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Portal Pracownika — sktadanie planu urlopowego

Podobnie jak przy sktadaniu zwyktego wniosku urlopowego, po zalogowaniu sie do Portalu Pracownika

nalezy z menu wybrac opcje ,,Urlopy i nieobecnosci”
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Nastepnie nalezy wybra¢ opcje ,,Dodaj” z gédrnego paska menu
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W wyswietlonym oknie sktadania wniosku urlopowego nalezy wybraé rodzaj absencji (Urlop wypoczynkowy)

oraz wpisac recznie lub wybrac z kalendarza date poczgtkowg oraz koncowg planowanej absencji
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Anuluj m Zapisz i przekai do akceptacji

4. Aby zatwierdzi¢ wniosek nalezy klikngé¢ w przycisk ,,Zapisz”. Wniosek pojawi sie na liscie ze statusem
»Wprowadzony”. Klikniecie w przycisk ,Zapisz i przekaz do akceptacji” po zatwierdzeniu wniosku od razu
przejdzie do operacji wystania wniosku do akceptacji przez Przetozonego (w tym wypadku mozna poming¢
punkt 5).

5. Aby wysta¢ wniosek ze statusem ,, Wprowadzony” do akceptacji przez Przetozonego nalezy zaznaczy¢ go na
liscie wnioskow oraz klikngé przycisk ,,Rozpatrz”.
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6. W oknie operacji nalezy wybraé status wniosku urlopowego ,,36 — Do akceptacji plan, a nastepnie wybrac z

listy ,,Przekaz do:” Przetozonego lub jego Zastepce, do ktdrego przekazujemy plan urlopowy do akceptacji.
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7. Po kliknieciu ,Akceptuj” wniosek zostanie przekazany do Przetozonego. Na liscie pojawi sie w grupie ,W
trakcie obstugi”, a jego status zmieni sie na ,,Do akceptacji plan”. Przetozony otrzyma na stuzbowy adres
email informacje o wptynieciu nowego wniosku do akceptacji. Wniosku ze statusem , Do akceptacji plan” nie
mozna juz edytowac ani usungc.

8. Jesli Przetozony zaakceptuje Plan Urlopowy zmieni on status na ,Zaplanowany”. Jesli jednak zostanie on
odrzucony, wréci on do uzytkownika ze statusem ,,Do poprawy - plan”. Taki wniosek uzytkownik moze
usungc lub nanies¢ odpowiednie poprawki. Na skrzynke email pracownika zostanie wystana informacja o
akceptacji badz odrzuceniu wniosku.

9. Po zarejestrowaniu Planu Urlopowego przez Dziat Osobowy zostanie zarejestrowana absencja w systemie

Kadrowym na wybrany okres, a status wniosku zmieni status na , Zarejestrowanie absencji z planu”.



