Portal Pracownika — sktadanie wniosku urlopowego

1. Aby wejs¢ do modutu Wnioskéw urlopowych, po zalogowaniu sie do Portalu Pracownika nalezy z

menu wybrac opcje ,,Urlopy i nieobecnosci”
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Pojawi sie lista wnioskdw urlopowych posortowanych po dacie. Domyslnie wyswietlajg sie wnioski

z danego roku.
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W celu ztozenia wniosku urlopowego nalezy wybrac opcje ,,Dodaj”. W wyswietlonym oknie
sktadania wniosku urlopowego nalezy wybra¢ rodzaj absencji oraz wpisa¢ recznie lub wybrac z
kalendarza date poczgtkowa oraz koricowa planowanej absencji
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3. Mozemy przed zapisaniem dodac réwniez osobe, ktdra zostanie powiadomiona o sktadanym
przez nas wniosku jak rdwniez informacje o osobie, ktéra bedzie nas zastepowac. Jesli danej osoby
nie ma na rozwijanej liscie, to nalezy wpisa¢ nazwisko w danym polu i klikngé ikone lupy.
Nastepnie wybrac osobe z wyswietlonej listy i klikng¢ ikone plusa.

4. Gotowy wniosek mozna zatwierdzi¢ poprzez klikniecie przycisku ,,Zapisz” lub ,Zapisz i przekaz do
akceptacji”. Po wybraniu pierwszej opcji, tylko zapisujemy wniosek i nie przekazujemy go do
Przetozonego. Pojawi sie on na liscie ze statusem ,Wprowadzony”, a osobg rozpatrujgcg bedziemy
my, poniewaz nie przekazali$my jeszcze nigdzie naszego wniosku. Taki wniosek mozemy jeszcze
poprawic lub usunac.

Natomiast klikniecie w przycisk ,Zapisz i przekaz do akceptacji” po zapisaniu wniosku od razu
przejdzie do operacji wystania wniosku do akceptacji przez Przetozonego.

5. Jesli w poprzednim kroku wybraliSmy opcje ,,Zapisz i przekaz do akceptacji” mozemy od razu
przejs¢ do punktu 5. Jesli natomiast wybraliSmy opcje ,,Zapisz” i wniosek jest w statusie
»Wprowadzony”, musimy recznie wysta¢ wniosek do akceptacji przez Przetozonego — aby to zrobi¢

nalezy zaznaczyc¢ go na liscie wnioskow oraz klikng¢ przycisk ,Rozpatrz”.
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6. W oknie ,Rozpatrywanie wniosku urlopowego” nalezy wybraé status wniosku urlopowego ,,35 —
Do akceptacji” (Jesli absencja jest dodawana w ramach corocznego ,,Planu urlopowego” nalezy
wybrac status ,,36 — Do akceptacji plan”), a nastepnie wybrac z listy ,,Przekaz do:” Przetozonego

lub jego Zastepce, do ktorego przekazujemy wniosek do akceptacji.
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7. Po kliknieciu ,Akceptuj” wniosek zostanie przekazany do Przetozonego. Jego status zmieni sie na

,Do akceptacji”. Przetozony otrzyma na stuzbowy adres email informacje o wptynieciu nowego



whniosku do akceptacji. Wniosku ze statusem ,,Do akceptacji” nie mozna juz edytowac ani usungac.
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8. Jesli Przetozony zaakceptuje wniosek zmieni on status na ,Zaakceptowany” (lub ,Zaplanowany”
jesli wniosek byt tworzony w ramach Plandw urlopowych). Jesli jednak zostanie on odrzucony,
wrdci on do uzytkownika ze statusem ,, Do poprawy”. Taki wniosek uzytkownik moze usunac lub
nanies¢ odpowiednie poprawki. Na skrzynke email pracownika zostanie wystana informacja o
akceptacji badz odrzuceniu wniosku.

9. Po zarejestrowaniu absencji w systemie przez Dziat Osobowy w systemie Kadrowym — status
whniosku zmieni sie na , Zarejestrowanie absencji” (lub , Zarejestrowanie absencji plan” jesli

whniosek byt tworzony w ramach Planéw urlopowych).
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