
Portal Pracownika – składanie wniosku urlopowego 

1. Aby wejść do modułu Wniosków urlopowych, po zalogowaniu się do Portalu Pracownika należy z 

menu wybrać opcję „Urlopy i nieobecności” 

Pojawi się lista wniosków urlopowych posortowanych po dacie. Domyślnie wyświetlają się wnioski 

z danego roku. 

 

2. W celu złożenia wniosku urlopowego należy wybrać opcję „Dodaj”. W wyświetlonym oknie 

składania wniosku urlopowego należy wybrać rodzaj absencji oraz wpisać ręcznie lub wybrać z 

kalendarza datę początkową oraz końcową planowanej absencji 



 

3. Możemy przed zapisaniem dodać również osobę, która zostanie powiadomiona o składanym 

przez nas wniosku jak również informację o osobie, która będzie nas zastępować. Jeśli danej osoby 

nie ma na rozwijanej liście, to należy wpisać nazwisko w danym polu i kliknąć ikonę lupy. 

Następnie wybrać osobę z wyświetlonej listy i kliknąć ikonę plusa. 

4. Gotowy wniosek można zatwierdzić poprzez kliknięcie przycisku „Zapisz” lub „Zapisz i przekaż do 

akceptacji”. Po wybraniu pierwszej opcji, tylko zapisujemy wniosek i nie przekazujemy go do 

Przełożonego. Pojawi się on na liście ze statusem „Wprowadzony”, a osobą rozpatrującą będziemy 

my, ponieważ nie przekazaliśmy jeszcze nigdzie naszego wniosku. Taki wniosek możemy jeszcze 

poprawić lub usunąć.  

Natomiast kliknięcie w przycisk „Zapisz i przekaż do akceptacji” po zapisaniu wniosku od razu 

przejdzie do operacji wysłania wniosku do akceptacji przez Przełożonego. 

5. Jeśli w poprzednim kroku wybraliśmy opcję „Zapisz i przekaż do akceptacji” możemy od razu 

przejść do punktu 5. Jeśli natomiast wybraliśmy opcję „Zapisz” i wniosek jest w statusie 

„Wprowadzony”, musimy ręcznie wysłać wniosek do akceptacji przez Przełożonego – aby to zrobić 

należy zaznaczyć go na liście wniosków oraz kliknąć przycisk „Rozpatrz”.  



 

6. W oknie „Rozpatrywanie wniosku urlopowego” należy wybrać status wniosku urlopowego „35 – 

Do akceptacji” (Jeśli absencja jest dodawana w ramach corocznego „Planu urlopowego” należy 

wybrać status „36 – Do akceptacji plan”), a następnie wybrać z listy „Przekaż do:” Przełożonego 

lub jego Zastępcę, do którego przekazujemy wniosek do akceptacji. 

 

 

 

7. Po kliknięciu „Akceptuj” wniosek zostanie przekazany do Przełożonego. Jego status zmieni się na 

„Do akceptacji”. Przełożony otrzyma na służbowy adres email informację o wpłynięciu nowego 



wniosku do akceptacji. Wniosku ze statusem „Do akceptacji” nie można już edytować ani usunąć. 

 

8. Jeśli Przełożony zaakceptuje wniosek zmieni on status na „Zaakceptowany” (lub „Zaplanowany” 

jeśli wniosek był tworzony w ramach Planów urlopowych). Jeśli jednak zostanie on odrzucony, 

wróci on do użytkownika ze statusem „Do poprawy”. Taki wniosek użytkownik może usunąć lub 

nanieść odpowiednie poprawki. Na skrzynkę email pracownika zostanie wysłana informacja o 

akceptacji bądź odrzuceniu wniosku. 

9. Po zarejestrowaniu absencji w systemie przez Dział Osobowy w systemie Kadrowym – status 

wniosku zmieni się na „Zarejestrowanie absencji” (lub „Zarejestrowanie absencji plan” jeśli 

wniosek był tworzony w ramach Planów urlopowych). 

 


