej zarejestrowano umowe pracownika (tacznie z jednostkami nadrzednymi),

= Uwagi - pole tekstowe na dodatkowy opis.

® Wybrac przycisk Zapisz, aby wprowadzi¢ wniosek bez przesytania do akceptacji. Wniosek otrzyma status
wprowadzony.

e Lub wcisngc¢ przycisk Zapisz i przekaz do akceptacji, aby wprowadzic¢ i przesta¢ wniosek do osoby akceptujace;.

W systemie kadrowym Quatra Max wniosek wprowadzony przez pracownika zostanie umieszczony w dyscyplinie
pracy tego pracownika na zaktadce Wnioski urlopowe.
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x

Adam Malinowski: dyscyplina pracy

Absencie | Dyscyplina pracy | Limity i korekly | Planowanie absencji | Absencje plac | Rejesir wstepny absencji |~ Whnioski urlopowe:
Rodzaj absencji: [wazystkie [+] Rok: [2022 [+] status wniosku
# Urlop Urlop Rndzaj_ Dni _Nr A Data A Status Nr wniosku Status wniosku Osoba
od do absencji urlopu wniosku wystawienia wniosku 0 anulowanie urlopu o anulowanie urlopu rozpatrujaca

1 | 2022-08-31 2022-08-31 [Urlop wypoczynkowy 1,0000Wnicseklrl/2022/00001 ny

2 | 2022-09-01 2022-08-01 [Urlop wypoczynkowy 1,0000[Wnicseklrl/2022/00002 Zaakceptowany

3 | 2022-09-28% 2022-08-30 [Urlop wypoczynkowy 2,0000[Wnioseklrl/2022/00003 Anulowany

4 | 2022-10-17 2022-10-17 [Urlop wypoczynkowy 1,0000[Wnioseklrl/2022/00004 Zaakceptowany

5 | 2022-10-27 2022-10-27 [Urlop wypoczynkowy 1,0000[nicseklrl/2022/00005 Wprowadzony Malinowski Adam

'Es 2022-09-21 [Urlop wypoczynkowy 1,0000[Wnicseklrl/2022/00006 Wprowadzony Malinowski Adam

7 | 2022-09-29 [Urlop wypoczynkowy 1,0 iogeklUrl/20 7 Zaakceptowany [MnOAnulUrl/2022/ Do akceptacii Kowalski Jan

8 | 2022-09-30 2022-09-30 [Urlop wypoczynkowy 1,0000[Wnicseklrl/2022/00008 Zaakceptowany

g | 2022-10-13 2022-10-13 [Urlop wypoczynkowy 1,0000[Wnioseklrl/2022/00009 Do akceptacii Kowalski Jan

10| 2022-10-1% 2022-10-19 [Urlop wypoczynkowy 1,0000[#nioseklUrl/2022/00010) Wprowadzony Kowalski Jan

11| 2022-10-26 2022-10-26 [Urlop opiekuficzy a... 1,0000[#nioseklUrl/2022/00011] Wprowadzony Malinowski Zdam

Dyscyplina pracy - zaktadka Wnioski urlopowe

Wyswietlenie danych wniosku urlopowego

Aby wyswietli¢ dane wniosku, nalezy:

.7z

® Na Portalu wybrac opcje Urlopy i nieobecnosci, nastepnie przej$¢ na zaktadke Wnioski do obstuzenia/Obstuzone
whnioski/Twoje wnioski/Nieobecnosci podwtadnych/Nieobecnosci oséb obstugiwanych, zaznaczyé wniosek i
wybrac przycisk Wyswietl.

Whioski do Obstuzone Twoje Twoje
A . L . - Limity
obstuzenia whioski whioski niechecnosci
+ Dodaj S Odswiez X Wniosek o anulowanie urlopu ¥ Zmiana terminu  ---  Q Wyszukaj...
> Filtr
Status Uwagi

2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)
Urlop na zadanie

2022/00100

2022-09-20 do 2022-09-20 (1d)

Do akceptacii, rozpatruje: Kowalski Jan

2022/00091

2022-09-01 do 2022-09-01 (1d)
czynkowy
2022/00012

2022-03-09 do 2022-03-16 (6d)

Wyswietlanie danych wniosku urlopowego

2022/00009

* Wyswietlone zostanie okno z danymi wybranego wniosku urlopowego.
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Przegladanie ztoznego wniosku “wXx
Umowa
Inspektor, Biuro Projektow i Procesow

Rodzaj

Urlop wypoczynkowy

Data od Data do
2022-09-01 2022-09-01

Rozpatruje

Zastepuje

Malinowska Emilia

Do wiadomosci
Uwag
poprawione
“
= Operacje Anuluj

Wyswietlanie danych wniosku urlopowego

Poprawianie wniosku urlopowego

Aby poprawic¢ wniosek, nalezy:

* Na Portalu wybra¢ opcje Urlopy i nieobecnosci, nastepnie przej$¢ na zaktadke Twoje wnioski/Nieobecnosci
podwtadnych/Nieobecnosci oséb obstugiwanych, zaznaczy¢ wniosek i wybraé przycisk Popraw.
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+ Dodaj 1 Wyswietl T Usun

> Filtr

2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)
Urlop na zgdanie

2022/00100

2022-09-20 (1d)

2022-09-01 do 2022-09-01 (1d)

Portal
Whnioski do Obstuzone Twoje Twoje .
A S . . . Limity
obstuzenia wnioski wnioski nieobecnosci

T Odswiez [ Rozpatrz

Status

Do akceptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

Poprawianie wniosku urlopowego

e Dokonac¢ pozgdanych zmian. Pola niemozliwe do edycji zostaty wyszarzone. Edycja pdl wyglada podobnie, jak
podczas wprowadzania nowego wniosku urlopowego.

Poprawianie ztozonego wniosku numer 2022/00100

Umowa

Inspektor, Biuro Projektow i Procesow

Rodzaj

Urlop na zadanie

Data od Data do
2022-10-17 e 2022-10-17
Zastepuje

Kowalewska Anna

Do wiadomosci

Uwagi

= Operacje

Liczba dni do wykorzystania:

Liczba dni nieobecnosci: 1

Anul

¥
oy

v
v

29
~ Q =+
~ Q =+
~

uj Zapisz Zapisz i przekaz do akceptacji

Poprawianie wniosku urlopowego

® Nacisngé przycisk Zapisz i przekaz do akceptacji, aby zapisac i przesta¢ wniosek urlopowy do akceptacji. W oknie
Rozpatrywanie wniosku wybrac osobe w polu Przekaz do i nacisng¢ przycisk Akceptuj.
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® Aby zapisaé wniosek urlopowy bez przesyfania do akceptacji, wybraé przycisk Zapisz.

Usuniecie wniosku urlopowego

Aby usung¢ wniosek, nalezy:
® Na Portalu wybra¢ opcje Urlopy i nieobecnosci, nastepnie przej$¢ na zaktadke Twoje wnioski/Nieobecnosci
podwtadnych/Nieobecnosci oséb obstugiwanych, zaznaczy¢ wniosek i wybraé przycisk Usun.

Whnioski do Obstuzone Twoje Twoje
obstuzenia whnioski wnioski niecbecnosci

+ Dodaj [# Popraw 1 Wyswietl O Odswiez [ Rozpatrz

> Filtr

Limity

Status

2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)

2022/00100

2022-09-20 do 2022-09-20 (1d)
Urlop CZynKowy Do akceptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

Usuwanie wniosku urlopowego

® Wcisngc przycisk Tak.
Usuwanie wniosku urlopowego %

Czy usungé¢ wybrany wniosek urlopowy?

Usuwanie wniosku urlopowego

Przekazanie do akceptacji wniosku urlopowego

Na zaktadce Twoje wnioski/Nieobecnosci podwtadnych/Nieobecnosci oséb obstugiwanych znajdujg sie wnioski,
ktore nie zostaty przekazane do akceptacji lub zostaty przez przetozonego przekazane do poprawienia (wnioski w
statusach Wprowadzony lub Do poprawienia).

Aby przekaza¢ wniosek do akceptacji, nalezy:

® Zaznaczy¢ wniosek i wybra¢ przycisk Rozpatrz.
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Whnioski do Obstuzone Twoje Twoje -
- R S ) . Limity
obstuzenia wnioski whnioski nieochecnosci
+ Dodaj [# Popraw [ Wyswietl @ Usun < Odswiez
> Filtr
Status
2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)
2022/00100
2022-09-20 do 2022-09-20 (1d)
nkowy Do akceptac]i, rozpatruje: Kowalski Jan
2022-09-01 do 2022-09-01 (1d)
Urlo owy Zarejestrowana absencja
2022-03-16 (6d)
Przekazanie wniosku do akceptacji
® Pole Status wniosku urlopowego powinno mie¢ wartos$é Do akceptacji. Wybra¢ przycisk Akceptuj.
- - LY
Rozpatrywanle whniosku urlopowego o
Status wniosku urlopowego
35 - Do akceptacji v
Komentarz
o
Przekaz do
Kowalski Jan v @
v Historia
Kowalski Antoni 2022 7115
00 - Wprowadzony
Wiecej...

Anuluj Akceptuj
Przekazanie wniosku do akceptacji c.d.

Dodanie wniosku o anulowanie urlopu

Aby anulowaé wniosek urlopowy, nalezy:

e Na Portalu wybra¢ opcje Urlopy i nieobecnosci, nastepnie przejs¢ na zaktadke Twoje wnioski/Nieobecnosci
podwtadnych/Nieobecnosci oséb obstugiwanych, zaznaczy¢ wniosek i wybraé przycisk Wnosek o anulowanie
urlopu.
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Whnioski do Obstuzone Twoje Twoje o
- - - . . Limity
obstuzenia wnioski whnioski nieobecnosci
+ Dodaj 7 Wyswietl 3 Odswiez X Wniosek o anulowanie urlopu % Zmiana terminu
> Filtr
Status
2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)

Do akeeptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

2022-09-01 do 2022-09-01 (1d)

Urlop czynkowy

Zarejestrowana absencja

Anulowanie wniosku

® W oknie Rozpatrywanie wniosku o anulowanie urlopu wybra¢ osobe akceptujgcg anulowanie wniosku w polu
Przekaz do, opcjonalnie wprowadzi¢ komentarz i wcisng¢ przycisk Akceptuj.

LY

Rozpatrywanie wniosku o anulowanie urlopu pae

Status wniosku o anulowanie urlopu

35 - Do akceptacji v
Komentarz
Vs
Przekaz do
Kowalski Jan v @

v Historia

Kadrowa Anna 2022-08-30 14:22
KA Kadrowa Anna =
40 - Zaakceptowany — 70 - Zarejestrowana absencja

Wiecej...

Anuluj Akceptuj

Anulowanie wniosku urlopowego

W widoku wnioskéw obok wniosku danego typu pojawi sie odpowiedni wniosek o anulowanie (w kolumnie Uwagi).
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Podziat urlopu

Aby podzieli¢ urlop, nalezy:

* Na zakfadce Twoje wnioski/Nieobecnosci podwtadnych/Nieobecnosci oséb obstugiwanych zaznaczyé
whniosek i wybra¢ przycisk Podziel.

Whnioski do Obstuzone Twoje Twoje

obstuzenia wnioski wnioski nieobecnosci Limity
<+ Dodaj [ Wyswietl 5 Odswiez ¥ Wniosek o anulowanie urlopu B Podziel ¥ Zmiana terminu
> Filtr
Status

2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)
2022/00100

2022-09-20 do 2022-09-20 (1d)

p W zynkowy Do akeeptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

Urlo

do 2022-09-01 (1d)

2022-03-09 do 2022-03-16 (6d)
2022/00009
2022-02-25 do 2022-02-25 (1d)

Podziat urlopu

e W wyswietlonym oknie w polu "Data korica nowego okresu" wybra¢ odpowiednig date (dzielacg urlop).
Nastepnie wcisngé przycisk +.

¥

Podziat e

Podziat terminu nieobecnosci planowanej od 2022-03-09 do 2022-03-16

Data korica nowego okresu

2022-03-09

Okresy nieobecnosci po podziale

Anuluj Akceptuj

Podziat urlopu cd.

e W sekcji "Okresy nieobecnosci po podziale" zostang wprowadzone nowe okresy urlopu po podziale.
Wocisnaé przycisk Akceptuj.
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¥

Podziat e

Podziat terminu nieobecnosci planowanej od 2022-03-09 do 2022-03-16

Data korica nowego okresu

2022-03-09

Okresy nieobecnosci po podziale

2022-03-09 2022-03-09

=[]

2022-03-10 2022-03-16

=[]

Anuluj Akceptuj

Nowe okresy urlopu

Ztozenie wniosku o zmiane terminu urlopu

Aby ztozy¢ wniosek o zmiane terminu urlopu, nalezy:

e Na zakfadce Twoje wnioski/Nieobecnosci podwtadnych/Nieobecnosci oséb obstugiwanych zaznaczyé
whniosek, ktérego termin ma by¢ zmieniony, a nastepnie wcisngé przycisk Zmiana terminu.

Whnioski do Obstuzone Twoje Twoje Limi
A . L ' . imity
obstuzenia wnioski wnioski niecbecnosci
+ Dodaj [ Wyswietl 3 Odswiez X Wniosek o anulowanie urlopu
> Filtr
Status
2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)
lop na zgdanie

2022-09-20 do 2022-09-20 (1d)

Urlo ik Do akeeptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

2022-09-01 do 2022-09-01 (1d)

Urlop wypoczynkowy Zarejestrowana absencja
2022/00012

2022-03-09 do 2022-03-16 (6d)
nkowy

Zmiana terminu urlopu

e W wyswietlonym oknie wprowadzi¢ nowy termin nieobecnosci od (date poczatkowg nowego terminu
urlopu), opcjonalnie zmieni¢ / uzupetnié¢ pozostate dane wniosku i wcisng¢ przycisk Zapisz.
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Whniosek o przeniesienie terminu nieobecnosci planowanej od 2022-09-01 do 2022-09-01 -~

Umowa
Inspektor, Biuro Projektow i Procesow

Rodzaj

Urlop wypoczynkowy

Data od Data do
2022—10-2ﬂ W 2022-10-25
Liczba dni nieobecnosci: 1
Zastepuje

Malinowska Emilia

Do wiadomosci

Uwagi

poprawione

Zmiana terminu urlopu cd.

LY

v Q +
v Q +
“

e Zostanie dodany nowy wniosek o urlop w nowym terminie i bedzie przekazany do akceptaciji.

Whioski do Obstuzone Twoje Twoje
. - Limity
obstuzenia whnioski whnioski nieobecnosci
+ Dodaj £ Wyswietl O Odswiez % Wniosek o anulowanie urlopu ¥ Zmianaterminu -+ Q Wyszukaj...

> Filtr

Status

Uwagi

2022-10-25 do 2022-10-25 (1d)
Urlo nkowy

Do akeeptacii, rozpatruje: Kowalski Jan

Whiosek jest efektem przeniesienia innej nieobecnosci

2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)

2022-09-20 do 2022-09-20 (1d)
urlo nkowy Do akeeptacii, rozpatruje: Kowalski Jan

2022-09-01 do 2022-09-01 (1d)
Urlo czynkowy Zarejesirowana absencja
202 2

2022-03-09 do 2022-03-16 (6d)
op wypoczynkowy

Whiosek o zmiane urlopu

Rozpatrzenie wniosku urlopowego

Na zaktadce Wnioski do obstuzenia u operatora bedacego przetozonym znajdujg sie wnioski podwtadnych
przekazane do akceptacji oraz wtasne wnioski przetozonego o statusie Wprowadzony.

Aby zaakceptowac wniosek podwtadnego, nalezy:

e Zaznaczy¢ wniosek lub kilka wnioskéw i wybra¢ przycisk Rozpatrz.
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Whnioski do
obsiuzenia

= Wyswietl 3 Odswiez ¥ Rozpatrz & Pobierz

> Filir
2
k o przeniesienie urlopu
0010
i

2022,

Obstuzone Twoje Twoje
whnioski whnioski nieobecnosci

Kowalski Antoni
2022-02-18 do 2022-02-18 (1d)

Kowalski Antoni
2022-09-20 do 2022-09-20 (1d)

Akceptacja wniosku

Nieobecnosci

Limity podwtadnych

Q Wyszukaj...

Status

Do akeeptacji, otrzymano od: Kowalski Antoni

Do akceptacji, otrzymano od: Kowalski Antoni

® W polu Ustaw status wniosku urlopowego domyslnie powinna pojawié sie warto$¢ Zaakceptowany (lub

inny zdefiniowany w obiegu dokumentow).

poprawiony (Do poprawienia), nalezy wybrac inny status z listy.

Rozpatrywanie wniosku urlopowego

Status wniosku urlopowego

40 - Zaakceptowany

Komentarz

Przekaz do

Kadrowa Anna

~ Historia

Kowalski Antoni 2022-09-22 13:26

Pole Ustaw status wniosku urlopowego

Jesli wniosek ma zostaé¢ odrzucony (Anulowany) lub

2 X
s
v @
Wiecej..

Anuluj Akceptuj

e W polu Przekaz do wybra¢ z listy osobe lub pozostawié puste pole, w przypadku gdy jest to korcowy
status. Klikng¢ przycisk Akceptuj.

Dodanie wniosku urlopowego przez przetozonego

Aby ztozy¢ wniosek o urlop w imieniu podwtadnego, nalezy:

® Na portalu pracownika wybra¢ Urlopy i nieobecnosci, nastepnie przejs¢ na zaktadke Nieobecnosci podwtadnych i

wybra¢ przycisk Dodaj.
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Whioski do Obstuzone Twoje Twoje - Nieobecnosci
) R o ) . Limity
obstuzenia whnioski whioski nieobecnosci podwtadnych
+ Dodaj G Odswiez Q_ Wyszukaj...
> Filtr
Status Uwagi

> Kowalski Antoni

> Koztowska Rozalia

Sktadanie wniosku urlopowego przez przetozonego
* Wyswietlone zostanie okno Sktadanie wniosku urlopowego.

¥

Sktadanie wniosku urlopowego bt

Pracownik =

R
Umowa =
R
Rodzaj -
R
Data =
rrrr-mm-dd o
Zastepuje
v Q +
Do wiadomosci
v Q +
Uwagi
o

Anuluj Zapisz i przekaz do akceptacji
Sktadanie wniosku urlopowego

® Wypetnié ponizsze pola:
= Pracownik - wybér z listy podwtadnych,
= Umowa - umowa pracownika - wybor z listy,
= Rodzaj - rodzaj wnioskowanego urlopu,
= Data od - data rozpoczecia urlopu,
= Data do - data zakoriczenia urlopu,
= Zastepuje - osoba zastepujaca podczas urlopu,

= Do wiadomosci - w polu widoczna jest lista os6b bedgcych pracownikami z umowami zarejestrowanymi w
jednostce, w ktorej zarejestrowano umowe pracownika (tacznie z jednostkami nadrzednymi),

= Uwagi - pole tekstowe na dodatkowy opis.
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e Wybrac przycisk Zapisz i przekaz do akceptacji, aby wprowadzi¢ i przesta¢ wniosek do akceptacji. Wniosek
otrzyma status Do akceptacji.

Dodanie wniosku urlopowego przez osobe uprawniong

Aby ztozy¢ wniosek o urlop w imieniu pracownika, nalezy:
e Na portalu pracownika wybra¢ Urlopy i nieobecnosci, nastepnie przejs¢ na zaktadke Nieobecnosci oséb
obstugiwanych i wybra¢ przycisk Dodaj.

Whioski do Obstuzone Twoje Twoje - Nieobecnosci osob
. ) X Limity .
obstuzenia whnioski whioski nieobecnosci obstugiwanych

+ Dodaj O Odswiez Q Wyszukaj...

> Filtr

Status Uwagi

> Kowalski Antoni

> Kozlowska Rozalia

Sktadanie wniosku urlopowego przez osobe uprawniong

* Wyswietlone zostanie okno Sktadanie wniosku urlopowego.

Sktadanie wniosku urlopowego “wXx
Pracownik =
o
Umowa =
o
Rodzaj -
o
Data =
rrrr-mm-dd o
Zastepuje
v Q =+
Do wiadomosci
v Q =+
Uwagi
7%

Anuluj Zapisz i przekaz do akceptacji
Sktadanie wniosku urlopowego

® Wypetnié ponizsze pola:

= Pracownik - osoba bedgca w zdefiniowanej grupie osdb - wybdr z listy,
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= Umowa - umowa pracownika - wybor z listy,

= Rodzaj - rodzaj wnioskowanego urlopu,

= Data od - data rozpoczecia urlopu,

= Data do - data zakoriczenia urlopu,

= Zastepuje - osoba zastepujgca podczas urlopu,

= Do wiadomosci - w polu widoczna jest lista 0oséb bedacych pracownikami z umowami zarejestrowanymi w
jednostce, w ktorej zarejestrowano umowe pracownika (tacznie z jednostkami nadrzednymi),

= Uwagi - pole tekstowe na dodatkowy opis.

e Wybrac przycisk Zapisz i przekaz do akceptacji, aby wprowadzi¢ i przesta¢ wniosek do akceptacji. Wniosek
otrzyma status Do akceptacji.

Pobranie wydruku wniosku urlopowego

Aby pobraé wydruk wniosku, nalezy:

* Na Portalu wybrac opcje Urlopy i nieobecnosci, nastepnie przej$¢ na zaktadke Wnioski do obstuzenia/Obstuzone
whnioski/Twoje wnioski/Nieobecnosci podwtadnych/Nieobecnosci oséb obstugiwanych, zaznaczy¢ wniosek i
wybrac przycisk Pobierz.

Whioski do Obsluzone Twoje Twoje
. - . Limity
obstuzenia wniosk whnioski nieobecnosci :
+ Dodaj [ Wyswietl S Odswiez X Whniosek o anulowanie urlopu [ Zmiana terminu == Q Wyszukaj...
> Filtr 2 Pobierz zaznaczone
Status Uwagi

2022-10-17 do 2022-10-17 (1d)

2022-09-20 do 2022-09-20 (1d)

Do akceptacji, rozpatruje: Kowalski Jan

Pobranie wydruku wniosku urlopowego

Na dysku komputera zostanie zapisany plik pdf z wydrukiem wniosku.

Whioski urlopowe pracownikdéw ztozone poprzez portal pracownika mozna przegladac oraz zmienia¢ ich status z
poziomu Kartoteki pracownikéow w systemie Quatra Max. W tym celu w Kartotece Pracownikdéw nalezy z menu
Operacje wybrac polecenie Wnioski urlopowe pracownikéw.
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Quatra - MaxDo5z (Emilia Malinowska)
Dane Personel Place Raporty Przelewyiwyciggi RCP Inne Fundusze MHR Stowniki Administracja Pomoc
Grupa Sygnity | Wersja: 3.04.02,000 x0301 | Kompilacja: 20180726
Obszar roboczy K Kartoteka pracownikdw
Dane Edycia Widok | Operacie | Kartoteki Raporty
' E @ Zatrudnienie
Zwolnieni
‘ Przeglad: |Etaty 4% przeszeregowanie ] Petnosprawnosé: [Wszyscy [~]
Przeszeregowanie grupy pracownikow
Jednostka org.: - . G uktura zatr.: v
9-12___ | zatrudnienie na macierzyiskim E | QAX ™
MNumer . - Jednostka Stanowisko
# akt Anulowanie zatrudnienia
1 |00046/02 Anulowanie zwolnienia pogtka testowa Specjalista -
2 (000022 Anulowanie przeszeregowania nostka testowa Audytor Wewnetrzny
3 (000125 - N nostka teatowa Specjalista BHP
4 |30001 Anulowanie zaplanowanego przeszeregowania hostka testows Prezes 1
5 (000038 Zmiana danych personalnych postka testowa Specjalista
& (000077 Hstoria zmion danych personainych pt IT Kasjer-sprzedawca
N fddfffdfdgid yeh pel ¥ crala - Zarzad nieoperacyjne ]
8 (000049 . Dyscyplina pracy nostka testowa Specjalista
3 _J0ooaes Zatwierdzanie absencii T rejestru wstepnego pt 1T Klerownik magazynu
10000999 = = 5 ostka testowa |Kiermeca
W11 [00003a urlopowe prac [aajer
88000036 Dodatkowe dane tabelaryczne pracownika IKﬁiWD‘"‘Y
13 (000013 N _ Ksiggowy
12000141 dodatkowych danych tabelarycznych pracownika |KE‘1WD‘“‘3!r
15 (000134 Dodatkowe dane tabelaryczne etatu Ksiegowy
16000042 ienia dodatkowych danych tabelarycznych etatu prtament Oceny Projektdw Inwes... |Starszy Inspektor
17 (000116 TUUIIE DZIE FIOIILES. pepartament Oceny Projektdw Inwes... |Starszy Inspektor
18 TETX Fir+*#* Anetta Sygnity Business Sclutions Ksiegowa
19 (000159 Grabiszyfiska [Beata Departament Oceny Projektéw Inwes... |Starszy Inspektor
20 000187 Grabowska [Barbara Departament Oceny Projektdw Inwes... |Starszy Inspektor
21 (000161 Grabska Dorota Dziat IT Kasjer-sprzedawca =
< i |
Sortowanie: |Nazwisko |v| " | Wyszukaj: |

Kartoteka pracownikéw - operacja Wnioski urlopowe pracownikéw

' — o
‘ Whioski urlopowe pracowniké u
Rodzaj absencji: [wszystkie || Rok: [wszystkie |+ Status wniosku: [wszystkie [~]
# Pracownik Mumer Urlop Urlop Rodzaj__ Dni
akt od do absencji urlopu

43 |Zarzycka Rlicja BOTEOSOL 2017-09-18 2017-08-21 |UW Urlop wypoczynkowy 4, 0000(Wnis*|
44 |Zzrzycka Rlicia BOTEOSOL 2017-09-11 2017-08-12 |UW Urlop wypoczynkowy 2, 0000/Wni

(|45 Zarzycka Rlicja BO780/01 2018-07-02 2018-07-02 |Opieka nad matolet... 0, 5000[Wni

1 46 |Zarzycka Rlicja POTE0/01 2019-01-02 2019-01-10 |UW Urlop wypoczynkowy T,UUOUani

1 47 |Zarzycka Rlicja POTE0/01 2019-02-01 2019-02-28 |UW Urlop wypoczynkowy 20,0000|Wni

| 48 |Zarzycka Rlicja POTE0/01 2019-03-01 2019-03-31 |UW Urlop wypoczynkowy 21,0000|Wni
49 |Zarzycka Rlicja POTE0/01 2019-01-17 2019-01-17 |UW Urlop wypoczynkowy l,UUOUani
50 Zarzycka Rlicia PO780/01 2019-06-14 2019-06-14 |NB - Urlop bezplatny 1,0000[Wni
51 |Zarzycka Rlicja POTE0/01 2019-05-14& 2019-05-16 |[Urlop ckolicznodciowy l,UUOUani
52 |Zarzycka RAlicia PO780/01 2019-06-04 2019-06-04 |NB - Urlop bezplatny 1,0000[Wni
53 |Zarzycka Rlicija UCPRZ 2019-02-01 2019-02-01 [UW Urlop wWypocCzZynkowy| 1,0000|Wni
54 |Zarzycka Rlicja UCPLZ 2019-05-20 2019-05-20 |UW Urlop wWypoczZynkowy l,UUOUani_
55 |Zarzycka Rlicja UCPLZ 2019-02-12 2019-02-12 |UW Urlop wWypoczZynkowy 1,0000Wni

'56 Zarzycka Rlicja UCPLZ 2019-05-21 2019-05-26 |NBE - Niecbecnosd n... 4,0000[Wniq__

I51 Zarzycka Rlicja UCPLZ 2019-02-08 2019-02-08 |N'B - Niegbecnosé n... 1, 0000/Wni 1

1 58 |Zarzycka Alicja UCFRZ 2019-05-13 2019-05-1%9 |N'B - Nieckecnodé n... 5, 0000Wni

:59 Zarzycka Rlicja UCFRZ 2019-05-13 2019-05-1%9 |N'B - Nieckecnodé n... 5,0000|Wni -

| KL i [ [*]

: ) Jednostka org.: EI Sortowanie wg: |nazwiska i imienia |v| +* |

i Filtr [] . EI I:‘ Pozycjonowanie: | |

H

H

.

e e W e — —— W e A

Whioski urlopowe pracownikéw

Funkcje dostepne w kartotece Wnioski urlopowe pracownikow:
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® Operacje - umozliwia zmiane statusu wprowadzonego wniosku urlopowego.

Wyswietl - umozliwia wyswietlenie wniosku urlopowego.

® Odswiez - umozliwia odswiezenie listy wnioskéw.

¢ Drukuj - umozliwia wydrukowanie listy wnioskéw z kartoteki Wnioski urlopowe pracownikéw.

Z poziomu kartoteki Wnioski urlopowe pracownikéw istnieje mozliwos¢ zmiany statusu wniosku, tzn.

anulowania.
A Py
Wydanie dokumentu &J
WniocsekUrl Wniosek urlopowy
Rodzaj absenl | Nrdokumentu: WniosekUrl/000038 Data dok: |2017-09-07 :
Dni Kontrahent: whniosku
urlopu anie urlopu
1,0000| | Datawydania: 2018-03-26 [ | Oczekiwana datazakoriczenia: [2018-04-05| [ Goaz [14:09) | Bkceproweny |zd
2,0000 Zg
2, 0000 Status: |Zaakceptowany | - | 74
2,0000 Wydanie do domyslnego operatora K
1, 0oodly LIwy SRR EE Zg
1,000af| Cperator
Jednostka org.: | | = |C |
Uwagi:
[] Czy wystat powiadomienie o przypisaniu dokumentu
Ll
| Akceptuj || Anuluj |
Jed)
Filtr (1 .
Stanowisko: . . To—
Akceptacja wniosku z poziomu Kartoteki wnioskéw urlopowych pracownikow
Delegacje

akceptacji,

W systemie Quatra Max delegacje obstugiwane sg w kartotece Delegacji oraz na Portalu. Wystawiaé¢ delegacje
mozna zaréwno na Portalu, jak i w kartotece w QM. Modut Delegacje wykorzystuje obieg dokumentéw do akceptacji
delegacji (delegacja przekazywana jest w systemie QM do kolejnych oséb, ktérych akceptacja jest niezbedna do
zatwierdzenia delegacji i jej kosztéw — przetozony, ksiegowos¢ itp.).

Delegacje do obstuzenia

Ekran Delegacje prezentuje delegacje przypisane do osoby zalogowanej do Portalu. Zadaniem osoby zalogowanej do
Portalu jest obstuzenie tych delegacji (akceptacja lub odrzucenie oraz przekazanie dalej w obiegu dokumentow) lub
uzupetnienie rozliczenia i przekazania do dalszej akceptacji.
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Delegacje do Twoje
obstuzenia delegacje

< Odswiez Q, Wyszukaj...

> Filtr

Osoba delegowana * Dane delegacji + Status +

2022-02-08 do 2022-02-09

Warszawa Zaakceptowana
Koszt: 60.00 PLN

Kowalski Antoni 2022-01-03 do 2022-01-03

e Warszawa Zaakceptowana
T Koszt: 30.00 PLN

Kowalski Antoni

Delegacje do obstuzenia

Nad tabelg delegacji do obstuzenia znajdujg sie przyciski:

¢ Wyswietl - umozliwia wyswietlenie danych delegacji bez mozliwosci edycji.

e Odswiez - umozliwia odswiezenie widoku ekranu.

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

® Wydruki - wykonuje raport definiowany drukujacy polecenie wyjazdu stuzbowego lub rozliczenie wyjazdu stuzbowego.

Twoje delegacje

Widok Twoje delegacje prezentuje liste delegacji osoby zalogowanej do Portali.

Delegacje do Twoje

obstuzenia delegacje
+ Dodaj G Odswiez Q, Wyszukaj...

> Filtr

Dane delegacji « Status 2
2022-10-11 do 2022-10-12
2022-02-21 do 2022-02-22
Warszana, Krakow
2022-02-08 do 2022-02-09
Warszawa Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni
2022-01-03 do 2022-01-03
Warszawa Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni

Twoje delegacje

Nad tabelg delegacji do obstuzenia znajdujg sie przyciski:

* Dodaj - Dodaj delegacje krajowa - umozliwia wprowadzenie_danych delegacji krajowej i przekazanie jej do
akceptacji.

¢ Dodaj - Dodaj delegacje zagraniczna - umozliwia wprowadzenie danych delegacji zagranicznej i przekazanie jej do
akceptacji.

® Popraw - umozliwia modyfikacje wprowadzonej delegaciji.

* Wyswietl - umozliwia wyswietlenie danych delegacji.

® Rozlicz - umozliwia wprowadzenie rozliczenia delegacji.

e Usun - umozliwia usuniecie delegacji.

e Odswiez - umozliwia odswiezenie ekranu.
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® Rozpatrz - umozliwia wykonanie operacji na delegacji (akceptacja, anulowanie) i przekazanie go do kolejnej osoby
w obiegu dokumentow.

e Wydruki - wykonuje raport definiowany drukujacy polecenie wyjazdu stuzbowego Iub rozliczenie wyjazdu
stuzbowego.

Na ekranie Delegacje podwtadnych widniejg delegacje oséb bedacych podwtadnymi osoby zalogowanej do portalu
pracownika. Gdy pracownik jest zatrudniony na wiecej niz jednej umowie i ma réznych przetozonych, to wyswietlana
jest u kazdego z nich. Na tym ekranie przetozony moze dodac delegacje swojemu podwtadnemu pracownikowi.

Na ekranie prezentowane s dane delegacji oraz informacje o statusie dokumentu w obiegu i osobie obstugujgcej
(gdy dokument zostat wydany do kilku 0oséb jednoczesnie - np. w przypadku zatwierdzania kosztow).

Delegacje do Delegacje Twoje
obstuzenia podwtadnych delegacje

+ Dodaj O Odswiez Q Wyszukaj..
> Filtr
Osoba delegowana Dane delegacji Status

2022-10-11 do 2022-10-12

f(;ovvia\skl Arltc:m Warszawa : —

2022-02-21 do 2022-02-22

If?wia\sh é'f'mm Warszawa, Krakow
Kowalskd Anton 2022-02-08 do 2022-02-09

Warszawa Zaakceptowana, obsiuguje Kowalski Antoni

2022-01-03 do 2022-01-03
........ Warszawa Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni

Delegacje podwtadnych

Nad tabelg delegacji do obstuzenia znajdujg sie przyciski:

® Dodaj - Dodaj delegacje krajowa - umozliwia wprowadzenie danych delegacji krajowej i przekazanie jej do
akceptacji.

¢ Dodaj - Dodaj delegacje zagraniczng - umozliwia wprowadzenie danych_delegacji zagranicznej i przekazanie jej do
akceptacji.

® Popraw - umozliwia modyfikacje wprowadzonej delegaciji.

* Wyswietl - umozliwia wyswietlenie danych delegacji.

® Rozlicz - umozliwia wprowadzenie rozliczenia delegaciji.

e Usun - umozliwia usuniecie delegacji.

e Odswiez - umozliwia odswiezenie ekranu.

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

® Wydruki - wykonujeraport definiowany drukujacy polecenie wyjazdu stuzbowego lub rozliczenie wyjazdu stuzbowego.

Na ekranie Delegacje os6b obtugiwanych widniejg delegacje oséb bedacych w grupie oséb portalu, do ktérej ma
uprawnienia osoba zalogowana. W tym miejscu operator portalu moze dodac delegacje w imieniu osoby z danej grupy
0s6b.

Na ekranie prezentowane sg dane delegacji oraz informacje o statusie dokumentu w obiegu i osobie obstugujgcej
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(gdy dokument zostat wydany do kilku 0séb jednoczesnie - np. w przypadku zatwierdzania kosztow).

Delegacje do Delegacje Twoje
obstuzenia podwtadnych delegacje
+ Dodaj O Odswiez Q Wyszukaj..
> Filtr
Osoba delegowana = Dane delegacji Status =

2022-10-11 do 2022-10-12

K?wa\?kl Arl?c:m Warszawa l —

2022-02-21 do 2022-02-22

Sf\",a‘?h ’?'7?0"' Warszawa, Krakow

2022-02-08 do 2022-02-09

K_OWE\?!(I Aljl/t?l‘ll Warszawa Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni

2022-01-03 do 2022-01-03

f‘?w_a_‘_s_k'_’?f'f“"' Warszawa Zaakceptowana, obsfuguje Kowalski Antoni

Delegacje podwtadnych

Nad tabelg delegacji do obstuzenia znajdujg sie przyciski:

* Dodaj - Dodaj delegacje krajowa - umozliwia wprowadzenie danych delegacji krajowej i przekazanie jej do
akceptacji.

¢ Dodaj - Dodaj delegacje zagraniczng - umozliwia wprowadzenie danych_delegacji zagranicznej i przekazanie jej do
akceptacji.

® Popraw - umozliwia modyfikacje wprowadzonej delegaciji.

* Wyswietl - umozliwia wyswietlenie danych delegacji.

® Rozlicz - umozliwia wprowadzenie rozliczenia delegaciji.

e Usun - umozliwia usuniecie delegacji.

e Odswiez - umozliwia odswiezenie ekranu.

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

e Wydruki - wykonuje raport definiowany drukujacy polecenie wyjazdu stuzbowego Iub rozliczenie wyjazdu
stuzbowego.

Obstuga delegacji

Dodanie delegacji krajowej

Aby doda¢ delegacje krajowa na Portalu, nalezy:

* Na panelu gtéwnym wybrac¢ opcje Delegacje, a nastepnie zaktadke Twoje delegacje/Delegacje podwtadnych/
Delegacje osdb obstugiwanych w zaleznosci od potrzeby.

® Wcisngc przycisk Dodaj - Dodaj delegacje krajowa.
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+ Dodaj

Warszawa

Del/2022/00025

Portal
Delegacje do Twoje
obstuzenia delegacje
< Odswiez Q Wyszukaj...

== Dodaj delegacje krajowa

= Dodaj delegacje zagraniczng Status +
2022-10-11 do 2022-10-12
2022-02-21 do 2022-02-22

Warszawa, Krakow
Del/2022/00004

2022-02-08 do 2022-02-09
Warszawa

Del/2022/00002

2022-01-03 do 2022-01-03
Warszawa

Del/2022/00001

* Wypetni¢ dane delegacji: date wyjazdu, date powrotu, miejscowos¢ (po wybraniu miejscowosci wcisngé przycisk

Dodaj, mozna wybrac wiele miejscowosci) i cel delegacji.

Dodawanie delegacji krajowej

Nr delegacii

Numer zostanie ustawiony automatycznie

Jednostka organizacyjna

Wybierz jednostke organizacyjng

Data wyjazdu - Data powrotu *

rrrr-mm-dd

rrrr-mm-dd
~ Delegowani
Delegowany
Kowalski Antoni
~ Miejscowosci *

Miejscowosé

~ Cel delegacji *

Wprowadz cel delegacji

® Wpisac dane delegacji: Srodek transportu (wybrad z listy, a nastepnie wcisngé przycisk Dodaj, mozna dodaé wiele

srodkow transportu), opcjonalnie uwagi.

~

Kraj

Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni

Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni

¥
oy

Data rejestracji

2022-10-24
A
v m
@ Dodaj
-
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~ Srodki transportu

Srodek transportu - Numer rejestracyjny
v o
@ Dodaj
v Uwagi
Wprowadz uwagi
0

® W sekcji dotyczacej kosztdw wybraé MPK lub projekt: nalezy wcisnaé przycisk Dodaj przy odpowiedniej sekgcji.

~ Koszty

~ Podziat kosztow wg MPK

Brak danych

@ Dodaj

~ Podziat kosztow na projekty

@ Dodaj

® Wybrac przycisk Twoje MPK lub MPK Twojej jednostki organizacyjnej (wcisniecie odpowiednich przyciskéw
powoduje podpowiedz odpowiedniego mpk) albo wybra¢ MPK z listy. Mozna réowniez doda¢ kilka MPK lub kilka
projektédw wprowadzajgc odpowiednio procent udziatu.

~ Koszty
~ Podziat kosztow wg MPK
Twoje MPK MPK Twojej jednostki org.

MPK Procent udziatu

@ Dodaj

v Podzial kosztow na projekty

@ Dodaj

e Uzupetni¢ dane w sekcji Budzet przy zaznaczonej opcji ,,Automatyczne przeliczanie budzetu delegacji”.
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Dodawanie delegacji krajowej X

~ Budzet

Automatyczne przeliczanie budzetu delegacji

Planowana ilos¢ diet
1
Planowany koszt diet
38,00
Planowana ilos¢ noclegdw koszt standardowy
0
Planowany koszt noclegow
0,00
Planowana ilos¢ sniadan zapewnionych w hotelu
0

Planowana ilos¢ obiadow zapewnionych w hotelu

0
Planowana ilos¢ kolacji zapewnionych w hotelu
0

Przewidywany koszt biletow za przejazdy

0,00

Permishnuam banat meraisediu DKM

Zamknij Zapisz i przekaz do akceptacji

e Wecisng¢ Zapisz i przekaz do akceptacji w celu wystania planu delegacji do akceptacji lub Zapisz w celu
"roboczego" zapisania delegacji.

® Dodana delegacja bedzie widoczna:
o na zakfadce Twoje delegacje pracownika,

o na zaktadkach Delegacje podwtadnych u przetozonego oraz Delegacje do obstuzenia u osoby
akceptujacej,

o z poziomu systemu Quatra Max w kartotece Delegacje oraz Wptyw dokumentéw.

Dodanie delegacji zagranicznej

Aby doda¢ delegacje krajowa na Portalu pracownika, nalezy:

® Na panelu gtdwnym wybra¢ opcje Delegacje, a nastepnie zaktadke Twoje delegacje/Delegacje podwtadnych/
Delegacje osé6b obstugiwanych w zaleznosci od potrzeby.

® Wecisna¢ przycisk Dodaj - Dodaj delegacje zagraniczna.
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Delegacje do Twoje
obsluzenia delegacje
+ Dodaj O Odswiez Q WyszukKaj...
= Dodaj delegacje krajowg
-+ Dodaj delegacje zagraniczng Status =
2022-10-11 do 2022-10-12
Del/2022/00025
2022-02-21 do 2022-02-22
Warszawa, Krakow
Del/2022/00004
2022-02-08 do 2022-02-09
Warszawa Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni
Del/2022/00002
2022-01-03 do 2022-01-03
Warszawa Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni

Del/2022/0000

* Wypetni¢ dane delegacji: date wyjazdu, date powrotu, miejscowos¢ (po wybraniu miejscowosci wcisng¢ przycisk
Dodaj), kraj i cel delegacji.

Dodawanie delegacji zagranicznej “
Nr delegacii Data rejestracii =
Numer zostanie ustawiony automatycznie 2022-10-24

Jednostka organizacyjna

Wybierz jednostke organizacyjng v

Data wyjazdu - Data powrotu =

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd

~ Delegowani
Delegowany
Kowalski Antoni

~ Miejscowosci *

Miejscowosé ~ Kraj ~

=[]

@ Dodaj

~ Cel delegaciji *

Wprowadz cel delegacji

® Wpisac dane delegacji: Srodek transportu (wybraé z listy, a nastepnie wcisng¢ przycisk Dodaj), opcjonalnie uwagi.
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~ Srodki transportu

Srodek transportu - Numer rejestracyjny

@ Dodaj

~ Uwagi

Wprowadz uwagi

® W sekcji dotyczacej kosztdw wybraé MPK lub projekt: nalezy wcisnaé przycisk Dodaj przy odpowiedniej sekgcji.

~ Koszty

~ Podziat kosztow wg MPK

Brak danych

@ Dodaj

~ Podziat kosztow na projekty

@ Dodaj

® Wybrac przycisk Twoje MPK lub MPK Twojej jednostki organizacyjnej (wcisniecie odpowiednich przyciskéw
powoduje podpowiedz odpowiedniego mpk) albo wybra¢ MPK z listy. Mozna réowniez doda¢ kilka MPK lub kilka
projektédw wprowadzajgc odpowiednio procent udziatu.

~ Koszty
~ Podziat kosztow wg MPK
Twoje MPK MPK Twojej jednostki org.

MPK Procent udziatu

@ Dodaj

v Podzial kosztow na projekty

@ Dodaj

e Uzupetni¢ dane w sekcji Budzet przy zaznaczonej opcji ,,Automatyczne przeliczanie budzetu delegacji”.
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Dodawanie delegacji zagranicznej X

~ Budzet

Automatyczne przeliczanie budzetu delegacji

Waluta delegacji PLN
Polski ztoty

Waluta delegacji EUR
Euro

Data tabeli kursow walut
2022-10-23 )

Kurs waluty PLN
1,0000

Kurs waluty EUR
0,000000

Planowana ilos¢ diet PLN
0,00

Planowana ilos¢ diet EUR
2,00

Planowana ilos¢ noclegdw koszt standardowy PLN

0

Nlanaurana ilafrA naslandur lbanat ctandardaun: CHIN

Zamknij Zapisz i przekaz do akceptacji

® Na gorze formularza wcisngé Zapisz i przekaz do akceptaciji.
® Dodana delegacja bedzie widoczna:
o na zakfadce Twoje delegacje pracownika,

o na zaktadkach Delegacje podwtadnych u przetozonego oraz Delegacje do obstuzenia u osoby
akceptujacej,

o z poziomu systemu Quatra Max w kartotece Delegacje oraz Wptyw dokumentéw.
Wyswietlenie delegacji

Aby wyswietli¢ dane delegacji, nalezy:

® Na Portalu wybraé opcje Delegacje, nastepnie przejs¢ na zaktadke Delegacje do obstuzenia/Twoje delegacje/
Delegacje podwtadnych/Delegacje oséb obstugiwanych, zaznaczy¢ delegacje i wybraé przycisk Wyswietl.
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Portal

Filtr

Dane delegacji «

2022-11-03 do 2022-11-04
Berlin (NIEMCY)
Del/2022/00030

2022-10-11 do 2022-10-12
Warszawa

Del/2022/00025

2022-02-21 do 2022-02-22
Warszawa, Krakow
Del/2022/00004

2022-02-08 do 2022-02-09
Warszawa

Del/2022/00002

2022-01-03 do 2022-01-03
Warszawa

Del/2022/00001

Delegacje do
obstuzenia

O Odswiez == Wydruki

Wyswietlanie danych delegacji

* Wyswietlone zostanie okno z danymi wybranej delegaciji.

Twoje
delegacje

Q, Wyszukaj...

Zaakceptowana, obsiuguje Kowalski Antoni

Zaakceptowana, obsiuguje Kowalski Antoni
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Wyswietlanie delegacji krajowej

~ Historia

Plan

Kadrowa Anna 2022-09-26

50

~ Opis delegacji

Miejscowosé

Warszawa

Opis wykonywanych dziatan

test

~ Etapy delegacji

Miejscowosé wyjazdu:

Kraj wyjazdu:

Data i czas wyjazdu:
Srodek transportu:
Liczba przejechanych
kilometrow:

Liczba noclegow:

Miejscowosé wyjazdu:

Kraj wyjazdu:

Data i czas wyjazdu:

L B g o

W rozliczeniu = 70 - Rozliczona

Zielona Godra

Polska

2022-10-11 07:00
Samochoéd stuzbowy

300,00
1
Warszawa

Polska
2022-10-12 16:00

Rozliczenie

Firma

X

Miejscowosé przyjazdu:

Kraj przyjazdu:
Data i czas przyjazdu:

Miejscowosé przyjazdu:

Kraj przyjazdu:

Data i czas przyjazdu:

Wyswietlanie danych delegacji

Poprawianie delegaciji

Aby poprawi¢ delegacje, nalezy:

e Na Portalu wybra¢ opcje Delegacje, nastepnie przej$¢ na zaktadke Twoje delegacje/Delegacje podwtadnych/

LY
L
Wiecej...
v
Warszawa
Polska
2022-10-11 10:30
Zielona Gora
Polska
2022-10-12 19:30
Zamknij

Delegacje os6b obstugiwanych, zaznaczy¢ delegacje i wybra¢ przycisk Popraw.
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v

Delegacje do Twoje
obsluzenia delegacje
+ Dodaj s Wyswietl GUsun  OOdswiez  [Rozpatrz & Wydruki Q_ Wyszukaj...

Filtr

Dane delegacji - Status =

2022-11-14 do 2022-11-14

Del/2022/00031

2022-11-03 do 2022-11-04
Berlin (NIEMCY)

Del/2022/00030

2022-10-11do 2022-10-12

Del/2022/00025

2022-02-21 do 2022-02-22

Warszaws, Krskow
Del/2022/00004

2022-02-08 do 2022-02-09

Warszawa Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni

Del/2022/00002

Poprawianie delegacji

e Dokonac¢ pozgdanych zmian. Pola niemozliwe do edycji zostaty wyszarzone. Edycja pdl wyglada podobnie, jak
podczas wprowadzania nowej delegacji.
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Poprawianie delegacji krajowej X

~ Historia

Kowalski Antoni 2022-10-24 20:0

Wiecej...
Nr delegacii Data rejestraciji
Del/2022/00031 2022-10-24

Jednostka organizacyjna

Data wyjazdu Data powrotu
2022-11-14 W 20221114 e
~ Delegowani
Delegowany
Kowalski Antoni

~ Miejscowosci

Gdansk v Polska v

=[]

@ Dodaj

~ Cel delegacji
test
Zamknij Zapisz i przekaz do akceptacji
Poprawianie delegacji
® Nacisng¢ przycisk Zapisz i przekaz do akceptacji, aby zapisac i przesta¢ delegacje do akceptaciji.
® Aby zapisac delegacje bez przesytania do akceptacji, wybraé przycisk Zapisz.
Usuwanie delegacji

Aby usung¢ delegacje, nalezy:

® Na Portalu wybra¢ opcje Delegacje, nastepnie przej$¢ na zaktadke Twoje delegacje/Delegacje podwtadnych/
Delegacje os6b obstugiwanych, zaznaczy¢ delegacje i wybra¢ przycisk Usun.
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+ Dodaj [# Popraw

> Filtr

Dane delegacji +

2022-11-14 do 2022-11-14
Gdanisk

Del/2022/00031

2022-11-03 do 2022-11-04
Berlin (NIEMCY)
Del/2022/00030

2022-10-11 do 2022-10-12
Warszawa
Del/2022/00025

2022-02-21 do 2022-02-22
Warszawa, Krakow
Del/2022/00004

2022-02-08 do 2022-02-09
Warszawa

Del/2022/000

® Wecisna¢ przycisk Tak.

Rozpatrzenie delegacji

Usuwanie delegacji

Portal
Delegacje do Twoje
obstuzenia delegacje
S 0dswiez [4 Rozpatrz £ Wydruki Q, Wyszukaj...
Status =

W akeeptacji, obstuguje Kowalski Jan

Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni

Usuwanie delegacji *

Czy usunac delegacje?

Usuwanie delegacji

Aby rozpatrzy¢ delegacje na Portalu, nalezy:

* Na panelu gtéwnym wybrac opcje Delegacje.

e W widoku Delegacje do obstuzenia zaznaczy¢ delegacje w statusie ,,W akceptacji”, a nastepnie wcisngé¢ przycisk

Rozpatrz.

& Wyswietl O Odswiez ¥ Rozpatrz = Wydruki

> Filtr

Osoba delegowana #

Kowalski Antoni
Del/2022/00031

Delegacje do Delegacje
obstuzenia podwtadnych

Dane delegacji ~

2022-11-14 do 2022-11-14
Gdarisk
Koszt: 38.00 PLN

e W wyswietlonym oknie wybraé odpowiedni status delegaciji:
opcjonalnie wpisa¢ komentarz. Wcisngc¢ przycisk Akceptuj.

Twoje
delegacje

Q Wyszukaj...

Status =

W akeeptacji

zaakceptowana/do poprawy/anulowana i
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¥

Rozpatrywanie delegaciji b4

Ustaw status delegacji

30 - Zaakceptowana v

Komentarz

Przekaz do

Kowalski Antoni v @

~ Historia

Wiecej...

Anuluj Akceptuj

e Zaakceptowana delegacja zniknie z widoku Delegacje do obstuzenia. Widoczna bedzie w widoku Delegacje
podwtadnych.

Rozliczenie delegaciji

Aby rozliczy¢ delegacje na Portalu, nalezy:
® Na panelu gtéwnym wybra¢ opcje Delegacje.

¢ Na zaktadceTwoje delegacje/Delegacje podwiadnych/Delegacje oséb obstugiwanych zaznaczy¢ delegacje w
statusie Zaakceptowana. Nastepnie wcisnac przycisk Rozlicz.

Delegacje do Twoje
obstuzenia delegacje
+ Dodaj i Wyswietl < Odswiez [# Rozpatrz = Wydruki Q. Wyszukaj...
> Filtr
Dane delegacji ~ Status #
2022-11-14 do 2022-11-14
Gdansk Zaakceptowana, obstuguje Kowalski Antoni
Del/2022/00031
2022-11-03 do 2022-11-04
Berlin (NIEMCY)
2022-10-11 do 2022-10-12
Warszawa
2022-02-21 do 2022-02-22
Warszawa, Krakow

® Wecisna¢ przycisk Dodaj w sekcji opis delegacji.
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Rozliczenie delegacji zagranicznej 2% |

Plan  Rozliczenie

~ Historia
Kowalski Jan 2022-10-24 20:58
KJ Kowalski Jan — Kowalski Antoni
10 - W akceptacji = 30 - Zaakceptowana

Wiecej...
~ Opis delegacji I
Brak danych
. |
@ Dodaj \
~ Etapy delegacji I
Brak danych
@ Dodaj I
~ Dokumenty kosztowe
Brak danych I
@ Dodaj

Rozliczenie

<

Automatyczne przeliczenie rozliczenia delegacji

o Aby wypelnic pola dotyczace rozliczenia delegacji, nalezy wprowadzi¢ etapy delegacji.

Zamknij Zapisz i przekaz do akceptacji

® Wypetni¢ pola: Miejscowos¢, Firma, Opis wykonywanych dziatan.

® Wcisnac przycisk Dodaj i uzupetnic etapy delegacji. Nalezy pamietaé, aby dodac wszystkie etapy delegaciji.
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Dodawanie etapu delegacji b4
Wyjazd
Miejscowosé wyjazdu - Kraj wyjazdu
hd '

Data i czas wyjazdu -

rrrr-mm-dd

gg:mm ®
Przyjazd

Miejscowosé przyjazdu - Kraj przyjazdu

Data i czas przyjazdu -

rrrr-mm-dd gg:mm ©

Transport i noclegi

Srodek transportu - Liczba przejechanych kilometrow Liczba noclegow

® Wcisngc przycisk Dodaj i wypetni¢ dane dotyczace dokumentow kosztowych. Mozna dodaé wiele dokumentéw
kosztowych wraz z zatgcznikami.
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Dodawanie dokumentu kosztowego

Do rozliczenia z pracownikiem
Kontrahent

Wyszukaj kontrahenta

Wyszukiwanie kontrahenta wg NIP, nazwy oraz nazwy

Nazwa

Adres

Ulica Numer domu

Kod pocztowy Miejscowosé

Dokument

Numer dokumentu Data wystawienia -

rrrr-mm-dd

Kwota - Kwota VAT - Waluta

Opis

Zataczniki

hMalkeumalnu razmiar 7atarznilka” 1NMMR

e Zweryfikowaé/uzupetni¢ dane w sekcji Rozliczenie.

¥
oy

NIP

Numer lokalu

Data ptatnosci -

rrrr-mm-dd
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Rozliczenie delegacji zagranicznej X

~ Rozliczenie

Automatyczne przeliczenie rozliczenia delegacji

losé przejechanych km $r transportu prywatny

0

Kwota kosztéw przejazdu ($r transportu prywatny).
0,00
losé noclegow
1
Czy ryczatt za noclegi
losé noclegow ptacona ryczattem

0

Kwota ryczattu za noclegi

0,00

losé zapewnionych $niadan

0

losé zapewnionych obiadow

0

losé zapewnionych kolacji

0
Zamknij Zapisz i przekaz do akceptacji

® Wocisnac przycisk Zapisz i przekaz do akceptacji.

® Delegacja zostanie przekazana do osoby akceptujgcej rozliczenie delegacji i bedzie podlegaé rozpatrzeniu.

Wydruk delegaciji

Aby pobraé wydruk delegacji, nalezy:

® Na Portalu wybraé opcje Delegacje, nastepnie przejs¢ na zaktadke Delegacje do obstuzenia/Twoje delegacje/
Delegacje podwtadnych/Delegacje oséb obstugiwanych, zaznaczy¢ delegacje i wybra¢ przycisk Wydruki.
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Delegacje do Twoje
obstuzenia delegacje
+ Dodaj & Wyswietl O Odswiez £ Wydruki Q, Wyszukaj...
> Filtr Polecenie wyjazdu stuzbowego

) Rozliczenie wyjazdu stuzbowego
Dane delegacji + Status %

2022-11-14 do 2022-11-14
Gdarisk W rozliczeniu, obstuguje Kadrowa Anna

Del/2022/00031
2022-11-03 do 2022-11-04
Berlin (NIEMCY)

2022-10-11 do 2022-10-12

2022-02-21 do 2022-02-22
Warszawa, Krakow

Pobranie wydruku delegacji

Zostanie wyswietlony plik pdf z wydrukiem polecenia lub rozliczenia wyjazdu stuzbowego.

Kartoteka Delegacje w QM

Kartoteka Delegacje w Quatra Max prezentuje dodane delegacje pracownikéw. Z poziomu kartoteki mozna doda¢
delegacje krajowa i zagraniczna.

Obszar roboczy X Delegacie
Dane Widok Raporty

©] %]

Nr delegacii Nazwisko imie Selostka o Jeinostha o Data wyjazdu Data powrotu Miejscowosc
symbol nazwa
Del/2019/00013 ‘Wronkowski Przemysiaw FCU WS FRODUKTOWE CENTRUM USE_.. 2019-04-24 2019-04-25  Warszawa
Del/2019/00021 Krawczyk Sebastian FCU'WS PRODUKTOWE CENTRUM USE_.. 2019-04-29 2019-04-30  Warszawa

Sortowanie: (Numer delegacii [«] ®] wyszukaj: | | EE

Kartoteka delegacji

W sekcji funkcji znajduja sie nastepujgce operacje:

* Dane — Dodaj — Dodaj delegacje krajowgq - umozliwia dodanie delegacji krajowej w QM.

* Dane — Dodaj — Dodaj delegacje zagraniczng - umozliwia dodanie delegacji zagranicznej w QM.
e Dane — Wyswietl - umozliwia wyswietlenie szczegétéw dotyczacych delegaciji.

® Dane — Otworz - umozliwia wyswietlenie delegacji z mozliwoscia edycji danych. Operacja dostepna dla delegagji
o statusach: 00-Wprowadzona i 05 - Do poprawy.

e Dane — Usun - usuwa wskazanag delegacje poprzedzajac operacje komunikatem o tresci "Czy usuna¢ wskazang
delegacje?". Operacja dostepna dla delegacji o statusie 00-Wprowadzona.
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Kartoteka umozliwia filtrowanie delegacji po nastepujacych parametrach:

Filtrowanie delegacji Li—hj

Zestaw:

Jednostka org.
Data wyjazdu
Data powrotu
Data wystawienia
Status

Osoba

od:
od:
od:
od:

Wprowad

Akceptuj

Z0Na

Anuluj

do:
do:
do:

do:

Wprowadzona

N
%

Filtrowanie delegacji

Jednostka org. — pole z mozliwoscig wyboru ze stownika jednostek organizacyjnych,

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

Data powrotu od ... do ... - dziatania analogiczne jak w przypadku filtra na date wyjazdu,

Data wystawienia od ... do ... - dziatania analogiczne jak w przypadku filtra na date wyjazdu,

Status od ... do ... - umozliwia wyfiltrowanie rekordéw z wskazanego zakresu statusow,

Osoba - pole z mozliwoscig wybrania ze stownika sposréd oséb powigzanych z operatorami.

Dodawanie delegacji krajowej

Aby doda¢ delegacje krajowa w Quatra Max, nalezy:

e Uruchomié kartoteke Delegacje, a nastepnie wybrac polecenie Dodaj delegacje karajowa.

Obszar reboczy X Delegacie
Dane Widok Raporty

- L
v v
I Dodaj delegacje krajowa I ko imie
Dodaj delegacje zagraniczng
oTsTOOOT ronkowski Przemysiaw
Del/2019/00021 Krawczyk Sebastian
Sortowanie: |Numer delegacji -

Jednostka org.

Jednostka org.

Data wyjazdu Data powrotu

symbol nazwa
PCU WS PRODUKTOWE CENTRUM USE_. 2019-04-24 2019-04-25
PCU WS PRODUKTOWE CENTRUM USE... 2019-04-29 2019-04-30

Wyszukaj:

Miejscowosc
‘Warszawa

Warszawa

Kartoteka Delegacje

* W oknie Dodanie delegacji krajowej uzupetni¢ dane delegaciji:

= Data wyjazdu - wybra¢ date wyjazdu z kalendarza,
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= Data powrotu - wybrac¢ date powrotu z kalendarza,

= Pracownicy delegowani - wybra¢ pracownika/pracownikow, dla ktdrych tworzona jest delegacja,
= Miejscowosci - wyszukad i wybra¢ miejscowosci,

= Srodki transportu - wskaza¢ odpowiednie $rodki transportu,

= Cel delegacji - wpisac cel delegacji,

= Oddzielny cel dla kazdej miejscowosci - gdy zaznaczona jest opcja Oddzielny cel dla kazdej
miejscowosci, to pole Cel delegacji zamieniane jest na tabelke umozliwiajaca dodanie celu dla kazdej
wybranej wczesniej miejscowosci,

= Uwagi - opcjonalne pole do wprowadzania uwag.

Dodanie delegacji krajowej - -t M
Delegacja Koszty i budzet
Mr delegacji: Numer zostanie ustawiony automatycznie Datarejestracjic 2015-07-19 |:|
Jednostka org.: |[CZG] Centrala Zielona Gbra X |
Data wyjazdu: - - E Data powrotu: - - E
r Pracownicy delegowani
w |Wyszuk&j pracownika ¥ |
Mazwisko imie A| Jednostka org. Stanowisko
r Miejscowosci érodkitransponu
w |Wyszuk&j miejscowodd ¥ | -“ w |Wyszuk&j drodek transportu ¥ | -
Migjscowosc Kraj Srodek transportu Mr rejestracyjny
rCel deleg
["] Oddzielny cel dla kazdej miejscowosci
M - uwagi
t
| Zapisz || Zapisz i przekai do akceptacji || Zamknij
S — — —— —

Dodanie delegacji krajowej

® Przejs¢ na zakfadke Koszty i budzet i wypetni¢ pozostate dane:
= w sekcji Koszty rozpisywany jest % udziatu rodzaju kosztu na odpowiednie MPK lub projekty,

= Sekcja Budzet prezentuje (przy wigczonej opcji "Automatyczne przeliczanie budzetu delegacji")
sktadowe budzetu delegacji.
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r r—
__Dodanie delegagji krajowej“ —"'"""

Delegacja Koszty i budzet | Rozliczanie
r Koszty
Twoje MPK || MPK Twojej jednostki org. | [wyszuras smx w| & O [wyszukai projext | @
Rodzaj kosztu Procent udziatu

MPK 0

Frojekty i}
|
t

rBudiet
Automatyczne przeliczanie budZetu delegacii

Element budzetu Wartosé

r Podsumowanie planu kosztow

Waluta Kwota Kwota zaliczki Sposdb wyptaty

| Zapisz || Zapisz i przekai do akceptacji || Zamknij |

Dodanie delegacji krajowej - Koszty i budzet

¢ Po wypetnieniu danych delegacji wcisna¢ przycisk Zapisz i przekaz do akceptacji. Operacja przekazuje wniosek do
obiegu i ustawia status dok. w obiegu = 10 - W akceptacji. Mozna réwniez uzy¢ przycisku Zapisz w celu pdzniejszej
edycji delegagji.
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Diety delegacji

Stownik diet delegacji zawiera liste panstw i obowigzujacych diet oraz limitéw za noclegi. Dane z kartoteki s3
wykorzystywane podczas wyliczania rozliczenia i budzetu delegacji na Portalu pracownika.

Obszar roboczy | 3 Delegacje = ¥ Diety delegacii
Dane Widok Operacje
O" v” o ” "% ” @ ”-‘ [ Tylko obowiazujace
# Kraj Kraj Miejscowosc Waluta Kwota Kwota diety | Kwota limitu | Kwota dodatkowa Obowiazuje od Obowigzu
(symbol) (nazwa) (symbaol) diety dodatkowej | zanocleg limitu za nocleg
1 AD Andora EUR 50,00 160,00 o
2 AE  |Zjednoczone Emiraty Arabskie EIR 39,00 200,00
3 AF Afganistan EUR 47,00 140,00
n AL  |Rlbania EUR 41,00 120,00 =
0 M Armenia EUR 42, 00| 145,00
& 20 |2ngola usD 61,00 180,00 o
7 AR |Brgentyna 5D 50,00 150,00
g AT Rustria ER 52,00 130,00
£l A Bustralia AUD 88, 00 250,00
10 RZ Lzerbejdian EUR 43,00 150,00
11 Ba Bosnia i Hercegowina EUR 41,00 100,00
12 BD Bangladesz usD 50,00 120,00
13 BE  |Belgia EIR 48,00 160,00
14 BE  |Buigaria EUR 40,00 120,00
15 BR |Brazylia EUR 43,00 120,00
16 BY Bialorus EUR 42, 00| 130,00
17 oy Kanada CRD 71,00 130,00
18 G |Kongo UsD 66,00 220,00
19 CH Szwajcaria CHF 88, 00 200,00
20 CI Wybrzezie Kosci Sioniowe] EUR 33,00 100,00
121 CL Chile usD 60,00 120,00
l22 CN  [Chiny EUR 55,00 170,00
123 €0 Eolumbia usD 45,00 120,00
24 CR  |Kostaryka TsD 50,00 140,00 |
EYS o1 Tk IR a2 nn 110 no [l
< [ [¥]
Sorfowanie:  |Kraj {symbol) ‘vl » |

Diety delegacji

Srodek transportu w delegagji

Stownik Srodek transportu w delegacji prezentuje liste zdefiniowanych $rodkéw transportu, ktére wykorzystywane
sg na Portalu pracownika do wypetnienia delegacji.

Mozliwe jest dodawanie nowych srodkdéw transportu, edycja istniejgcych i usuwanie.

Obszar roboczy K Srodek transportu w delegacji
Dane Widok Operacje
L o
V5 E Y-
& Symbaol Mazwa 2wrot kosztow Mozliwosc
wprowadzenia nru rej.
1 [Eolej Kole] koszty udokumentowane :
2 |Pasazer Samochod jako pasaZer bez kosztow []
3 |PES PKES koszty udokumentowane :
4 |Prom Prom koszty udokumentowane :
5 |Prywatny Samochod prywatny ryczatt L
6 |Samoclot Samolot koszty udckumentowane :
7 |Stuzbowy Samochod stuzbowy bez kosztow Cd
8 |[Statek Statek koszty udokumentowane :
9 |Wynajety Samochéd wynajety bez kosztow v
iR
Sortowanie: | Symbol |v| f| a2

Srodek transportu w delegacji

W oknie dodawania nowego srodka transportu nalezy podaé symbol, nazwe oraz wybraé¢ sposéb dokonywania
zwrotu kosztow. Jesli zostanie zaznaczone pole "Umozliwi¢ wprowadzenie nru rejestracyjnego”, wéwczas na Portalu
obok wybranego $rodka transportu pojawi sie pole "Nr rejestracyjny".
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Dodawanie s... u

Symbol: |

Mazwa:

Sposdb dokonywania zwroty kosztéw: |rvezalt [+

[ ] Umozliwié wprowadzenie nru rejestracyjnego

Akceptuj || Anuluj

Dodawanie srodka transportu

Srodki transportu *

Wyszukaj srodki transportu (4]
| Kolej -
PKS '
Prom

Samochéd jako pasazer

Samochad prywatny

Samochéd stuzbowy -
| Samochéd wynajety -
Samolot !

Statek '

Srodki transportu na Portalu

Parametry delegaciji

Kartoteka Parametry delegacji zawiera liste parametrow (pdl) wykorzystywanych na Portalu przy wprowadzaniu i
rozliczaniu delegacji.

Mozliwe jest dodawanie nowych parametréw delegacji, edycja istniejacych i usuwanie.
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Obszar roboczy K Parametry delegacji
Dane Widok Operacje

=]+ |m

2 ‘ Symbol MNazwa Typ wartosci Typ delegacji Plan Rozliczenie Wartosé Wartosc
parametru wymagana | edytowalna

1 |KPWYLBUDZETDEL Budzet delegaciji Liczba(6,2) |Wazystkie v [] v [] |~ |
2 |HRBILFLUS Kwota do wyplaty Liczba(é,2) |Wezystkie [] v v] []

3 |KRBILMINUS Kwota do zwrotu Liczba(6,2) |Wszystkie [] v] v []

4 |KRCZYRYCINOC Czy ryczalt za noclegi Logiczna |Wszystkie [] v] [] v

5 |KPCZYZALICZ Czy wyptacié zaliczke Logiczna |Wazystkie v [] ] v

6 |KRILEDIET Ilodé diet Liczba(4,2) |Wszystkie [] v] v []

7 |KRILENOC Ilodé noclegdw Liczba(3,0) |Wszystkie [] v] v []

2 |KRILEEMPEYW Iloaé przejechanych km 3r transportu Liczba (5,0} |Ii‘szystkie ] v ] ]

9 |KRILEKOLAC Ilo$é zapewnionych kolacii Liczba(3,0) |Wazystkie ] v v] v]

10 |KRILECBIAD Ilo3é zapewnionych ckiadéw Liczba(3,0) |Ii‘szystkie [] v] v v

11 [KRILESNIAD Iloié zapewnionych 3niadad Liczba(3,0) Wazystkie [] v] v v =
12 [KZBILWAL Ewota do wyplaty w walucie Liczka (6, 2) Zagraniczna : Z Z :

13 |[KZBILWALMINUS Kwota do zwrotu w walucie Liczba (&, 2) Zagraniczna [] v] v []

14 |KREWINNEKOSZ Ewota innych wydatkdw (optaty parkingowe |Liczba(é,2) Wazyatkie : Z Z Z

15 EREWFRZEJAZIDU Kwota kosztdw przejazdu (3r transportu Liczba (&, 2) |Ii‘szystkie [] v] [] []

16 |KREWDIET Hwota przystugujacych diet Liczba(g,2) [Wazystkie [] v v| []

17 |KREWRNOC Hwota ryczaltu za noclegi Liczba(g,2) |Wszystkie [] v] [] v

18 |KRWYPZAL Hwota wyptaconych zaliczek Liczba(g,2) |Wszystkie [] v] v []

19 |KREWDOKHOSZ Hwota z dokumentdw kosztowych Liczba(é,2) |Wezystkie [] v v] []

20 |[KFLILDIET Planowana ileoié diet Liczba (3,0) |Ii‘szystkie v [] v [] L
21 |[KPLIEWDH Flanowana ilo3¢ kolacji zapewnionych w Liczba(3,0) |Ii‘szystkie Z : Z Z

22 |[KPLINFK Planowana ilodé noclegdw koazt Liczba(3,0) |Wazystkie v [] v v

23 |[KPLINS Planowana ilodé noclegdw koszt Liczba(3,0) |Wszystkie v [] v v

24 |KFLIOWDH Planowana iloié obiaddw zapewnionych w Liczba(3,0) |Ii‘szystkie v [] v v

25 |KFLISWDH Planowana iloié 3niadaf zapewnionych w Liczba(3,0) |Ii‘szystkie v [] v v

26 |KPPECP Planowany koszt catkowity przejazdow Liczba(&,0) |Wazystkie v [ v] ]

27 |KPFLWYLEKD Planowany koazt diet Liczba(6,2) |Wszystkie v [] v [] |
28 [HPLWYLEEN Plancwany koazt noclegbw Liczba(6,2) |Wazystkie v [] v ] -

Sortowanie: [Nazwa [w| | wyszukaj | | Iz‘

Parametry delegacji

W oknie Dodanie parametru delegacji nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane:
¢ Symbol - symbol parametru,

e Nazwa - nazwa pola na Portalu,

¢ Typ wartosci parametru - tekst / liczba / logiczna / data,

¢ Typ delegacji - wszystkie / krajowa / zagraniczna - wybor z listy typu delegacji, dla ktérej ma by¢ widoczne to pole
na Portalu,

® Plan - zaznaczenie tej opcji spowoduje pojawienie sie tego pola na Portalu w czesci Plan - Budzet,
® Rozliczenie - zaznaczenie tej opcji spowoduje pojawienie sie tego pola na Portalu w czesci Rozliczenie,
® Warto$¢ wymagana - zaznaczenie opcji spowoduje, ze to pole bedzie wymagane do wypetnienia,

® Wartos$¢ edytowalna - zaznaczenie opcji spowoduje, ze pole bedzie mozliwe do edyc;ji.
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-
Dodanie parametru delegacji u
Symbol:
Mazwa:
Typ wartosci parametru: | [+
; Typ delegacji: | [+
: []Plan
|| [ Rozliczenie
: [ ]warto¢é wymagana
| Wartoé¢ edytowalna
|
d Akceptuj | Anuluj ‘
e — —

Dodawanie paramtru delegacji

Budzet Automatyczne przeliczanie budzetu delegaciji
Planowana iloé¢ diet Planowany koszt diet
1 30
Planowana iloé¢ noclegéw koszt standardowy * Planowana ilo¢ noclegéw koszt podwyzszony Planowany koszt noclegéw
0 0 o
Planowana ilo¢ $niadan zapewnionych w hotelu ™ p ilos¢ abiadéw zap w hotelu* Planowana ilos¢ kolacji zapewnionych w hotelu *
0 0 o

Przewidywany koszt przejazdéw PKP

0

Przewidywany koszt przejazdow TAXI

0

Przewi koszt tych Sw

0

Planowany koszt catkowity przsjazdém

0

Przewidywane koszty konsumpcji*

0

Przewidywane koszty dodatkowe *

0

Budzet delegacji

Parametry delegacji na Portalu
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Projekty

Stownika Projekty umozliwia zarzadzanie projektami. Mozliwe jest dodawanie, poprawianie i usuwanie projektéw.

-
Projekty u
Dane Widok Operacje
[ By~
Ol /= EYm
= Kod
1 (1 2
2 |2 Dwa
3 (9 ]
4 [nowl 11a
3 [p0 Do
a8 |prl Proj 1
||
o] i [»
Sortowanie:  |Kod EEY
| Wybierz | | Rezygnuj ‘
b

Stownik projektow

Dodawanie projektu

Aby dodaé nowy projekt, nalezy:
® W stowniku Projekty wcisngé ikone Dodaj.

® W oknie Dodawanie projektu wpisac kod projektu u nazwe.
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Dodawanie pr...u

Dane Osoby odpowiedzialne

Kod: | |

Mazwa: |

Akceptuj | ‘ Anuluj

Dodawanie projektu - Dane

® Nastepnie przejs¢ na zaktadke Osoby odpowiedzialne i za pomoca przycisku Dodaj wprowadzi¢ osoby
odpowiedzialne za projekt. Przy kazdej osobie mozna okresli¢ zakres dat odpowiedzialnosci danej osoby.

Dodawanie pr...u

Dane O=soby cdpowiedzialne
Osoba | Data od | Data do

Osoba: D (o]

Odpowiedzialnosc od: = =

(] [

Odpowiedzialnosc do: = =

Akceptuj | ‘ Anuluj

Dodawanie projektu - Osoby odpowiedzialne

® Wcisngc przycisk Akceptu;.
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Paski wyptat

Uwaga! zaktadka Paski wypfat pojawia sie tylko przy aktywnym module Paski wypfat.

Na Portalu pracodawca moze udostepnié paski wyptat pracownika. Po wybraniu polecenia Paski wyptat na ekranie
pojawig sie aktualnie udostepnione paski wyptat.

A Pobrane dokumenty zapisywane sa na dysku tego komputera, jesli nie zostang usuniete, moga by¢ przegladane przez nieupowaznione oscby.
& Pobierz Q Wyszukaj...
> Filtr

-] Wynagrodzenie za miesigc »

2019-09
2019-04
Paski wyptat

W celu pobrania paska, nalezy zaznaczy¢ wybrany pasek i wybraé polecenie Pobierz.

Uwaga! Za pomocq parametru konfiguracyjnego modutu Portal pracownika StanyListPlacPasekWyplat
mozna ustawic, z jakich list ptac (o jakim statusie) generowane sq paski wyptat na Portalu pracownika.

| Parametry konfiguracyjne S0 =2 %
| Dane Widok Operacie
Moduk: iPo:tal pracownika hd
TP | Diaoper |  Watos¢ | |
A v
|[2_ScanyListPiacEaseiypiar | — —
Stan listy plac
ANULOWANA
NIEAKTUALNA
NOWA
PREZYGOTOWYWANA
SKOPIOWANA
ZAKSIEGOWANA
ZAMKNIETA
ZATWIERDZONA
Akceptuj | Anuluj |
T § | ]

Ustawienie parametru StanyListPlacPasekWyplat

Dokumenty

Portal umozliwia udostepnianie pracownikowi dokumentéw. Aby dokument byt dostepny dla pracownika na
Portalu, nalezy najpierw dodac go i udostepnié. Sg dwa sposoby udostepniania zatgcznikow:

e dodanie pliku do zatgcznikéw multimedialnych pracownika i udostepnienie,

® raport umozliwiajacy dodanie pliku i przypisanie go do wielu pracownikow.
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A\ Pobrane dokumenty zapisywane sa na dysku tego komputera, jeéli nie zostana usuniete, moga by¢ przegladane przez nieupowaznione oscby.

O Odswiez Q Wyszuka...
Udostepniajgcy Dostepny do
> [ testNP
i teff(izabacznika Malinowska Emilia
Dokumenty
Nad tabelg dokumentdéw znajduja sie przyciski:
* Wyswietl - umozliwia wyswietlenie danych dokumentu:
Szczegéty dokumentu “
Rodzaj dokumentu Nazwa
Zatacznik test zatgcznika
Typ Opis
docx
Dostepny do Wprowadzono
2021-11-18 15:28
Ostatnia modyfikacja Data pobrania
2021-11-18 15:28 2022-03-09 11:56
Udostepniajacy
Malinowska Emilia
Zamknij

Szczegoty dokumentu

® Pobierz - umozliwia pobranie na dysk zamieszczonego na portalu dokumentu.
® Podglad - wyswietlenie dokumentu.

e Odswiez - umozliwia od$wiezenie strony.

[
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Portal

Udostepnianie dokumentéw do pobrania na wylgcznosé

Aby udostepni¢ dokumenty na Portalu pracownika dla wybranego pracownika, nalezy:

e W Quatra Max uruchomi¢ Kartoteke pracownikéw. Zaznaczy¢ pracownika i wybraé ikone Popraw.

Obszar roboczy XK Kartoteka pracownikow
Dane Edycja Widok Operacje Kartoteki Raporty

ElE™hd

|+ | status: [zatrudnieni |+ | Petnosprawnoéé: [Wazyscy |~

Jednostka org.: [, v @ X Strukturazatr.: |, v & X

# Nurlger Symbol ‘ Mazwisko Imig Jednostka Stanowisko

al

40 (000113 00113 |Km|‘alski Przemyslaw Departament Dziatan Inwestycyjnych Starszy Specjalista o
41 |test 51234 |anlnwska Rozalia Departament Administracyjno-Gospo... |Pracownik gospodarczy

42 | maxkrkr MaxKrKr |Krajewski Krzysztof 0ddzial Lubuski - CORO4 Dyrektor Oddziaiu

43 (000064 |Krawczyk Krzysztof IT Kasjer-sprzedawca

44 |000143 Krzemik Michal Dzia IT Magazynier

45 (11111 11111 Malinowska Emilia Departament Dziatan Inwestycyjnych Starszy Analityk Biznesowy

4§ (00200 00200 Malinowski Norbert SprzedaZz i Marketing Magazynier

47 |258966 258968 Marcinkowski Jaro3taw Departament Dziatan Inwestycyjnych Starszy Specjalista ds. Kadr j
48 (000043 Marecka Teresa Dzia IT Kasjer-sprzedawca

48 000004 Hienacki Fiotr Dziat IT |Kiermmik Zmiany

50 (000170 [Wierusz Jacek Dziat IT |xierowca -
||51 000124 |Nm|‘acki Andrze] Dziat IT |Kasjer—sprzedawca
|52 01000 9999939 [Wowak Blicja Oddziat Dabrowskiego |¥onsultant ds. Wdrozen
|53 [0o0030 [Wowak Jacek Dziat IT |xierowca 3
||5-1 000127 |Nm|‘ak Maria Dziat IT Kasjer-sprzedawca
||55 ooollz |anak Fiotr Dziat IT Pracownik gospodarczy =
||56 000018 00ols Howak Teresa 0ddziat Lubuski - OR04 Specjalista
||5'.l 00204 00204 Olecki Pawel SprzedaZz i Marketing Kierownik zmiany
|l58 [ooo1s0 Pilski Artur Dziat IT |¥asjer-sprzedawca
|58 [0o00&s Pitsudska Zofia Dziat IT |Magazynier
|60 000128 Pitsudski Brtur Dziat IT |¥asjer-sprzedawca =
|

-

| [

Sortowanie: |Nazwisko

|V| +* | Wyszukaj: |

[&[®][x]

Kartotek pracownikéw

¢ Wybra¢ podkartoteke Zataczniki multimedialne. Wcisng¢ ikone Dodaj.
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Poprawianie danych pracownika o u

Emilia Malinowska Symbol 11111
Nrakt 11111

Jedn. Departament Dziatan Inwestycyjnych

Stan.  Starszy Analityk Biznesowy

|7alar‘7n1'lr'i miltimedialne |v||§||i|‘
U 8‘ ® Drzewo (' Tabelka (' Tabela- drzewo

' %Doga)

- owanie na badania [docx]

r Opis

| Zapisz || Akceptuj || Anuluj

Kartoteka pracownika - Zataczniki multimedialne

B

® W polu Wybér zatacznikéw klikngé ikone stownika i z dysku wybraé plik. Opcjonalnie wypetni¢ pozostate pola.
Wocisnac przycisk Akceptu;.

Dodawanie zatgcznikow multi... u

rWybdr zatacznikaldw:
Wybr zatacznikalow | | [=]

Tryb kontroli uprawnieri: |E-rak kontroli | |

r Rodzaj zatacznika:

Symbol: Ii EI

r Opis:

Referencja: | | EI
Data i czas zat: - - E E

Kod kreskowy: | |

| Akceptuj | | Anuluj

Dodawanie zatacznikow multimedialnych
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® W celu udostepnienia zatacznika na portalu klikna¢ ikone | Udostepnij na portalu pracownika.

F ™
Poprawianie danych pracownika ﬁ
Kowalska Jedn.  oddziat Wrociaw :
|7a?ar‘7n1’ ki multimedialne |v| IE‘
Marzena Stan.  sSpecjalista ds. rekrut
1, | ” EE
. U| || . || a H|| i 2| ® Drzewo (O Tabelka
Zataczniki
? [PP] Dokumenty na Portal Pracownika

[skierowanie_A4-2015-03-25 [pf] |

r Opis

@@ D Zapist || Akceptuj || Anuluj

Udostepnianie dokumentéw na Portalu

Udostepnianie zatacznikow ogdlnych na portalu pracownika

Raport Udostepnianie zatacznikow ogdlnych na portalu pracownika umozliwia udostepnianie zatgcznikow dla wielu
uzytkownikéw na Portalu pracownika w sekcji Dokumenty do pobrania.

Obszar roboczy | % Defiiowanie raportow (PORTAL_PRACOWNIA) - Obsiuga zaigeznikow | % Zaigeznid udostepniane na portalu pracownika

Dane Widok Operacie

2E0

Zataczniki wprowadzone od dnia[2019-07-01] [
Zataczniki wprowadzone do dnia [2019-07-18] [

Nazwa zatacznika |

Zageznik

# Nazwa zatacznika I Data zatacznika Cay praypiely
1 tes! 12018-07- 7.

2 fes 2019-07-

3 fes 2019-07-

4 ftes 2019-07- :

s fest05 2018-67-05 15:2200,

6 il 2019-07-15 09:53:

Zalaczniki udostepniane na portalu pracownika

Ekran prezentuje zatgczniki niewytgczne pracownikdw oraz zataczniki niepowigzane z zadnym obiektem, mozliwe
jest filtrowanie po nastepujacych kryteriach:

e Zafaczniki wprowadzone od dnia - pokazuje zataczniki wprowadzone od wskazanego dnia wtacznie,
® Zafaczniki wprowadzone do dnia - pokazuja zataczniki wprowadzone do wskazanego w kalendarzu dnia wiacznie,

® Nazwa zafgcznika - pole umozliwia wpisanie nazwy lub fragmentu nazwy zatacznika.

Uwaga! Po kazdej zmianie parametrdw filtrowania naleZy wcisnqc ikone Odswiez.

W menu Operacje dostepne s3 nastepujace polecenia:

® Dodaj zalacznik - umozliwia dodanie zatacznika niepowigzanego z zadnym obiektem.

e Usun zafacznik - umozliwia usuniecie zafacznika. Usungé mozna tylko zatacznik, ktéry nie zostat przypiety do
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pracownika i udostepniony na Portalu. Jesli niezbedne jest usuniecie przypietego zatgcznika, nalezy najpierw
odpig¢ zatacznik oraz odebrac udostepnienie zatgcznika na Portalu.

¢ Udostepnianie zatacznika - umozliwia przejscie do ekranu Udostepnianie zatacznikéw na portalu pracownika:

Obszar roboczy X Definiowanie raportow (PORTAL_PRACOWNIKA) - Obstuga zatacznikdw X Udostepnianie zalacznikéw na portalu pracownika
Dane Widok Operacje Raporty

“/@o]

Mazwa zatacznika test 06

B

R

Data zatacznika 2019-07-05
Stan przypiecia zatacznika |Wszystkie -

Stan udostepnienialpobrania [Wazystkie -
v

Zatacznik na portalu

# Imig Symbol osoby Czy podpiety Czy na portalu Czy pobrany Data pobrania

1 Zofia ... 70040309304 -
2 |Zenon ... |POE05

3 ZATR_ZWOL ZATRSYMBOL

4 |Wiestaw 3
5 |testDD t

& |Robert

7 Przemystaw ... |POG1T

& |Przemystaw ... |PD248

9 Piotr v v

10 |Piotr v v

11 |OPERATOR ... |42011319607/MS

1z |OP v v

13 Morbert

14 |Monika v v

15 Mieczystaw v v

16 Michat ... |POT93

17 Michat ... |PO011

18 Michat ... \P0435 =
Sortowanie: Imie - H

Udostepnianie zatacznikéw na portalu pracownika

Ekran umozliwia filtrowanie po nastepujacych kryteriach:
® Stan przypiecia zatacznika:
= wszystkie - pokazuje wszystkie osoby z dostepem do Portalu pracownika,
= przypiete - pokazuje osoby, ktdére majg przypiety wybrany zatacznik multimedialny,

= nieprzypiete - pokazuje osoby, ktére nie majg przypietego zatacznika o nazwie znajdujgcej sie w polu
"Nazwa zatacznika".

e Stan udostepnienia/pobrania
= wszystkie - pokazuje wszystkie osoby z dostepem do Portalu pracownika,
= udostepnione - pokazuje osoby, ktédrym zostat udostepniony na portalu zatagcznik multimedialny,
= nieudostepnione - pokazuje osoby, ktdrym nie zostat udostepniony na portalu zatacznik multimedialny,
= udostepnione pobrane - pokazuje osoby, ktére pobraty zatgcznik multimedialny z Portalu,
= udostepnione niepobrane - pokazuje osoby, ktérym zostat udostepniony zatacznik, ale go nie pobraty,
= niepobrane - pokazuje osoby, ktdre nie pobraty zatacznika.
W menu Operacje dostepne sg nastepujgce polecenia:
® Przypnij zatgcznik - umozliwia przypiecie zaftacznika do wskazanej osoby.
® Odepnij zatgcznik - umozliwia odebranie udostepnienia zatacznika dla wybranej osoby.

¢ Udostepnij zatacznik na portalu - umozliwia udostepnienie na Portalu pracownika zatacznika do tych oséb, do
ktdrych zostat on wczesniej przypiety.
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[ Pytanie ﬁ1

0 Wykonanie operacji udostepni zatacznink wszytkim do ktorych zostat on przypisany. Czy kontynuowac?

Tak Hie

Udostepnienie zatacznika na portalu

e Odbierz udostepnienie zatacznika na portalu - umozliwia odebranie udostepniania zatacznika dla wszystkich
0s0b, ktérym zostat on weczesniej udostepniony.

[ Pytanie ﬁ1

‘ 0 Wykonanie operacji odbierze udostepnienie zatacznink wszytkim ktérym zostat on udostepniony. Czy kontynuowac?

Tak Hie

Odebranie udostepnienia zatacznika

Dodawanie zatagcznikéw multimedialnych

Aby dodad zatacznik multimedialny, nalezy:

® Po uruchomieniu raportu Zataczniki udostepniane na portalu pracownika wybra¢ z menu operacje Dodaj
zatacznik.

* W wyswietlonym oknie wypetni¢ wymagane dane:
= Wybdr zatacznika - wskazaé odpowiedni plik,

= Wylaczny - zaznaczenie pola oznacza, ze zatacznik multimedialny istnieje w systemie jako jedyny i
dotyczy wyltacznie obiektu, do ktérego zostat dodany (nalezy tylko do jednego obiektu). Taki zatgcznik
nie moze zosta¢ powigzany z zadnym innym obiektem (nie moze zostac¢ przypiety do innego obiektu).
W przypadku dodawania zafacznika w celu udostepnienia na Portalu pracownika, nalezy te opcje
wytaczyé.
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Dodawanie zatgcznikow ... u

rWybdr zatacznikaldw:
Wybér zatacznikalow | | [=]

Tryb kontroli uprawnieri: |E-rak kontroli |v|

r Rodzaj zatacznika:

Symbol: Ii EI

rOpis:

Referencja: | | IZI
Data i czas zat: - - E E

Kod kreskowy: | |
v Wytaczny @

| Akceptuj || Anuluj

Dodawanie zatacznika multimedialnego
® Wcisnac przycisk Akceptuj.

Raporty

Z poziomu Portalu istnieje mozliwos¢ uruchamiana raportéw definiowanych systemu Quatra Max. Aby dany
operator mogt uruchamiac raporty definiowane na Portalu, nalezy nada¢ mu odpowiednie uprawnienia.

A Pobrane dokumenty zapisywane s3 na dysku tego komputera, jedli nie zostana usuniete, moga by¢ przegladane przez nieupowaznione oscby.

& Pobierz @ Podglad O Odswiez Q Wyszukaj...

Nazwa raportu

PP_Harmonogram czasu pracy & @
PP_RMUA & @

Raporty definiowanie
Nadanie uprawnien do uruchamiania raportéw

Aby nada¢ uprawnienia do uruchamiania raportow na Portalu, nalezy:

® W systemie Quatra Max uruchomié stownik Role operatora portalu pracownika. Doda¢ operatora za pomocg
polecenia Dodaj. Wskazaé operatora i w dolnej czedci okna wybra¢ ikone Dodaj.
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Obszar roboczy X Role operatora portalu pracownika

Dane Widok Operacje

OF % Hm
Fittrowanie: Brak
# Mazwa operatora Opis operatora Kod kontrahenta Mazwa kontrahenta
1l [maxalza Rokita Monika
2 |mikr Zarzycka Rlicja
3 owalska
4 |ms Abacki Jan 2

I8

Pozycja w menu:

Role MNazwa

Nadawanie uprawnien do uruchamiania raportow

e \Wskazac Raporty definiowane i wcisng¢ Wybierz.

-
Wybér roli s
Pozycja w menu: |Rapﬂrt¥ |V|
#| Kod | Mazwa
1 |Rap]}ef |Rapom'.y definiowane
I
| Wybierz || Rezygnuj

Nadawanie uprawnien - wybor roli

® Po wykonaniu powyzszych operacja pozycja menu Raporty pojawi sie w Panelu pracownika.

Ocena okresowa

Uwaga! Zaktadka Ocena okresowa pojawia sie tylko przy aktywnym module Ocena Okresowa.

Na Portalu mozna przeprowadzi¢ ocene okresowgq (ktéra zostata wczesniej zdefiniowana w systemie Quatra
Max). Do przeprowadzenia oceny okresowej na portalu wymagane sg moduty Zarzadzania Kapitatem Ludzkim (MHR).

Po utworzeniu oceny, na Portalu pojawig sie na profilach pracownikéw dedykowane arkusze ocen. Widoczne sg
oceny do wykonania (przez przetozonych, wspotpracownikdw, samoocena) oraz otrzymane oceny. Ponadto przetozeni
majg wglad w oceny swoich podwtadnych.
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Ocena okresowa

Do Twoje otrzymane Oceny
Qoua"a ocenienia oceny podwtadnych

Portal pracowniczy Q Wyszukaj...
> Filtr

Do ocenienia Status

Jan Kowalski
Test nowy portal 02

N Oceniasz jako: Przetozony
[» Wyloguj Do oceny ‘
G KoWaIsKIJuAHan’ - Termin wykonania: 2022-09-30
glowny specjalista
& Podstawowe informacje 1::;5:3:;;:;2 - Oceniasz jako: Przetozony
34 Informacje o podwtadnych sekretarka Termin wykonania: 2022-09-30
Rac=t Test nowy pcrla.l.uz Oceniasz jako: Przetozony
Malinowska Emilia

2 Urlopy i nieobecnosci ekspert Termin wykonania: 2022-09-30
® Delegacje

3 Paski wyptat

& Dokumenty

|ad Raporty

4 Ocena okresowa

- Pracownicze plany
kapitatowe

34 Definiowanie grup osab

@ Ustawienia

Ocena okresowa

Do ocenienia

Na ekranie Do ocenienia prezentowane sg oceny, ktdre zalogowana osoba powinna wykonac.

Do Twoje otrzymane Oceny
ocenienia oceny podwiadnych
Q Wyszukaj...
> Filtr
Do ocenienia Status

Test nowy portal 02
Kowalski Julian
gtéwny specjalista

Oceniasz jako: Przetozony
Termin wykonania: 2022-09-30

Test nowy portal 02

. Oceniasz jako: Przetozony
Kozlowska Rozalia ! -

Sekretarka Termin wykonania: 2022-09-30

Test nowy portal 02
Malinowska Emilia
eKkspert

Oceniasz jako: Przetozony
Termin wykonania: 2022-09-30

Ocena okresowa - Do ocenienia

Nad tabelg ocen do obstuzenia znajduja sie przyciski:
e Otworz arkusz oceny - umozliwia otwarcie arkusza oceny i wykonanie oceny.

e Odrzu¢ wykonanie oceny - umozliwia odrzucenie wykonania wybranej oceny po podaniu uzasadnienia.
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Twoje otrzymane oceny

Na ekranie Twoje otrzymane oceny widniejg oceny pobrane dla osoby ocenianej zalogowanej jako uzytkownik portalu
pracownika.

> Filtr

Test nowy portal 01
> Ocena: 4

Do Twoje otrzymane Oceny
ocenienia oceny podwtladnych
Q, Wyszukaj
Status Szezegoty

Ocena okresowa - Twoje otrzymane oceny

Nad tabelg ocen do obstuzenia znajdujg sie przyciski:

® Akceptuj ocene - umozliwia zaakceptowanie otrzymanej oceny oraz wpisanie uwag do oceny.

® Odwotaj sie od oceny - umozliwia odwotanie sie od otrzymanej oceny po podaniu uzasadnienia.

¢ Wyswietl opis oceny - umozliwia wyswietlenie opisu oceny.

® Podglad arkusza - umozliwia wyswietlenie arkusza oceny.

Oceny podwitadnych

Na ekranie Oceny podwiadnych widniejg dane dotyczace ocen pobrane dla tych oséb, dla ktérych osoba
zalogowana jako uzytkownik Portalu jest przetozonym. Po rozwinieciu oceny ukazg sie sktadowe oceny np.,

samoocena i ocena przetozonego.

> Filtr

Test nowy portal 01
Kowalski Antoni

" Ocena: 4

Test nowy portal 03
Kowalski Julian

" Ocena:3

Test nowy portal 01

Kozlowska Rozalia

Ocena: 4

Sekretarka

Test nowy portal 01

Malinowska Emilia

Ocena: 5

Do Twoje otrzymane Oceny
ocenienia oceny podwtadnych

Q Wyszukaj...

Status Szczegoly

Ocena okresowa - Oceny podwiadnych

Nad tabelg ocen do obstuzenia znajdujg sie przyciski:

® Podsumuj ocene - umozliwia wykonanie podsunowania oceny.

¢ Wyswietl podsumowanie oceny - umozliwia wyswietlenie podsumowania oceny.

e Zakoncz bez akceptacji ocenianego - umozliwia zakoriczenie oceny okresowej bez akceptacji osoby ocenianej.

® Podglad arkusza - umozliwia wyswietlenie arkusza oceny.
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Enter topic text here.

Wykonanie oceny na portalu

Aby wykonac¢ ocene na Portalua, nalezy:
® Na panelu gtéwnym portalu wybra¢ funkcje Ocena okresowa.

® Na zaktadce Do ocenienia wybraé osobe oceniang i wcisngé przycisk Otwérz arkusz oceny.

Do Twoje otrzymane
ocenienia oceny

X Odrzuc wykonanie oceny Q, Wyszukaj...

> Filtr

Do ocenienia Status

Test nowy portal 02
Kowalski Julian
gtowny specjalista
Test nowy portal 02
Koziowska Rozalia
Test nowy portal 02
Malinowska Emilia

Wykonanie oceny

* Wyswietlona zostanie ankieta oceny. Ankieta sktada sie z listy cech, ktére nalezy oceni¢ wybierajgc odpowiednig
pozycje z listy lub wprowadzajgc wartos¢. W przypadku braku mozliwosci ocenienia danej cechy, zaznaczy¢
checkbox "Nie jestem w stanie oceni¢ cechy". Na arkuszu oceny cechy sa pogrupowane wzgledem Grup cech. Po
zakonczeniu oceny, nalezy wcisngé Zakoncz ocenianie. Jesli chcemy przerwaé ocene z zachowaniem zmian,
wcisng¢ Zapisz. Natomiast wecisniecie Zamknij spowoduje zamkniecie ankiety oceny bez zapisania
wprowadzonych danych.
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¥

Test o~
Osoba oceniana
Kowalski Julian

Osoba oceniajgca

Kowalski Jan (Przetozony)
test nagtowka

~ Kompetencje

~ Budowanie realcji z kontrahentami Nie jestem w stanie oceni¢ cechy

Budowanie realcji z kontrahentami
Wprowadz warto$c¢ od 1 do 3, gdzie 3 stanowi najlepsza ocene -

- -

o Prowadzenie instruktazu oraz kontroli przestrzegania instrukcji

obsiugi | przepiséw BHP Nie jestem w stanie oceni¢ cechy

Prowadzenie instruktazu oraz kontroli przestrzegania instrukcji obstugi i przepisow BHP

Wprowadz warto$c¢ od 1 do 3, gdzie 3 stanowi najlepsza ocene -

- -

~ Ewidencja dyscypliny pracy Nie jestem w stanie oceni¢ cechy

Ewidencja dyscypliny pracy

Wprowadz warto$c¢ od 1 do 3, gdzie 3 stanowi najlepsza ocene -

Arkusz oceny - wykonanie oceny okresowej

Po zakonczeniu oceniania, ocena zniknie z listy na zaktadce Do ocenienia.

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

Odrzucenie wykonania oceny

Aby odrzuci¢ wykonanie oceny, nalezy:
* Na panelu gtéwnym Portalu wybraé funkcje Ocena okresowa.

* Na zaktadce Do ocenienia wybrac osobe oceniang i wcisngé przycisk Odrzu¢ wykonanie oceny.
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Do Twoje otrzymane Oceny
ocenienia oceny podwtadnych
@ Otworz arkusz oceny X Odrzué wykonanie oceny Q Wyszukaj...
> Filtr
Do ocenienia Status
Test nowy portal 02
Oceniasz jako: Przetozony
X = Y
L i - Termin wykonania: 2022-09-30
gtowny specijalista
Test nowy portal 02
Oceniasz jako: Przet
Kozlowska Rozalia Termin ,
Sekretarka -
Test nowy portal 02 . .
Oceniasz jako: Przef
Do I
Malinowska Emilia - Termin wykonania: 2022-09-30

Odrzucenie wykonania oceny

* Wyswietloea zostanie okno z polem "Uzasadnienie odrzucenia oceniania osoby", ktdre nalezy wypetnic. Na koniec
wcisngé przycisk Akceptuj.

Odrzucenie oceniania osoby “
Uzasadnienie odrzucenia oceniania osoby
s

Anuluj Akceptuj

Odrzucenie wykonania oceny

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

Akceptacja oceny

Aby zaakceptowac otrzymang ocene, nalezy:
® Na panelu gtéwnym portalu wybra¢ funkcje Ocena okresowa.

* Na zaktadce Twoje otrzymane oceny zaznaczy¢ ocene w statusie Do akceptacji ocenianego i wcisngc przycisk
Akceptuj ocene.

Do Twoje otrzymane Oceny
ocenienia oceny podwtiadnych
i Akceptuj oceng ¥ Odwotaj sie do oceny B Wyswietl opis oceny Q Wyszukaj...
> Filtr
Status Szczegoly
Test nowy portal 01
> Ocena:5 Do akeeptacji ocenianego Data ocenienia: 2022-10-07

ekspert

Akceptacja oceny
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® Opcjonalnie wprowadzi¢ uwagi i wcisna¢ przycisk Akceptuj.

LY

Akceptuj ocene s

Uwagi

Anuluj Akceptuj

Akceptacja oceny

Odwotanie sie od oceny

Aby odwotac sie od otrzymanej oceny, nalezy:
® Na panelu gtéwnym portalu wybrac funkcje Ocena okresowa.

* Na zaktadce Twoje otrzymane oceny zaznaczy¢ ocene w statusie Do akceptacji ocenianego i wcisngé przycisk
Odwotaj sie od oceny.

Do Twoje otrzymane Oceny
ocenienia oceny podwtadnych
im Akceptuj oceng [E Wyswietl opis oceny Q Wyszukaj
> Filtr
Status Szczegoty
Test nowy portal 01

> Ocena: 5§ Data ocenienia: 2022-10-07
ekspert

Odwotanie sie od oceny

® Wprowadzi¢ uzasadnienie odwotania sie od oceny i wcisna¢ przycisk Akceptuj.
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Odwotaj sie do oceny “
Uzasadnienie odwotania sie do oceny -
7~

Anuluj Akceptuj
Odwotanie sie od oceny
Wyswietlenie opisu oceny

Aby wyswietli¢ opis otrzymanej oceny, nalezy:
® Na panelu gtéwnym portalu wybra¢ funkcje Ocena okresowa.

® Na zaktadce Twoje otrzymane oceny zaznaczy¢ ocene i wcisngé przycisk Wyswietl opis oceny.

Do Twoje otrzymane Oceny
ocenienia oceny podwtadnych
i Akceptuj oceng X Odwotaj sie do oceny B Wyswietl opis oceny Q Wyszukaj...
> Filtr
Status Szczegoly
Test nowy portal 01
> Ocena: 5 Do akceptacji ocenianego Data ocenienia: 2022-10-07

ekspert

Wyswietlenie opisu oceny

e Zapoznac sie z opisem oceny i wcisngé przycisk Zamknij.
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Opis oceny b
Ocena
5
Opis oceny
ok
~
Zamknij

Wyswietlenie opisu oceny
Podglad arkusza

Aby wyswietli¢ wybrany arkusz otrzymanej oceny, nalezy:
® Na panelu gtéwnym portalu wybraé funkcje Ocena okresowa.

* Na zaktadce Twoje otrzymane oceny rozwing¢ liste arkuszy dla danej oceny klikajgc w strzatke.

Do Twoje otrzymane QOceny
ocenienia oceny podwtadnych
i Akceptuj oceng ¥ Odwolaj sie do oceny [& Wyswietl opis oceny Q, Wyszukaj...
> Filtr
Status Szezegoly

Test nowy portal 01
> | Ocena: 5 Do akceptacii ocenianego Data ocenienia: 2022-10-07

ekspert

Podglad arkusza oceny
e Zaznaczy¢ wybrany arkusz i wcisng¢ przycisk Podglad arkusza.

Do Twoje otrzymane Oceny
ocenienia oceny podwtadnych

& Podglad arkusza Q Wyszukaj...

> Filir

Status Szczegoly

Test nowy portal 01
~ Ocena: 5 Do akeeptacii ocenianego Data ocenienia: 2022-10-07
eK rt
Kowalski Jan R P P
. Data ocenienia: 2022-09-20
Malinowska Emilia m

Samoocena

Data ocenienia: 2022-09-21

Podglad arkusza

© 2022 Sygnity Business Solutions S.A.



Portal 105

® Zapoznac sie z otrzymanymi ocenami i wcisngé przycisk Zamknij.

Test “wXx
Osoba oceniana
Malinowska Emilia

Osoba oceniajgca

Kowalski Jan (Przetozony)
test nagtowka

~ KW Zachowania

~ Kultura osobista

Kultura osobista test

Zachowuje zasady kultury osobistej

~ Punktualnosé

Punktualnosc

Na spotkania i inne zaplanowane wydarzenia przybywa w wyznaczonym czasie (jest punktualny).

~ WYMAGANIA DOTYCZACE KOMPETENCJI | PREDYSPOZYCJI

> Kompetencje kierownicze - Planowanie pracy

~ Kompetencje kierownicze - Motywowanie ludzi

Kompetencje kierownicze - Motywowanie ludzi

Zamknij

Podglad arkusza

Podsumowanie oceny

Aby wykona¢ podsumowanie oceny, nalezy:
® Na panelu gtéwnym portalu wybraé funkcje Ocena okresowa.

* Na zaktadce Oceny podwladnych wybraé ocene w statusie Podsumowanie oceny i wcisngé przycisk Podsumuj
ocene.
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[ Podsumuj ocene ] Wyswietl podsumowanie oceny

> Filtr

Test nowy portal 02
> Kowalski Julian
gtowny specjalista
OPEC - ocena okresowa
Kowalski Julian
Ocena: 4
gtown

OPEC - ocena okresowa 3
Kowalski Julian

Ocena: 4

gtowny s|

Test nowy portal 01
Kowalski Antoni
Ocena: 4

Do Twoje otrzymane Qceny
ocenienia oceny podwtadnych
Q Wyszukaj...
Status Szczegoty
Podsumowanie oceny
- ocenienia: 2020-09-18
Zakoncze

odsumowania

ocenienia: 202(
odsumowania

]

ocenienia: 202
podsumowania

]

Podsumowanie oceny

e W wyswietlonym oknie wpisa¢ ocene ogdlng (liczba) oraz podsumowanie oceny i wcisngé przycisk Zakoncz

podsumowanie.
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¥

Test 5

Osoba oceniana

Kowalski Julian

Osoba oceniajgca

Kowalski Jan (Przetozony)

Ocena wyliczona | Ocena ogdlna -

1] - -

Podsumowanie *

Wyswietlanie tylko cech o réznych ocenach czgstkowych
~ Kompetencje

~ Zarzadzanie biezaca praca zespotu

Zarzadzanie biezaca pracg zespotu

Wprowadz warto$c¢ od 1 do 3, gdzie 3 stanowi najlepsza ocene

1

~ Ewidencja dyscypliny pracy
Ewidencja dyscypliny pracy

Wprowadz warto$c¢ od 1 do 3, gdzie 3 stanowi najlepsza ocene

Zamknij Zapisz [ Zakoncz podsumowanie

Podsumowanie oceny

Wyswietlenie podsumowania oceny

Aby wyswietli¢ podsumowanie oceny, nalezy:
® Na panelu gtéwnym portalu wybrac funkcje Ocena okresowa.

* Na zaktadce Oceny podwtadnych wybrac ocene i wcisng¢ przycisk Wyswietl podsumowanie oceny.
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Do
ocenienia

7 Wyswietl podsumowanie oceny

> Filtr

OPEC - ocena okresowa
Kowalski Julian

Ocena: 4

gtowi

>

OPEC - ocena okresowa 3
Kowalski Julian
Ocena: 4

Test nowy portal 01
Kowalski Antoni
Ocena: 4

ns

Test nowy portal 03
Kowalski Julian
Ocena: 3

gtéwny specjalista

Twoje otrzymane Oceny
oceny podwitadnych

Status

¥
é

¥
§

¥
§

y
%

Wyswietlenie podsumowania oceny

e Zostanie wyswietlone okno z podsumowaniem oceny:

Q Wyszukaj...

Szczegoty

ocenienia: 2020-

ata podsumowania

Data ocenienia: 20204
Data podsumowania:

ta ocenienia: 2022-0

podsumowania: 2

Da

Data ocenienia: 2022-09-21
Data podsumowania: 2022-09-21
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Test “X
Osoba oceniana
Kowalski Julian
Osoba oceniajgca
Kowalski Jan (Przetozony)
Ocena wyliczona  Ocena ogdlna
2 3

Podsumowanie

tit

Wyswietlanie tylko cech o réznych ocenach czastkowych
~ Kompetencje

~ Zarzadzanie biezaca pracy zespotu

Zarzadzanie biezaca praca zespotu
Wprowadz warto$¢ od 1 do 3, gdzie 3 stanowi najlepsza ocene

3

~ Ewidencja dyscypliny pracy
Ewidencja dyscypliny pracy

Wprowadz warto$¢ od 1 do 3, gdzie 3 stanowi najlepsza ocene

Zamknij

Wyswietlenie podsumowania oceny

Zakonczenie bez akceptacji ocenianego

Aby zakonczy¢ ocene bez akceptacji ocenianego pracownika, nalezy:
® Na panelu gtéwnym portalu wybrac funkcje Ocena okresowa.

* Na zaktadce Oceny podwladnych wybraé ocene w statusie Niezaakceptowana i wcisngé przycisk Zakoncz bez
akceptacji ocenianego.
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Do Twoje otrzymane Oceny
ocenienia oceny podwtadnych
[ Wyswietl podsumowanie oceny im Zakoricz bez akceptacji ocenianego Q, Wyszukaj...
> Filtr
Status Szczegoly
OPEC - ocena okresowa
i i ata ocenienia: 2020
3 Kowalski Julian  — Data ocenienia: 2020
Ocena: 4 Data podsumowania
gtov jalista
OPEC - ocena okresowa 3
i i ata ocenienia: 2020
> Kowalski Julian e m— Data ocenienia: 2020
Ocena: 4 Data podsumowania
e ta
Test nowy portal 01
Kowalski Antoni Data ocenienia: 2022
o
’ Ocena: 4 Data podsumowania
nspekto!
Test nowy portal 03
Kowalski Julian . Data ocenienia: 20
’ Ocena: 3 Data podsumowania
gtowny specijalista
Test nowy portal 01
Kozlowska Rozalia Data ocenienia: 2022
Zake bez akceptacji
’ Ocena: 4 — Data podsumowania
Sekretarka
Test nowy portal 01
> Malinowska Emilia _ Data ocenienia: 2022-10-07
Niezaakceptowana
Ocena: 5 Data podsumowania: 2022-10-07

exspert

Zakonczenie oceny bez akceptacji ocenianego

e Wcisngc przycisk Tak. Ocena uzyska status Zakoriczona bez akceptacji.
Zakorncz bez akceptacji ocenianego X
Czy zakonczyc ocene pomimo braku akceptacji ocenianego?

Nie Tak

Zakorniczenie oceny bez akceptacji ocenianego

PPK

Ekran Pracownicze Plany Kapitalowe umozliwia wyswietlenie danych o skfadkach na PPK oraz informacje
cztonkostwie w PPK zalogowanego uzytkownika.
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Sktadki do PPK

Zaktadka Sktadki do PPK prezentuje dane skfadek zalogowanego uzytkownika, przestanych do funduszu
inwestycyjnego.

Sktadki do Informacje o cztonkostwie w
PPK PPK

Prezentowane w tabeli kwoty skiadek do PPK s3 kwotami naliczonymi przez pracedawce i przekazanymi do Ustugodawcy PPK/Instytucji Finansowej w formie przelewu i nie uwzgledniaja m.in. oprocentowania. Nie s3 to kwoty rozliczone przez Ustaugodawce
PPK/Instytugie Finansowa i maga rézni sie od kwot zaksiegowanych na indywidualnym rachunku uczestnika PPK. Innymi stowy, kwoty adprowadzone przez pracodawce moga by¢ inne niz kwoty faktycznie zaksiegowane na indywidualnym rachunku PPK
uczestnika.

G Odswiez = Wydruki

> Filtr

Rok i miesige Kwota podstawowa - uczestnik Kwota podstawowa - pracodawca Kwota dodatkowa pracodawca Kwota dodatkowa placuwnii=

~ 2019 100,00 100,00 0,00 0,00
Styczen 0,00 0,00 0,00 0,00
Luty 0,00 0,00 0,00 0,00
Marzec 0,00 0,00 0,00 0,00
Kwiecier 0,00 0,00 0,00 0,00
Maj 0,00 0,00 0,00 0,00
Czerwiec 0,00 0,00 0,00 0,00
Lipiec 0,00 0,00 0,00 0,00
Sierpien 0,00 0,00 0,00 0,00
Wrzesieri 100,00 100,00 0,00 0,00
Pazdziernik 0,00 0,00 0,00 0,00
Listopad 0,00 0,00 0,00 0,00
Grudzien 0,00 0,00 0,00 0,00

Sktadki do PPK

Po nacisnieciu przycisku Wydruki pojawi sie lista podpietych wydrukéw dotyczacych PPK (np. deklaracja o rezygnaciji
dokonywania wptat dodatkowych do PPK).

Informacje o cztonkostwie w PPK

Zaktadka Informacje o cztonkostwie w PPK pokazuje w jakim okresie zostata zawarta umowa z ustugodawcy oraz
jakie wartosci procentowe wynagrodzenia miesiecznego wysytane sg do PPK.

Sktadki do Informacje o cztonkostwie w
PPK PPK

Jestes aktywnym uczestnikiem PPK.

&= Wyswietl = Wydruki
Informacje +

Cztonkostwo w PPK od 2019-09-01

Wptata podsta a finansowana przez podmiot zatrudniajgcy: 1,5%
Wpilata dodatk finansowana przez podmiot zatrudniajgcy: 2%
a finansowana przez uczestnika: 2%

Informacje ocztonkostwie w PPK

Aby przejrze¢ historie zmian procentowej wysokosci wptat dla danego okresu nalezy nacisng¢ przycisk Wyswietl.
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Historia zmian wysokosci wptat “wXx
Ustugodawca
PKO TFI
Okres od do
2019-09-01
Umowa

ekspert, Departament Dziatan Inwestycyjnych

Historia zmian

Okres od 2019-09-01
Whptata podsta
Wptata doda
Whptata podsta

va finansowana przez podmiot zatrudniajagcy: 1,5%

a finansowana przez podmiot zatrudniaja 2%

va finansowana przez uczestnika: 2%

Zamknij

Historia zmian wysykosci wpftat

Definiowanie grup oséb

Funkcjonalnos¢ definiowania grup oséb umozliwia tworzenie grup osob i zarzadzanie nimi przez wyznaczone osoby.
Przetozeni grup moga (w zaleznosci od okreslonej w definicji grupy dostepnosci grupy w poszczegdlnych modufach

na Portalu) wykonywa¢ niektére operacje na Portalu dla oséb z grupy (np. ztozyé wniosek urlopowy, dodaé
delegacje).

Aby mieé dostep na Portalu do Definiowania grup oséb, nalezy posiadac role operatora portalu "Zarzagdzanie
grupami oséb".

Dodawanie roli operatora portalu

Aby dodac role dla wybranego operator, nalezy:

¢ Uruchomi¢ kartoteke Role operatora portalu pracownika.

® Wocisngc ikone Dodaj.
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Obszar roboczy X Role operatora portalu pracownika

Dane Widok Operacje

113

[lE]%

Fittrowanie: Brak

£

Mazwa operatora

Opis operatora

Kod kontrahenta

Mazwa kontrahenta

jkowalski

kjur

Eowals

MaxRlZ

MaxDoS:

MaxKrk:

nkorze;

[

o (=1 e [ [ [ [ (=

Wronkowsxis

i

Sortowanie: [wg nazwy operatora |w | 4 |

- .

53

Pozycja w menu:

#|

Role | Nazwa

1 |RapDef

|Raporr.y definiowane

Role operatora portalu pracownika

¢ W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ wybranego operatora i wcisngé przycisk Wybierz.

gws.FILAR-GP-PrezentacjaQuatra[4036] SBS 124 Wybor operatora *

Dane Widok Operacje

EEREEES
Fitrowanie: Brak

# | Mazwa operatora Imie Mazwisko Kontrahent
158 [MaxDo5z Er M qa
159 maxel S5t W
160 MaxEwMa E1 M M
161 maxjama Ji M M
162 MaxJaPu J B T
163 MaxJoKu It K K
164 |MaxKaMi K M M=
165 |MaxKrFi Mi 5 E
166 |MaxKrda Ki J d
167 MaxKrKr Ki K E
168 !max]crkrl Ki IK

|'| f| Wyszukaj: QE

Sortowanie: |Nazwa operatora

Il Wybierz I‘ Rezygnuj ‘

Wybér operatora

® W dolnej czesci okna wcisngé ikone Dodaj.
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Obszar roboczy X Role operatora portalu pracownika
Dane Widok Operacje

s wy &, LR

Ou % i

Fitrowanie: Brak

Mazwa operatora Opis operatora Kod kontrahenta Mazwa kontrahenta

I

Ljur
Eowalski
MaxAlZa
MaxDoSz
max]ama 1
MaxKrEr 1
nkorzen
(wronkow

Sortowanie: |wg nazwy operatora |w | 4 |
=

[

o [0 [ [on [en [ e [ 1)

i -

: q_;v Pozycja w menu:

#| [Dodaj Role Nazwa

Role operatora portalu pracownika c.d.

* W oknie Wybdr roli wybraé z listy pozycje ,Zarzadzanie grupami osdb”, a nastepnie role ,Zarzadzanie
grupami oséb” i wcisna¢ przycisk Wybierz.

gws.FILAR-GP-PrezentacjaQuatra[4036] SBS 124 Wybor roli bt
Pozycja w menu: |Zarzqdzanie grupami csdb |v|
# Kod Mazwa
1 |ZarzGrupamiOsob Zarzgdzenie grupami osob
| wybierz || Rezygnuj ‘
Wybér roli

Rola zostanie przypisana do operatora. Wybrany operator portalu bedzie miat dostepng opcje Definiowanie

grup osob na Portalu pracownika.

Definiowanie grup oséb

Aby zdefiniowa¢ nowgq grupe oséb na Portalu, nalezy:

e Z gtdwnego menu na Portalu wybra¢ opcje Definiowanie grup oséb, a nastepnie wcisng¢ przycisk Dodaj.
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+ Dodaj < Odswiez Q Wyszukaj...

> Filtr
Grupa * Typ Status Osoby odpowiedzialne
Delegacje publiczna m
R. Lewandowski - grupa publiczna publiczna
TNPO2 publiczna m
Test m
Test publiczna Twérca: Kowalski Julian
Urlopy publiczna [ akiywna | e
test0001 publiczna m L
test1 publiczna =3 T

Definiowanie grup oséb

* W wyswietlonym oknie na zakfadce Dane grupy wprowadzi¢ nastepujgce dane:
= Nazwa — nazwa nowej grupy,

= Status grupy — prywatna/publiczna — grupa publiczna bedzie widoczna dla wszystkich operatoréw Portalu,
ktdrzy majg dostep do funkcjonalnosci definiowania grup,

= Aktywna — domyslnie zaznaczone.

¥

Dodaj grupe oséb bt
Dane grupy Dostepnosc

Nazwa =

Status grupy -

Aktywna

Anuluj Akceptuj

Dodawanie grupy - Dane grupy

e Jesli zostanie wybrana grupa Publiczna, pojawig sie dodatkowe pola:
= Aktywna od — poczatkowa data aktywnosci grupy,
= Aktywna do — koricowa data aktywnosci grupy,

= Przefozony — przetozony nowej grupy.
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Dodaj grupe oséb bt

¥

Dane grupy  Osoby uprawnione  Dostepnosc

Nazwa -
Status grupy

Publiczna v
Aktywna od: do:

rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd

Przetozony

Aktywna

Anuluj Akceptuj

Dodawanie grupy - Dane grupy c.d.

® Przejs¢ na zaktadke Osoby uprawnione i wcisngé przycisk Dodaj w celu dodania osoby.

Dodaj grupe oséb bt

¥

Dane grupy  Osoby uprawnione  Dostepnosc

Dodaj

Anuluj Akceptuj

Dodawanie grupy - Osoby uprawnione

® W polu ,,Osoba” wprowadzié poczgtek nazwiska operatora, a nastepnie wcisngc ikone z symbolem lupy.
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Dodawanie osoby uprawnionej X
Osoba -

v Q

Okres obowigzywania od do

rrrr-mm-dd e

rrrr-mm-dd

Anuluj Akceptuj

Dodawanie grupy - Osoby uprawnione
® Zaznaczy¢ odpowiednig osobe i wcisngé przycisk Wybierz.

Wybér osoby “wXx

Osoba

Kowalski Antoni
Kowalski Jacek
Kowalski Kowalski
Kowalik Czestaw
Kowalska Teresa
Kwiatkowski Macigj
Tomkowski Zenon
Kowalski Benedykt
Jan Nowakowski
Trmlrnwelki laral

Anuluj Wybierz

Wybér osoby uprawnionej
e QOpcjonalnie wprowadzi¢ daty obowigzywania uprawnienia i wcisng¢ ikone Akceptu;j.

Dodawanie osoby uprawnionej X

Osoba

Kowalski Antoni v Q

Okres obowigzywania od do

rrrr-mm-dd i rrrr-mm-dd i

Anuluj Akceptuj

Dodawanie grupy c.d.

® Wybrana osoba dostanie dodana do listy oséb uprawnionych dla grupy. Mozna dodaé wiele oséb
uprawnionych do jednej grupy.
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Dodaj grupe oséb “wXx
Dane grupy  Osoby uprawnione  Dostepnosc
Kowalski Antoni o
Dodaj
Anuluj Akceptuj

Dodana osoba uprawniona

Przejs¢ na zaktadke Dostepnosé.

® W polu ,,Dostepnosé grupy” wybrac z listy "Wnioski urlopowe" lub "Delegacje". Mozna wybraé obie pozycje

po kolei.
Dodaj grupe oséb “wXx
Dane grupy  Osoby uprawnione  Dostepnosc
Dostepnosc grupy
| v+
Delegacje
Whnioski urlopowe
Anuluj Akceptuj

Dodawanie grupy - dostepnos¢

® Wocisng¢ przycisk Akceptuj.
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¥

Dodaj grupe oséb bt

Dane grupy  Osoby uprawnione  Dostepnosc

Dostepnosc grupy

v +
Delegacje X
Whnioski urlopowe X
Anuluj Akceptuj

Zdefiniowana grupa

Dodawanie osoby do grupy

Aby doda¢ osobe do utworzonej grupy, nalezy:

¢ Na ekranie Definiowanie grup oséb klikng¢ na nazwe wybranej grupy:

+ Dodaj O Odswiez Q, Wyszukaj...
> Filtr

Grupa Typ Status Osoby odpowiedzialne
Delegacje publiczna m
R. Lewandowski - grupa publiczna publiczna
TNPO2 publiczna m
Test prywatna m
Test publiczna
Urlopy publiczna
test0001 publiczna m

publiczna m

Dodawanie osoby do grupy

® Nastepnie wcisng¢ przycisk Dodaj osobe do grupy.
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{ testl

+ Dodaj osobe do grupy

Osoba w grupie *

Kowalski Antoni

[1] Inspektor

[BPIP] Biuro Projekidw i Procesow
Kowalski Jan
11K nik 7

Dodawanie osoby do grupy c.d.

3 Odswiez

* Wybra¢ osobe i opcjonalnie wprowadzi¢ pozostate dane. Wcisng¢ przycisk Akceptuj.

Dodaj osobe do grupy

Osoba -

Etat / Umowa pozaptacowa

W grupie od do

rrrr-mm-dd i

rrrr-mm-dd

Lista oséb nalezachych do grupy

Wybrana osoba zostanie dodana do grupy.

aX

Anuluj Akceptuj
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Poprawianie ustawien osoby w grupie

Aby zmieni¢ ustawienia dla wybranej osoby, nalezy:

* Na ekranie Definiowanie grup oséb klikng¢ na nazwe wybranej grupy:

+ Dodaj O Odéwiez Q. Wyszukaj...
> Filtr
Grupa ~ Typ Status Osoby odpowiedzialne
Delegacje publiczna

R. Lewandowski - grupa publiczna publiczna akiywna od 2022-01-01 do 2022-12-31

TNPO2 publiczna
Test prywatna
Test publiczna
Urlopy publiczna
test0001 publiczna

publiczna

Poprawianie osoby w grupie

® Zaznaczyé osobe i wcisng¢ przycisk Popraw.

¢ testl

+ Dodaj osobe do grupy [# Popraw & Wyswietl T Usuni osobe z grupy 3 Odswiez

[} Osoba w grupie *

Kowalski Antoni
[I] Inspektor

[BPIP] Biuro Projektéw | Proceséw

Poprawianie osoby w grupie

® Zmieni¢ wybrane ustawienia i wcisng¢ przycisk Akceptuj.

Popraw osobe w grupie b2o
Osoba
Kowalski Antoni ~ Q

Etat / Umowa pozaptacowa

Inspektor, Biuro Projektow i Procesow v
W grupie od do
rrrr-mm-dd ¥ rrre-mm-dd i

Anuluj Akceptuj

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

Aby usung¢ osobe z grupy, nalezy:

* Na ekranie Definiowanie grup oséb rozwing¢ liste oséb dla wybranej grupy i wcisng¢ ikone Usuni osobe z
grupy znajdujgca sie przy osobie, ktéra ma zostac¢ usunieta.

+ Dodaj O Odéwiez Q. Wyszukaj...
> Filtr

Grupa ~ Typ Status Osoby odpowiedzialne
Delegacje publiczna
R. Lewandowski - grupa publiczna publiczna
TNPO2 publiczna m
Test
Test publiczna
Urlopy publiczna m
test0001 publiczna

publiczna m

Usuwanie osoby z grupy
e Zaznaczy¢ osobe i wcisng¢ przycisk Usun osobe z grupy.

¢ testl

+ Dodaj osobe do grupy [# Popraw & Wyswietl T Usuri osobe z grupy 3 Odswiez

[} Osoba w grupie “

Kowalski Antoni
[1] Inspektor
[BPiP] Biuro Projektdw i Procesow

Kowalski Jan

Usuwanie osoby z grupy

* W wyswietlonym oknie wcisngé przycisk Tak.

Usuniecie osoby z grupy X%

Czy usunac¢ wskazane osoby z grupy?

Nie Tak

Usuwanie osoby z grupy - pytanie
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Poprawianie definicji grupy

Aby poprawié definicje grupy, nalezy:

* Na ekranie Definiowanie grup oséb przy wybranej grupie wcisngé¢ ikone Popraw definicje grupy.

+ Dodaj @ Wyswietl i Usun < Odéwiez

> Filtr

(] Grupa * Typ
Delegacje publiczna
R. Lewandowski - grupa publiczna publiczna
TNPO2 publiczna
Test prywatna
Test publiczna
Urlopy publiczna
test0001 publiczna

test1 publiczna

Status

i

aktywna od 2022-01-01 do 2022-12-31

Poprawianie definiocji grupy

® Zmieni¢ wybrane dane grupy i wcisng¢ przycisk Akceptuj.

Popraw grupe oscéb

Dane grupy  Osoby uprawnione

Nazwa

test

Status grupy

Publiczna
Aktywna od: do:
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
Przetozony
Aktywna

LY
¢ u

Dostepnosc

Anuluj Akceptuj

Poprawianie definicji grupy c.d.

Q Wyszukaj...

0soby odpowiedzialne

worca: Kowalski Jan
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Ustawienia

Ekran Ustawienia umozliwia wyswietlenie danych profilu zalogowanego uzytkownika oraz zmiane hasta do Portalu.

mie i nazwisko

Antoni Kowalski

Login
A akowalski & Zmiana hasta

E-mail

@ dszeluch@sygnitysbs.pl

Ustawienia
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