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1. Przyjete zatozenia dla rozwigzania

1. Pracownicy majg dostep do swoich danych poprzez logowanie sie do portalu
pracowniczego.
Pracownicy sktadajg wnioski urlopowe przez portal pracowniczy.
W szczegdlnych sytuacjach wnioski urlopowe sg sktadane przez przetozonego po
uzgodnieniu z pracownikiem.
W portalu pracowniczym istnieje mozliwos¢ planowania urlopow.
Przetozony akceptuje elektroniczne wnioski urlopowe w portalu.
Kadry wprowadzajg nieobecnosci urlopowe na podstawie zaakceptowanych wnioskow
przez przetozonych.



2. Informacje ogodlne

2.1. Adres strony internetowej (portalu)

https://epp.aps.edu.pl/

2.2. Dostep do systemu poza uczelnig

Kazdy z pracownikéw, ktdéry bedzie chciat posiadaé mozliwos¢ logowania do aplikacji poza
uczelnig bedzie musiat posiada¢ zatgczone dwusktadnikowe uwierzytelnienie na koncie pocztowym.
W tym celu prosze o kontakt mailowy z dziatem DIM na adres informatycy@aps.edu.pl.

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe to proces, w ktérym uzytkownicy sg monitowani podczas
procesu logowania do poczty APS o podanie dodatkowej formy identyfikacji, takiej jak kod SMS
wystany na telefon komdrkowy, potaczenie gtosowe na telefon stacjonarny/komoérkowy lub
potwierdzenie logowania w aplikacji Microsoft Authenticator.

2.2.1. Konfiguracja konta pocztowego APS

Proces logowania po zatgczeniu uwierzytelnienia dwuskfadnikowego.

(1) Instrukcja Video,
(2) Dostepne warianty uwierzytelnienia (SMS, Potgczenie gtosowe, Microsoft Authenticator).

Miade e Pedagopias peinng
= it
Dodatkowa weryfikacja zabezpieczen
Zabezpiecz swoje konto, dodajac weryfikacje telefeniczng hasta. Obejrzyj wideo, aby zobaczyc, jak zabezpieczy¢ swoje konte (1)

Krok 1. Jak mamy sie z Toba skontaktowac?

[ Mumer telefonu uwierzytelniania v | (2}

Numer telefonu uwierzytelniania
Telefon biurcwy

Aplikacja mobilna
@ Wyslij do mnie kod w wiadomesci SM3S

O Zadzwon do mnie

Numery telefonow bedy uzywane wylacznie w celu zabezpieczenia konta. Bedg naliczane standardowe oplaty za polaczenia telefoniczne i wiadomosci SMS.

£2022 Microsoft  Informage prawne | Ochrona prywatnosd


https://epp.aps.edu.pl/
mailto:informatycy@aps.edu.pl

Jezeli zdecydujemy sie wybraé np. opcje SMS, musimy podac¢ nr telefonu komérkowego, na ktéry
zostanie wystany kod weryfikacyjny.

MMMMMH
= s e

Dodatkowa weryfikacja zabezpieczen

Zabezpiecz swoje konto, dodajac weryfikacje telefoniczna hasta. Obejrzyj wideo, aby zobaczyd, jak zabezpieczyd swoje konto

Krok 2. Wyslalismy wiadomos¢ SMS pod numer telefonu +48 123123123

Gdy otrzymasz kod weryfikacyjny, wprowadz go tutaj

Weryfikuj

©2022 Microsoft  Informacgje prawne | Ochrona prywatnosci

Od tej pory przy kazdym logowaniu przez strone www do poczty APS, bedziemy musieli wpisywac kod
wystany na podany numer telefonu.



2.2.2. Logowanie zdalne (z komputeréw poza uczelnig)

Po skonfigurowaniu dwuetapowego uwierzytelnienia wchodzimy na strone https://epp.aps.edu.pl lub
ze strony gtownej uczelni http://www.aps.edu.pl, klikamy w link EPP.
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Automatycznie jestesmy przekierowywani do logowania

PRU—p— _.n

@apsedupl
Akiadernis Pedagogihi Specjaine] ]
o b Gnepmmei R

Potwierdz swoja tozsamosc

€ @aps.edupl
Wiyshj wiadomosE SMS na numer +XX
00000074

Wprowadz hasto
’_;5.; % Zaczwor na numer +XX 00000074

Zaloguj sie przy uzyciu uczelnianego konta
pocztowego




Po poprawnym zalogowaniu widoczne s3:

(1) Nazwa zalogowanego uzytkownika,
(2) Link do EPP Elektronicznego Portalu Pracowniczego,
(3) Historia logowan.

@ SSL-VPN Portal x 4+ o

< C @& eppapsedupl 2 % O &

22201:26:43 183MB+ 185MB+ @aps.edupl 2, -

SSL-VPN Portal (1)

Bookmarks (2)

@

EPP Portal Pracowniczy

History
2022/09/29 11:13:51 3minute(s) and 49 second(s) 46.40KkBin/ 10376 kB out
2022/09/29 11:.09:55 3 minute(s) and 45 second(s) 258kBin/0OBout

Akademia Pedagogiki Specjalnej

Elektroniczny Portal Pracowniczy APS

Uzytkownik  jkowalski

Hasto



2.3. Logowanie stacjonarne (z komputerdw w uczelni)
Do portalu logujemy sie przy pomocy poswiadczen takich samych jak do komputerdw stacjonarnych w
APS. (intranet, Wifi)
Kazdy pracownik posiada indywidualny login i hasto do programu.

W przypadku problemoéw z logowaniem prosze kontaktowad sie z dziatem DIM

Akademia Pedagogiki Specjalnej

Elektroniczny Portal Pracowniczy APS

Uzytkownik  jkowalski

Hasto



3. Whnioski urlopowe

3.1. Rejestracja wniosku urlopowego przez pracownika

(1) Wybieramy z gérnego menu Obstuga pracownikéw,
(2) W kolejnym kroku Urlopy,

(3) Nastepnie Wnioski urlopowe,

(4) Dodaj wniosek.

Akademia

Administracia Ukdad Edyda Wtlogul

Obsluga pracownikéw _ Stona ghéwna

Akta Obsiug ikéw » Urlapy = Wioaki urap Serwis udastepnia Ci teraz Twoje dane dia zatrudnienia w jednosice arganizacyjne] ADMIN. na stanawisku GLOWNY SPECJALISTA
Place ﬁ
w22 w
Karty Pracownika Lista wnioskéw urlopowych an
Plany ‘"m Rodzaj whopu Data Dala Godsi | Oscba Data Status Plan urlopowy an
Urlopy Fospeitis | pakuhtzanis weryllagecs | warylach Data rezpoczacia Data zakofczenia oni Dol roboczych
nioski urlepaw (( D w ~ wprowadzon ¥ kalendarzowych
Karta urlopowa Urlop uznanisvey 2022-06-17  2022-06-17 8,00 20020606~ weaadzarny
Zarzadzanie

Powiarzona misnia

Zastgpstwa

Suma o o
«@D Dodaj whiosek

Dodawanie nowego wniosku nalezy rozpoczg¢ od wybrania DODAJ WNIOSEK

(1) Wybieramy rodzaj urlopu,

Rodzaj uriopu LoD Wyt w

Lt Ui wiypocTmkowy
WLkrloe il
Cipeaka - Al 188

Diostepad ilosd

Diala FOgEozRe
Data ropezcia Lisitep na Bqdanie



(2) Limit — liczba dni przystugujgcego urlopu,

(3) Dostepna ilos¢ — liczba dni dostepnego urlopu,

(4) Data rozpoczecia — wpisujemy lub wybieramy z kalendarza pierwszy dzien nieobecnosci,

(5) Data zakonczenia — wpisujemy lub wybieramy z kalendarza ostatni dzien nieobecnosci,

(6) Zapisz — zapisujemy wniosek (automatycznie przekierowywany jest on do akceptacji do

przetozonego).

‘Whniosek urlopowy x
Rodzaj urlopu: Urlop wypoczynkowy v (‘h) |
Limit: 40,00 dni (29
Dostepna ilosd: 23,00 dni {»3} |
Data rozpoczecia: 2018-06-18 a {4-} |
Data zakoniczenia: 2018-06-18 |HE {5}

Zaplanowanych I
Dni roboczych: 1 ‘
Godzin roboczych: 0008:00

Do zdjecia z limitu
Dni roboczych: 1

Godzin roboczych: 0008:00

Widok wniosku urlopowego przez pracownika:

Akademia
Pedagogiki 8 -
Specalneg 3 (o]

Administracja ~ Uklad  Edycda  Wylogyj

Zalogowany uytkownik
Obstuga pracownikéw  Strona giéwna
Akta Obshuga pracownikéw + Urlopy - Serwis udostepnia Ci leraz Twoje dane dia zatrudnienia w jednostce organizacyjnej ADMIN. na stanowisku GEOWNY SPECJALISTA

Piaca

Karty Pracovmika Lista wnioskéw urlopowych aB
Ptany urlopowe P i Deta oata Gozt | Oroba Dsts Plan uriopowy &

022 »

Urlopy 1OZPOCIECS  TAKONCIEnia weryfkujaca  weryfikach Dats rozpocoacia Dots zakodcenia Dni robesych
w w - kalendarowych
Karta urlopowa 8,00 06w zaskceplowany
Zarzadzanie 800 06 W zaakteptowany
Powierzone mienie 8,00 6 X odrzuceny
Zastepstwa Urlop uznaniowy 8,00 16 W Wi adzony

Suma [ [
Dodaj wniosek
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3.2. Rejestracja wniosku urlopowego za pracownika przez
przetozonego

Po zalogowaniu sie do portalu nalezy wybrac¢ z menu Obstuga pracownikow.

Nastepnie w oknie gtownym Wybér Kontekst danych nalezy wybra¢ pracownika.

Akademia D
Pedagogiki [P
Specjainej Q
M gt { ¢

Zalogowany uzytkownik: Administracja Uklad Edycja Wyloguj

Obstuga pracownikéw  Strona gidwna

Akta Obstuga pracownikéw Senwis udostepnia Ci teraz Twoje dane dla zatrudnienia w jednostce organizacyjne] ADMIN. na stanowisku GLOWNY SPECJALISTA

Piace Witamy w serwisie informacyjnym Xpertis - kadry i ptace

Karty Pracownika
"y Informacje prezentowane na tych stronach pobierane sa bezpoérednio z bazy danych systemu Xpertis, jest to wiec doktadne odzwierciedlenie informacji, ktérymi dysponuja osoby

Plany urlopowe odpowiedzialne za ich obstuge w poszczegdlnych modutach pakietu Xpertis.

Urlopy . .

Wybor kontekstu przegladania danych
Powierzone mienie o §
Mazwisko Imig Jednostka | Stanowisko Zatrudniony | Forma DO IaORECkE

Zastgpstwa org zatudnienia  Poniewaz jeste$ zatrudniony na wigcej niz jednym

stanowisku mozesz wybrac dane dotyczace
zatrudnienia, ktére chcesz ogladac

v v ~ ~

5 B8 Twoie stanowiska

A& Tuoi pracovmicy

Zarzadzanie grupami podwtadnych

Nazwisko Imig Jednostka Stanowisko Zatrudniony | Forma Wybrany
org zatrudnienia

v v v v v

= &b ~ brak grupy ~

'y RAFAL ADMIN, sp Tak [ r
i MARCIN ADMIN 5P Tak P [

F3 KRZVSZTOF ADMIN. K Tak P C
K3 BARTLOMIE] ADMIN. RE Tak ] O
Fy ANDRZE ADMIN, SA Tak P i
FS TOMASZ ADMIN, 5P Tak P [
K3 MICHAL ADMIN, sp Tak P C
Ky PIOTR ADMIN SA Tak ] O

Zaznacz wszystkich 0Odznacz wszystkich Dodaj grupe WyDbierz / Oawroc

Po wybraniu automatycznie zostaniemy przekierowani na kontekst pracy na swoim podwtadnym.
W kolejnym kroku nalezy wybrac¢:

(2) Urlopy,
(3) Nastepnie Wnioski urlopowe,
(4) Dodaj wniosek.

Postepujemy tak samo jak w punkcie 3.1

Aby przetgczyé sie na prace na wtasych danych, nalezy wybraé¢ z menu ,powrét do przegladania
wtasnych danych”.

11



3.3. Akceptacja/odrzucenie wniosku urlopowego przez
przetozonego

PrzefoZzony zostanie automatycznie powiadomiony mailowo o zfozeniu wniosku urlopowego przez
pracownika.

[Kadry i ptace] Wniosek urlopowy

Elektroniczny Portal Pracownika APS
Do @ Sebastian

macr(logic

W systemie Xpertis CMS - Serwis pracowniczy ztozono wniosek urlopowy.

Pracownik
MARCIN
Data rejesfracji  2022/07/27
Rodzaj uriopu Urlop wypoczynkowy
Data rozpoczecia 2022/07/28
Data zakonczenia 2022/07/28

tacze Zarz, nie wnioskami urlo mi
Whiosek pracownika powinien zostac zatwierdzony lub odrzucony. Weryfikacje wniosku umozliwia funkcja "Whioski urlopowe » Zarzadzanie" w systemie Pertal Serwis pracoviniczy.

Ta wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie - prosimy na nia nie edpowiadac.

XDpertis

Akceptacja wniosku urlopowego przez przetozonego

(1) Obtuga pracownikéw

(2) Urlopy

(3) Zarzadzanie, start na wybranym wniosku urlopowym (zostanie on podswietlony)
(4) Akceptuj

(5) Odrzu¢

Administracjs  Ukkad  Edyca  Wyloguj

Obsluga pracownikéw Strona gléwna

Alaa Obsluga pracswndodn - Urapy Senwis udastepnia Citeraz Twoje dans dis zatrudnisnia w jednostca srganizacyine] ADMIN. na stanswizky GEOWNY SPECJALISTA
Piace
do akcaptacil v
Karty Pracownika 2
Plany uiopows ean
GZD Urlapy Godeimy | Flodzaj Status
Wiioskd urlopowe a0 POy
Kana urlopowa e - - - -
ESD WO @ ADMIN.  SPECIALISTA DS. 1| 2022-07-28  2022-0728. 1 800 Wiisek o Urlop wypsceymkowy B sposzany

Paowisrzone mienie

Zaslepstva

Suma dni

o) EZIEE
(5)

12



Widok zarzgdzania wnioskami urlopowymi domysinie pokazuje te, ktére nie sg zaakceptowane.
Istnieje mozliwos¢ zmiany widoku.

= poiski B

Akademia [
Pedagogiki a

Specjalnej
= s ety

Zalogowany uzytkownik Administaja ~ Ukad  Edyga  Wyloguj
Obstuga pracownikow  Strona gtéwna

Serwis udostepnia Ci teraz Twoje dane dla zatrudnienia w jednostce organizacyjnej ADMIN. na stanowisku GEOWNY SPECJALISTA

Akta Obstuga pracownikéw > Urlopy » Zar
Place
B o akceptacji v
Karty Pracownika
Plany urlopowe ta wnioskow
Urlopy Pracownik Forma |Jedn. | Stanowisko Data Data Dni | Godziny | Rodzaj Status
Whioski urlopowe zalr org rozpoczecia | zakoficzenia
v v

Karta urlopowa v v ™

Powierzone mienie

Zastgpstwa

Suma dni X i

13



3.4. Karta urlopowa

W menu obstuga pracownikéw / urlopy / karta urlopowa pracownik (lub przetozony) ma moztiwos¢
podejrzenia inforamcji o udzielonych urlopach jak i réowniez o pozostatej liczbie dni urlopu do
wykorzystania.

Pedagogik
Speciaine]

Administracjs  Uklad  Edyga  Wylogyj

Obstuga pracownikéw  Strona ghivna

Abta Obstuga pracovwnikdw « Udapy © Kan Sarwis udastepnia Citeraz Twoje dane dla zatrudnienia w jednastes arganizacyjne] ADMIN. na stanowisku GEOWNY SPECJALISTA
Place

Karty Pracowga 2022 2

Plany urlol

Urlogy Wymiar | wykorzystanie przystugujgcego limitu w roku 2022,

riopowe Cpin ¢ deia Do deia Do kalendaczowych | Do robocyeh

Zarzadzan
Powierzane misnie

Zastgpstwa

yelo iy 2 3L.00 18,0 120,00
Wykorrystany urlop 5,00 200,00
Lacamy wymsar uriops 45,00 o

Pozoststs iczba dnl urkopy 20,00 160,00

14



4. Plany urlopowe

4.1. Wprowadzenie planu urlopowego

Plan urlopowy wprowadzamy wybierajgc z menu

(1) Obstuga pracownikéw,
(2) Plany urlopowe,

(3) Wprowadzanie planéw,
(4) Dodaj nowy plan.

Akademia [
Pedagogiki [
Specjainej i Q
= it vgrrmemin ( 1 )

Zalogowany uzytkownik: Administracia Uktad Edycja Wyloguj
Obstuga pracownikéw  Strona glowna

Akta Obstuga pracownikéw » Plany urlopowe » Wprowadzanie plandw

Place Senviis udostgpnia Ci teraz Twoje dane dia w jednostce arganizacyjnej ADMIN. na GLOWNY SPECJALISTA

Karty Pracownik; 2023 hd
Plany urlopov
irorsenn (2)

plano Moje plany urlopowe s

Zarzadzanie
panami (8] cozens

Urlopy

Stan Osoba weryfikujaca Data Status

weryfikacii

Powierzone mienie

Zastepstwa

)

15



Po wybraniu ,,Dodaj nowy plan” utworzy sie nagtéwek planu urlopowego.

(1) Dodawnie nowej pozycji w planie urlopowym,
(2) Edytowanie dodanej pozycji w planie urlopowym,
(3) Usuwanie pozycji z planu urlopowego.

Obstuga pracownikéw  Strona gigwna

Akta
Place
Karty Pracovnika

Plany urlopowe

Zarzadzanie
planami

Urlopy
Powierzone mienie

Zastepstwa

Obstuga pracownikdw > Plany urlopowe

M

Y

Data

230zenis

Zawarto$

Data

Wopr

Serwis udostepnia Ci teraz Twoje dane dla zatrudnienia w jednostce organizacyjnej ADMIN. na stanowisku GLOWNY SPECJALISTA

Pozycje planu

rozpoczecia | zakoficzenis

02
09

23
30

Man

Tue

03

7

24
N

Tue

plany urlopowe an
Stan Osoba weryfikuiaca Dala Stalus
weryfkac
v v v
20220727 Aktywny: w edyci
Usuii plan Przeslij do akceptacji
uwagi
Informacje o liczbie dni urlopu
s
lanu urlopowego Urlop Limity dnido  Liczba zapl Pozostalo dni do
Data Rodzaj urlopu Dni Dni foboczyeh | Dri zapl dnil url zapl
Kalendarzovyc urlopaurych Zalogly 000 0.00 0.00
-
Biezacy 0.00 0,00 0,00
Dodatkowy 0,00 0,00 0.00
Suma 0.00 0.00 0,00
Uwagi brak
0 0 0.00
Dodaj pozyce
Widok planu urlopowego (%)
Miesieczny Roczny Eksport P
Kalendarz 2023
danuary Februzry March April
wea | Thu | Fn | Sat | Sun | | wmon | Tue [wed | Thu | Fn | Sat | sun | mon| Tue |wed | Thu  Fn | Sat  sun | mon| Tue | wed | Thu | Fm | sat | sun
o1 o1 02 03 04 05 0f 02 03 04 05 01 02
04| 05 06 07 o8 065 07 08 09 10 | 12 06 07| os| 08 10 11 12 03 04 05 05 07 08 08
1| 120 13 14 15 13 14] 15 16 17 18] 19 13) 14| 15| 18] 17 18 19 10 1 12 13| 4 15 16
1B 19 20 21 2 200 21| 22| 2| 24) 25| 26 20 21| 2| 23 24 25 26 17, 18 18 20 21 2 2
25| 28 27 28 20| 27 28 27 28 20 30 M 24 25 26 27| 28 20 30
May dune auy August
Thu | Fi | Sat | Sun | | Mon | Tue |Wed | Thu | Fi | Sat | Sun | | Mon | Tue |Wed | Thu Fri | Sat  Sun | Mon | Tue | Wed Thu | Fi | Sat
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Informacje o limitach, dniach zaplanowanych, dniach do zaplanowania znajdujg sie po prawej stronie
pozycji planu.

Obsluga pracownikéw  Strona gidéwna

Akta Obstuga pracownikow * Plany urlopowe

izanie planéw

Place

Karty Pracownika | 2022 - Pokaz plany

Plany urlopowe

Serwis udostepnia Ci teraz Twoje dane dla zatrudnienia w jednostce organizacyjnej ADMIN. na stanowisku GEOWNY SPECJALISTA

olandw Moje plany uriopowe an
Zarzadzanie Data Stan Osoba weryfikujaca Data Status
planami zalozenia weryfikacji
Urlopy v w v
Powierzone mienie 2022-04-11  Akiywny w weryfikagi
Zastgpstwa
Pozycje planu  Uwagi
Informacje o liczbie dni urlopu \
Zawarto$¢ planu urlopowego Urlop Limity dnido  Liczba zapl Pozostalo dni do
Data Data Rodzaj urlopu Dni Dmi roboczych | Dini zapl dni url. zapl
rozpoczecia | zakofczeniz kalendarzoviyc urlopouych Zalegly 19.00 0.00 19,00
v
BieZacy 26,00 0,00 26,00
Dodatkowy 0,00 0,00 0,00
Suma 45,00 0.00 45,00
Uwagi brak
Suma . 0 0 0.9

Widok planu urlopowego

Kalendarz 2022
January February March April
Mon | Tue | Wed Thu Fri Sat Sun Mon | Tue Wed Thu Fri Sat Sun Mon Tue Wed | Thu Fri Sat Sun Mon | Tue | Wed Thu Fri Sat Sun
01 02 o 02 03 04 05 06 " 02 03 04 05 06 01 02 03
03 04 05 06 o7 08 09 o7 08 09 10 1 12 13 0F 08 09 W 1 12 13 04| 05 08 07 08 09 10
10 1" 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 14 15 16 17 18 19 20 " 12 13 14 15 16 17

17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27 21 22 23 24 25 26 27

18 19 20 21 22 23 24
24 25 26 27 28 29 30 28

28 29 30 A 25 26 7 28 29 30
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Widok planu urlopowego

(1) Miesieczny,
(2) Roczny,

(3) Kalendarzowy,
(4) Eksport PDF.

Widok planu urlopowego

(3 @ (3 (4)

January February
Mon | Tue | Wed Thu Fri Sat | Sun Mon | Tue | Wed | Thu
01 01 02

02| 03 o4 05 06 o7 08 06 o7 08 09
09| 10| 1 12| 13 14| 15 | 13| 14, 15 16
16| 17| 18| 18| 20| 21| 2| | 20| 2| 2| =2
23| 24| 25| 26| 27| 28| 298| 27| 28

0| 3 [ [

May June
Mon | Tue | Wed Thu | FA Sat | Sun Mon | Tue | Wed | Thu
01 02 03 04 05 06 07 01

og| 08 10 N 12 13 1 05, 06 07 08

22| 23| 24| 25| 26| 27| 28 19 20 21| 2

29 30 3 [ 2% 27 28 20
September Oclober
Mon Tue Wed Thu Fn Sat Sun Mon Tue Wed Thu
o1 02 03

04 05 06 07 08 03 10 02 03 04 05

| 12| 13| 4| 5] 6| 7| | o3| w0 1| 12|

18] 19 20 24| 22| 23] 24 | 16| 17| 18] 1

25| 26| 27| 28| 20 30 23] 24| 25 26
30| 3

Fri

02

09

2|
30

Fn

06

20

27|

Kalendarz 2023
Sat | Sun Mon | Tue
04 05
1" 12 06 07
18 19 13 14
25 26 200 2
27| 28
Sat | Sun Mon | Tue
03 04
10 " 03 04
17| 18 0 "
24 25 17 18
24| 25
3
Sat Sun Mon | Tue
01
07 oe 06 07
14| 15 13 14
21 22 20 21
28 29 27| 28

Wed
01

15
22
29

Wed

05
12
19
26

Wed
01
08
15
22
29

March
Thu
0z
09
16
23
30

Juty
Thu

08
13
20
27

Movember

02
09
16
23
30

Fr
03

17|
24

01

08

22

29

Mon

07|

21|
28

Mon

Tue

Tue
01

08

2|
28

Tue

April

Wed  Thu
05 06
12 13
19 20
26| 27

August
Wed | Thu
02 03
09 10
16 17
23 24
3
December

Wed | Thu
06 07
13 14
20 21
27 28

Fn
01
08
15
22
29

Sat | Sun
01 n2
08 09
15 16
22| 23
29 30

Sat | Sun
05 06
12 13
19 20
26 27

Sat Sun
02 03
09 10
16 17
23 24
30 N
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Po zaplanowaniu dni urlopu wybieramy Przeslij do akceptacji.

Obstuga pracownikéw  Strona giowna

Akta Obstuga pracownikow - Plany urlopowe © VWprowadzanie plandy
Place

Kanty Pracownika 2023 | [ plany

Plany urlapows

Servis udostepnia Ci teraz Twoje dane dia zatrudnienia w jednosice organizacyjnej ADMIN. na stanowisku GLOWNY SPECJALISTA

adzanie

Moje plany urlopowe an
Zarzadzanie Dala Stan ©soba weryfkuiaca Data Status
planami aichenia i
Urlopy v v v
Powierzons mienie 0220727 Rtywy w edyell
Zastepstwa

Przesli do akceptacji

Pozycje planu Uwagi

Informacje o liczbie dni urlopu

Zawartos¢ planu urlopowego an T

Limity dni do Liczba zapl Pozostato dni do
Data Data Rodza) utlopu Bni Dni robeczych | Oni zapl aniun Zapl
rozpoczecia | zakedczeniz kalendarzowyt urlopowych Zalegly 0.00 0.00 0.00
Blezacy 0.00 0.00 0,00
Dodatkowy 0.00 0,00 0,00
Suma 0,00 0.00 0.00
Uwagi brak
Suma - 0 0 0,00
Dodaj pozycie
Widok planu urlopowego
SRR o encariowy [ crroneor
Kalendarz 2023
January February March Aprl
Mon = Tue | Wed Thu Fri Sal Sun Mon Tue ‘Wed Thu Fni Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sal Sun Mon | Tue | Wed Thu Fri Sal Sun
01 o 02 03 04 s o1 02 03 04 05 01 02
02 03 04 05 08 o7 08 06 07 03 09 10 1 12 06 o7 0z 09 10 " 12 03 04 05 06 07 08 09
09 10 n 12 13 14 % 13 1 15 16 17 18 19 13 14 15 16 7 18 19 10 1 12 23 14 15 16
16 17 13 19 20 2 2 20 21 2 n 24 25 26 20 21 2 23 24 25 26 17 18 19 20 2l 22 23
23 24 25 2% 27 28 29 7 28 27 2 29 230 kl 24 2 26 27 28 29 30
30 n
oy sure sy Sugst
Mon | Tue | Wed Thu Fi Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fii Sat Sun Mon | Tue Wed Thu Fii Sal Sun Moo Tue | Wed  Thu Fei Sat Sun

Jest mozliwo$¢ dodania informacji do przetozonego w formie opisowej (okno wyswietla sie po
wybraniu Przeslij do akceptacji). Okno mozna pozostawic puste. Wybieramy Akceptuij.

.
Dodatkowe uwagi do plano x ||
Tyt I

| |
- |

e

| T TERT e

Anuluj Akceptu]

Plan urlopowy zmienia status na w weryfikacji. Akceptacja przetozonego zmieni status planu
urlopowego na Zaakcpetowany.
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4.2. Weryfikacja planu urlopowego przez przetozonego

Przetozony zarzadza planami urlopowymi wybierajgc z menu

(1) Obstuga pracownikéw,
(2) Plany urlopowe,

(3) Zarzadzanie planami,
(4) Wybdr pracownika,

(5) Wybierz (wyswietla plany urlopowe wskazanych pracownikéw).

Zabogo iy )zytkoumic

Obstuga pracownikéw  Strona gidwna

Akta Obstuga pracownikéw » Plany urlopowe adzan

Q

Administraga ~ Uklad  Edyca  Wyloguj

Place Serwis udostepnia Ci teraz Twoje dane dla zatrudnienia w jednostce organizacyjnej ADMIN. na stanowisku GLOWNY SPECJALISTA

Karty Pracownika
P\anywlopoweﬁZD m
Wprowadzanie
plandw Lista oséb

- «5)) Nazvisko mig
Urlopy )

. (@) o

Zastepstwa MARCIN
KRZYSZTOF
BARTLOMIE)
ANDRZE)
TOMASZ
MICHAL

PIOTR

© viybierz pracownikéw

Nie wybrano zadnego pracownika

e
Jednostka organizacying Zatrudniony | Zatrudniona
v -
ADMIN, tak
ADMIN, tak
ADMIN, tak

ADMIN,

ADMIN.

ADMIN.

ADMIN.

ADMIN.

I T (5)

Po wybraniu opcji Wybierz, wyswietlona zostanie lista podwtadnych z informacjami o planach
urlopowych. Wyswietlenie planu urlopowego wymaga klikniecia na status planu.
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5. Portal pracowniczy

5.1. Dostep do danych pracowniczych dla pracownika lub/i
kierownika

AKTA. INFORMACIJE O PRACOWNIKU

Obstuga pracownikéw

Akta

Aktualny adres
Zatrudnienie
Nieobecnosci
Rodzina
Kartoteki
Zataczniki
Dodatkowe
informacje

Place

Karty Pracownika
Plany urlopowe
Urlopy
Powierzone mienie

Zastepstwa

DANE OSOBOWE - nazwisko (aktualne, rodowe, matki), imie (pierwsze, drugie, ojca, matki), urodzenie
(pte¢, data, miejsce), pochodzenie, dokument tozsamosci (dowdd osobisty, paszport), dane
ewidencyjne (pesel, nip), pozostate informacje (urzad skarbowy, wyksztatcenie), rachunek bankowy.

Dane osobowe o B
Nazwisko Urodzenie
Aktualne Pieé Zdjede pracownika niedostzpne
Rodowe Data
Matki Migjsce
Imig Pochodzenie
Pierwsze Obeokrajowiec
Drugie Karta stalego pobytu
Ojca Narodowosc
Matki Obywatelstwo
Dokument toisamosci Wydany przez

Dowdd osobisty

Paszport

Dane ewidencyjne Pozostate informacje
PESEL Urzad skarbovey

NIP Wyksztatcenie

Zawdd wyuczony
Rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe

Wazwa banku Mumer konta

Bank Polska Kasa Opieki SA - . w Kolobrzegu ul.Ppor.Edmunda tepuskiego 6
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AKTUALNY ADRES

Obsluga pracownikéw > Akta > Aktualny adres

= Akta
Pobyt staly od dnia 1
Dane osobowe
Aktualmy adres -] Migjscowosé
Zatrudnienie e =
Nieobecnosci
Powiat Poczta
Rodzina
Kartoteki Gmina Tel.
Zataczniki
Dodatkowe
infermacje

> Place
Karty Pracowmnika
> Plany urlopowe

* Urlopy

ZATRUDNIENIE - informacje o umowie o prace. Daty, jednostka organizacyjna, stanowisko, wymiar
etatu, ptaca zasadnicza, dodatek funkcyjny.

Administracjs  Uklad  Edycja

Obsluga procownikdéw  Strons ghowne

Akt Cbshuge pracownitkdw » Akta « Zsime Serwis udostgpnia Ci teraz Twoje dane dia zatrudnienia w jednosice srgantzacyjne] ADMIN. na stanowisku GLOWNY SPECJALISTA
Dane asobowe
Akualny adras

Data zatrudnisnia Forma naton
Hisobecnodc Na czas ckeedlony Zajmowane stanowisko
Rodeina Diata 2 Za vk
K Jednostka org AN Administracia
Zatacznikl
Dodatkown
infosmacie Umowy o pracg &
Piace Urnowey o | Ocl dnea D0 dres Tym ey Bata podpa Bt 1z
pice e ey
Karty Pracownika

Plany wrlopovwe
Urlopy
Paowisrzons misnis

Zasgpatwa

Przebieg zatrudnienia dia umowy o numerze: 3

o4 anin D ania e ——
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NIEOBECNOSCI — lista wszystkich nieobecnosci pracownika. Mozliwo$¢ filtrowania wedtug rodzaju.
Widoczna jest rdwniez informacja o wysokosci podstawy swiadczen chorobowych.

Q

Zalogowany uzytkownik Admiristracja  Ukdad  Edycia  Wyloguj

Obsluga pracownikéw  Strona giéwna
s GLOWNY SPECJALISTA

co organizacyine] ADMIN. na stano

Akta Obshuga pracownikéw - Akta

Dane osobowe

Lista nieobecnosci

Rodz of ania Dogna Do robocych Uista plac Pos
Rodzina v
Kartoteki
Choroba wyn. wyp.
Zakacznikd
e Choroba wynage. 80% o0
Dodatkowe Opieka - Art. 188
infarmacje Opieka na dziecko
Urlop na 23danie
Place Urlop okoliczn.
Uriop szkoiny
Karty Pracownika {xiop inaniewy

Plany urlopawe

Urlopy

Powierzone mienie

Zaslgpstwa

632 m

RODZINA - informacja o cztonkach rodziny zgtoszonych do ubezpieczenia. Imie, nazwisko, pesel

cztonka rodziny.

KARTOTEKI — kartoteka badan okresowych, Szkolert BHP, dodatkowe kwalifikacje, wyrdznienia i kary.

ZALACZNIKI — dowolne zatgczniki dodane w systemie kadrowo ptacowym.

Q

Zalogowany uzytkownik Administraa ~ Uklad ~ Edycia  Wyloguj

Obsluga pracownikéw  Strona giéwna  Obieg informacji

Akta Obsluga pracownikow * Akta * Zalacznik Serwis udostepnia Ci teraz Twoje dane dla zatrudnienia w jednostce organizacyjnej

Dane osobowe
Aktualny adres
Zatrudnienie Lista zatacznikow dla:
Nigobacngsel Jo) PIT11 - Informacia podatkowa za 2022 pdf
Rodzina
Kartoteki
Dodatkowe
informacje
Place
Plany urlopowe
Urlopy

Powierzone mienie

Zastepstwa

Akademia
Pedagogiki
Speciainej ) Q
Administracia ~ Uklad  Edycja  Wyloguj

Zalogowany uzytkownik

Obstuga pracownikow Stronagiéwna  Obieg informacji
Akta Obstuga pracownikéw * Akta K Senwis udostepnia Ci teraz Twoje dane dla zatrudnienia w jednostce organizacyinej

Dane osobowe
Aktualny adres

Zatrudnienie Lista zalacznikow dia:

Nwiohscniosa J< BIT11 - Informacia podatkowa za 2022 pdf

Rodzina

Kartoteki

Dodatkowe

informacle Pobranie informacji podatkowej na dysk jest jednoznaczne
2 potwi iem otrzymania informaci ji

Place N h

podatkowej. Na podstawie Art. 39. 1 ustawy z dnia 26

lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych.

Plany urlopowe

Utlopy
Pouwierzone mienie Akceptuje Nie akceptuje
Zastepstwa
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DODATKOWE INFORMACIJE — kartoteka dodatkowa. Mozliwos¢ ewidencji danych (w Xpertis Kadr i ptace)

wedtug dowolnych stownikdw.

Dostep do danych pracowniczych dla pracownika lub/i kierownika

* Ptace
Listy ptac

Umowy-zlecenia

LISTY PLAC — dostep do paskow z listami ptac.

Obstuga pracownikow  Strona gléwna

Akta Obsluga pracownikéw > Place = Listy plac

Place

Listy ptac

Umowy-zlecenia

Pozyczki

Wybdr listy ptac:
2003 grudzien - UMY v

Karty Pracownika
Plany urlopowe
Urlopy
Powierzone mienie

Zastgpstwa

Podst. emer. i rent
Podst. chor. i wyp
Fund. emeryt prac.
Fund. rent. prac
Fund. chorobowy
Koszty uzyskania
Ulga podatkowa
Podst ub. zdrow.
Skl zdrow. - pobr.

Serwis udostepnia Ci teraz Twoje dane dla zatrudnienia w jednostce organizacyjnej ADMIN. na stanowisku GEOWNY SPECJALISTA

Fund. emenyt. zakt
Fund. rent. zaki
Fund. wypadkowy
Fundusz pracy

% podatku Placa zasadnicza Ski. zdrow. - odl Netto
Pt.zasadn.nom. Premia Zal. pod. doch. Konto "osobiste”
Brutto Potracenia razem

UMOWY ZLECENIE — zaktadka stuzgca do przegladania wszystkich uméw — zlecen danego pracownika.
Znajduje sie tu réwniez rozwijalna lista z tymi latami, w ktdrych pracownik miat zawarte umowy
zlecenia. Wybranie z listy odpowiedniego roku spowoduje odswiezenie widoku, a na ekranie pojawig
sie umowy zawarte tylko w wybranym roku. Jezeli umowa posiadata tresé¢, wéwczas pod nig znajduje
sie link ze skierowaniem do tresci danej umowy.

Obstuga pracownikéw  Strona ghawna

Akta Obstuga pracownikéw < Place

Prace
Listy piac
Pozyczki
Kany Pracownika
Plany urlopows

Urlogy

Powierzone mienie

113/09/07  UMOWWA ZLECENIE

Zastepstwa

197/06/08  UMOWEA Z1LECENTE

Informacje

Rozliczenia

Serwis udostgpnia Ci teraz Twoje dane dia zatrudn

stce organt: jnej ADMIN. na stanowisku € LISTA

Historia w,

2008-06-15 2004

Kuwots

s.00

wanodé
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POZYCZKI - zaktadka stuzgca do

przegladania wszystkich zaciggnietych pozyczek oraz sktadek
cztonkowskich.

Obsluga pracownikow  Strona glowna

Akta Obstuga pracownikdw » Place : Pozyczki Serwis UTOSIEpNIA LI 1ETaZ IWOJe 0ane C1a ZaTuanienia w jeanosice organizacyjnej ADMIN. na stanowisku GLOWNY SPECJALISTA .
Place
Listy piac Lista pozyczek amn
Umowy-zlecenia
Pasverk Spiaty | Opis Data udzielenia  Spiata od Oprocentowanie | Kwota raty liodé rat Warlosé Saldo
v
Karty Pracownika

® PKZP skiadka
Plany urlopowe

® zFM
Urlopy v -
Pawierzone mienie Suma —
Zastgpstwa
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