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Instrukcja uzytkowania Portalu Pracownika_Sykof HR

1. Logowanie do Portalu Pracownika

‘ Aby zalogowac sie na Portal Pracownika nalezy wejs¢ na adres internetowy
https://portal.imdik.pan.pl, wybra¢ baze bl _IMDiK_Kadry oraz wpisa¢ przypisany
do pracownika login i hasto.

Logowanie do systemu

1_IMDIK_Kadry -
Utytkownik/E-mail: | Uzytkownik/E-ma
Hasto: | Hasl
Zalogyj
vary 358 T8 TR (] ¥ 0%
'yszukiwanie £ - € O 0 f e W T & © A G wm Q) 1251 @

‘ W polu Uzytkownik/E-mail: nalezy wpisac login, a w polu Hasto: nalezy wpisa¢
hasto

Login uzytkownika to:
nazwisko i imie pisane ciggiem matymi literami z uwzglednieniem polskich znakow


https://portal.imdik.pan.pl/

przyktady:
Jan Kowalski login: kowalskijan
Réza Rogoz login: rogdzrdza

Login uzytkownika ograniczony jest do 24 znakdw, zatem w przypadku gdy imie i nazwisko zawierajg facznie
wiecej niz 24 znaki, login zostat ograniczony.

przyktad:
Stanistawa Kowalczyk-Nowakowska login: kowalczyk-nowakowskastan

Hasto to: Portal!xxxx, gdzie xxxx oznaczaja 4 ostatnie cyfry Peselu.

przyktad:
dla pracownika z numerem Pesel 12345678912 hasto bedzie brzmiato: Portal!8912

Podsumowujac, pracownik Mateusz Nowak legitymujgcy sie nr Pesel 98765432121 bedzie miat login i hasto:
login: nowakmateusz
hasto: Portall2121

‘ Po wpisaniu Ioginu'i hasta uzytkownik otrzyma komunikat:

Komunikat x

Hasto wygasto i nalezy je zmienic.

Po zamknieciu komunikatu krzyzykiem w prawym gérnym rogu, pojawi sie mozliwos¢ utworzenia
nowego hasta:

Mowe hasto: | Nowe hasho

Powtarz hasto: | Powtdrz hasto

Nalezy wpisaé¢ nowe hastfo i je powtdrzyc.
Tworzgc nowe hasto nalezy pamietad, iz powinno ono zawiera¢ minimum 8 znakow i muszg znalez¢
sie w nim mate i wielkie litery, cyfry i znaki specjalne (?, |, @, #, itp.).

‘ Po zalogowaniu, pojawia sie okno z informacjg o zalogowanym uzytkowniku.

Ikonka 0] stuzy do wylogowania sie z Portalu pracownika. W lewym gérnym rogu znajduje sie menu
z zaktadkami gtéwnymi — strona startowa (rysunek ponizej).
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2. Przegladanie udostepnionych informacji

Pracownicy korzystajacy z Portalu Pracownika SyKOF HR moga mie¢ dostep do przegladania
nastepujgcych danych:

2.1 Zaktadka Dane kadrowe

1. Dane osobowe (imiona i nazwisko, stanowisko, data urodzenia, numer pesel, nazwisko
rodowe);

Adresy (zamieszkania, zameldowania, korespondencyjny);

Dane kontaktowe (numer telefonu, adres e-mail);

Dane cztonkéw rodziny;

Numer rachunku bankowego;

Dane podatkowe;

No vk wnbN

Dane dotyczace oddziatu NFZ.

Dostep do danych kadrowych w Portalu Pracownika SyKOF HR majg wszyscy pracownicy, jednak
wyt3acznie do swoich wtasnych informacji. Pracownicy nie majg mozliwosci przeglagdania danych
kadrowych innych oséb, a kierownicy nie majg dostepu do danych swoich podwtadnych, co
zapewnia petng ochrone prywatnosci i bezpieczenstwa danych osobowych.
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Osoba

LL Lucdwika Lolek L31085 -

[£3 Dane osobowe & Adresy [ Kontakt 8 Rodzina B Rachunki bankowe Q Dane podatkowe N¥Z MFZ

Ludwika Lolek

Kierownik dziatu
Labolatorium/Kierownik dziatu

Data urodzenia: 05-05-1975
Numer PESEL: 75050508066

Drugie imie: Wiktoria
Nazwisko rodowe: Kolek

Imie ojca: Jan
Imie matki: Ewa

Rysunek: Dane kadrowe — dane osobowe — widok zaktadki

2.2 Zaktadka Zatrudnienia

W miejscu tym zweryfikowac mozna:

1. Umowy - informacje o zawartych z pracodawcg umowach.

2. Przebieg zatrudnienia - informacje dotyczgce m. in. wymiaru etatu, cyklu rozliczeniowego,
zajmowanego stanowiska.

3. Stawki wynagrodzen - zawiera informacje dotyczgce wysokos$ci wynagrodzenia za prace
w poszczegdblnych okresach trwania zatrudnienia (ponizej przedstawione w formie wykresu).

Osoba

LL  Ludwika Lolek 131085 -
Zatrudnienia

C Odéwiez T Wybor kolumn

Nr zatr. Data od Data do Opis charakteru zatr.
D001 14-05-2024 +oo Umowa o dzieto - koszty uzyskania 20%, Zradlo=6

[E umowy przebieg zatrudnienia @ Stawki wynagrodzen  E3 Stawki potracef/doplat

C Odswiez i Wybor kolumn

Data od patado | Wymiar Stanowisko Charakter pracy Jednostka organizacyjna
01-09-2023 +os v Kierownik dziatu Labolatorium/iierownik dziatu
01-02-2023 31-08-2023 171 Kierownik dziatu

Labolatorium/Kierownik dziatu

Rysunek: Przebieg zatrudnienia - widok zaktadki
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E Umawy Przebieg zatrudnienia Q stawki wynagrodzen 3 Stawki potrace/dopfat

C Odéwiez T Wybor kolumn

Stawka t

Przebieg t Dataod 4 Datado | Kwota Opis
> Stawka: Placa miesieczna

> Stawka: Premia procentowa

. Placa miesieczna . Premia procentowa

T T T T T T T
sty2 9 16 23 30 lut 6 13

Rysunek: Stawki wynagrodzen - widok zaktadki

4. Stawki potracen/doptat - w tym miejscu pracownik moze sprawdzi¢ informacje dotyczace
potrgcen m.in. potrgcenia komornicze lub dobrowolne (np. karta multi-sport). Zweryfikowac
mozna nie tylko wysokos¢ potrgcanej kwoty miesiecznej, ale rowniez wysokosé kwoty
rozliczanej i pozostatej do sptaty.

Zatrudnienia

C Odswiez i Wybér kolumn

Nr zatr. Data od Data do Opis charakteru zatr.

D001 11-10-2020 17-12-2020 Umowa o dzieto

[E] umowy Przebieg zatrudnienia @ stawki wynagrodzer S stawki potraceri/doptat

C Odswiez  ilf Wybér kolumn

Dotyczy Stawka Kwota miesieczna Kwota rozliczana Kwota rozliczona Pozostalo Data sprawy 1 Nrsprawy
Osoby Alimenty zalegte 1

Osoby Kredyty 100,00 9 Z1234
Zatrudnienia KZP Rata 500,00 8000,00 8000,00 1234
Osob: Alimenty biezace 50,00 26 550,00 A1234
Zatrudnienia KZP Rata 500,00 5000,00 5 000,00

Zatrudnienia Opieka medyczna 110,00 3 950,00

Zatrudnienia KzP Skiadka 0,00

Rysunek: Stawki potrgcen - widok zaktadki

2.3 Zaktadka Wynagrodzenia (paski)

W zaktadce Paski wynagrodzen odnajdziemy informacje dotyczgce kwot wynagrodzen w podziale
na poszczegodlne miesigce (domysinie wyswietlone w sposéb chronologiczny).

Jesli wybierzemy konkretny miesigc, za ktéry zostato wyptacone wynagrodzenie, po prawej stronie
dostepny bedzie Podglad dokumentu - inaczej pasek wynagrodzenia, ktéry mozna pobrac lub
wydrukowaé, co umozliwia weryfikacje informacji sktadajgcych sie na wysokosé wynagrodzenia.

UWAGA: Paski ptacowe bed3 dostepna na Portalu po naliczeniu list ptac za styczen 2025 roku.
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2.4 Zaktadka Deklaracje PIT (bedzie dostepna w kolejnym kroku za 2025 rok)
Bardzo duzym utatwieniem jest mozliwos¢ samodzielnego pobrania/wydrukowania przez

pracownika corocznej deklaracji PIT.

Bedziemy korzysta¢ z tej funkcjonalnosci za rok, niemniej juz teraz pokazujemy jak ta zaktadka

wyglada na Portalu Pracownika.

W prawym oknie znajduje sie Podglad dokumentu, ktéry mozna pobraé lub wydrukowac.

Deklaracje PIT

[@ Pokaz plik C Odswiez i Wybdr kolumn
2 Znajdz
Rok 4 Rodzaj PIT 1 Nrdeklaragji 4 Korekta
2023 PIT_11
R ) T T
2020 PIT_11

Rysunek: Deklaracje PIT

2.5 Zaktadka Umiejetnosci

POLTAX POLA JASHE POLACIEMNE

e P S s
8133076615 | |

PIT-11

INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL. ORAZ O DOCHODACH
I POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

R nformaci)
w roku?

Podelaws prawns: AL 35 USL 60 arl, 30 st 1. 9. 42 st 2K 1. s 4Zs Usk T, . 42 USL© ustaty  dria 28 lpca 1001 T 0 podatil
mouosanﬁzymvyon(m U. 22021 i poz. 1128, z pean. zm.), zwane] Gee] stow’ s 35a usk. § ustawy,

Skiadajacy: Platnicy podatku dochod: b fizycznych, a takze niebedacy platnikami: roinicy, 0soby fizyczne prowadzace
dzalainosé gospodarcza, osol mm- il ich jednostid organizacyine oraz ,-unnsuu ‘organizacyne niemajace osobowcsci
prawne;
Terminy skiadania: Do hoﬁcn swnta roku do kofica
APUAACO0D T Tk pocatioyt - i lomach reosyanyLh pOOSNOW, 5 TS 16 O o zenia
emrwﬁ vmw sku przez podatnika — WD tku W w trakcie roku podatkowego ustal of brmllleﬁ zaliczki prze:

g pobioru
platnikow, o kiorych mawa w art. 39 ust. 1 ustawy: do dnia up.—mma Gaiaainolch - w gdy slaaﬂaj;.y
aapraestai dzaisinosc pzsd korcem Srcarie Kb oapouledes prass Koncem RiaDo fokh esPASDS PO
podatkowym.

Otrzym: Podatni d skarbowy. wechg misfscs zamieszkania podatnks; « w peypedi podstnkiw, o kifrych mows
. et Dt o ikt (e oo e Qe rom nicznyen

A MIEJSCE 1 CEL SKLADANIA INFORMACJI

Plnmzy Urzad Skarbowy w
YO s s acace S s
)1 z1zeni iformaci 2 xorokta informaciin
. DANE IDENTYFIKACYJNE SKEADAJACEGO
* — dotyczy skladajacego niebedacego osoba fizyczng ™ — dotyczy skiadajacego bedacego osoba fizyczng
. Rodza) sKada]acego (zamaczyt wabchwy kwadal)
1. skladafacy iebedacy osobs izyczn J 2. caoba fayana
. Nazwa potna”

Systemy Informatyczne "SYKOM"
T0. Nazwisko, plorwsze imig, data urodzenian ™

C. DANE IDENTYFIKACYJNE | ADRES ZAMIESZKANIA PODATNIKA

(31 2 ogranicaon sodationy (nsrezydenty')
i

W po
stwierdzaiacego totsamodé)' 1)

78021295945

W 2

o)

W tym miejscu widnieje ewidencja uprawnien i umiejetnosci posiadanych przez pracownika, takich

jak np. ukonczone szkolenia BHP, certyfikaty jezykowe i inne szkolenia.

Umiejetnosci

Nazwa umiejgtnosci t  Poziom Status Obowigzuje od Data waznosci
Jezyk angielski na poziomie B2 B2 09-01-2020 +oo
SzkolenieBHP 5 |zt [BIURC] 10-01-2024 08-01-2029

Rysunek: Umiejetnosci

C Odéwiez i Wybér kolumn
Znajd...

4 Data utraty Instytucja szkolaca Nalezy wykonac do
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2.6 Dodatkowe opcje dostepne w zaktadkach

1. C Odswiez | umozliwia od$wiezenie danych.

Wybdr kolumn

2. - umozliwia dostosowywanie widoku wyswietlonych kolumn, poprzez rozwiniecie i

zaznaczenie odpowiedniego rekordu, ktéry chcemy wyswietli¢ symbolem: . Opcja ta jest dostepna w wielu

miejscach. Domyslnie  wyswietlone sg te kolumny, ktére s zaznaczone na fioletowo.

Przyktad zastosowania opcji Wybor kolumn:
W zaktadce Zatrudnienia -> Przebieg zatrudnienia domysinie ustawione sg kolumny:
1. Data od; 2. Datado; 3.Wymiar; 4. Stanowisko; 5. Charakter pracy; 6.Jednostka organizacyjna.

Jesli klikniemy w ikonke Wybér kolumn (patrz rysunek ponizej), rozwinie sie lista z dodatkowymi rekordami, ktére po
zaznaczeniu, zostang wyswietlone np.

Stanowisko - symbol;
Miejsce pracy

Nr umowy;

Kraj;

vk wNe

System czasu pracy.
Ponadto jesli przytrzymamy dang kolumne i przeciggniemy jg w lewo lub prawo - mozemy zmienié miejsce potozenia

danej kolumny.

Osoba

[y Luchwika Lolek L91085 ~

Zatrudnienia

C Odéwiez B Wybér kalumn

Dpata do Opis charakteru zatr.

+oa Umowa o dzieto - koszty uzyskania 20%, Zrédio=6

Wyb6r kolumn

@ stawki wynagrodzef ES stawki potracensdoptat Data od
Data do
Data od Data do 1 wymiar Stanowis| ko Charakter pracy Jednostka organizacyjna Wymiar

[ stanowisko - symbol

01-09-2023 . 171 Kierownik dziatu Labolaterium/Kierownik dziatu
01-02-2023 31-08-2023 n Kierownik dzialu Labolateriumykierownik dziatu

stanowisko

[] charakter pracy - symbal

Charakter pracy

[_] Jednostka arganizacyjna - symbol i
Jednostka organizacyjna

[ migjsce pracy

[ kraj

[ symbol umouy
[

[ system czasu pracy

¥

Rysunek: Wybdér dodatkowych kolumn

Danych udostepnionych do przeglagdania, nie mozna samodzielnie modyfikowa¢. W razie
niezgodnosci nalezy skontaktowac sie z Dziatem Osobowym.
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3. Ewidencja czasu pracy pracownika

Gtéwnym atutem korzystania z Portalu Pracownika jest mozliwos¢ bezposredniego sktadania
whnioskow bez koniecznosci wypisywania wniosku w formie papierowej. W szybki i wygodny sposdb
informujemy przetozonego o checi skorzystania z przystugujgcego nam urlopu lub koniecznosci
wyjscia prywatnego, co wspomaga komunikacje wewnetrzng w Instytucie.

Ponadto w poszczegdlnych zaktadkach takich jak kartoteki:

1. urlopowe;
2. ZUS;
3. praca zdalna

znajdujg sie Kartoteki, w ktérych sprawdzimy informacje dotyczgce ilosci przystugujgcego urlopu, dni
juz wykorzystanych oraz ile pozostato do wykorzystania.

3.1 Zaktadka Sktadanie wnioskow

3.1.1 Przegladanie ztozonych wnioskéw urlopowych

Po przejsciu do zaktadki gtéwnej Whnioski ewidencji czasu pracy -> Sktadanie wnioskéw system
pokazuje wszystkie ztozone juz wnioski urlopowe pracownika. W poszczegdlnych rekordach system
wyswietla ztozone wnioski wraz ze stanem wniosku. (rysunek ponizej).

W systemie wyrdzniamy nastepujgce stany wnioskéw:

Stan wniosku Opis stanu akceptacji Wniosku

m Whiosek ztozony przez pracownika. Nie rozpatrzony przez zadng z oséb na sciezce
akceptacji.

Whniosek w trakcie akceptacji. Wniosek zostat zaakceptowany tylko przez czes¢ osdb

W trakcie akceptadji ;. .. ., , , . . .
e < na Sciezce akceptacji. llos¢ osdb ktore zaakceptowaty wniosek widoczna w kolumnie

Stan Akceptacji np. 1/2.

— Whiosek zaakceptowany przez wszystkie osoby na Sciezce akceptacji. Jest zgoda na
urlop.

m Whniosek odrzucony. Brak zgody na urlop.
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= SYKOF [T e oot pacoenia R ©

@ smorva =

Narwitko  Rodza - opis sun Stan akcnptag) a0 Datado | Godtod Godedo  Gementczi Oataejestrach  Kio utworn

e
Bl Wnosrodseni (pasky

@] oeaacepr

@ umiesmosa

Osoba

Rysunek: Przyktadowy podglad ztozonych wnioskéw

Uwaga. System domyslnie pokazuje wnioski ztozone w okresie 2 miesiecy wstecz od daty aktualnej.
Aby zobaczy¢ wszystkie ztozone wnioski nalezy zmieni¢ filtr. Aby to zrobi¢ nalezy wybrac¢ opcje:
Filtruj. (rysunek ponizej)

Rysunek: Filtrowanie wnioskéw

3.1.2 Dodawanie nowego wniosku
W tym celu nalezy przejs¢ do zaktadki gtownej Wnioski ewidencji czasu pracy -> Sktadanie
whnioskéw, a nastepnie:

1. Klikng¢ w ikonke +Dodaj, dostepng w gérnym menu nad wykazem ztozonych wnioskéw
(rysunek A ponizej)

2. Gdy otworzy sie okno, nalezy Wybrac dziat przetozonego, ktory bedzie akceptowat wniosek.

Wybra¢ Wariant wniosku (wybrac z listy rodzaj wniosku po kliknieciu w symbol strzatki) np.

whniosek o urlop wypoczynkowy. (rysunek B ponizej).

W polu opis opcjonalnie mozna wpisa¢ dodatkowgq informacje dla przetozonego.

Wybra¢ daty wnioskowanego urlopu (Data dokumentu od, Data dokumentu do).

w

Nastepnie uzupetni¢ wymagane pola o konkretne dane.
Klikng¢ fioletowy przycisk ,,Dodaj”.

N o vk
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Rysunek A: Dodawania nowego wniosku

Dokument X
Dziak | EWO002 * WU E-wnioski
Wariant: | - ‘
.. Symbol Nazwa
Zzatrudnisnie:
WPZ0002 Whiosek praca zdalna ckazjonzlna
Cpis: | wuooz Whiosek o urlop wypoczynkowy.
Sata dokumenty og: | VUOKO0Z Whiosek o urlop ckelicznosciowy 37-12-2024 8
WUOPKO02 Whniosek o urlop opiekunczy
WUQOPZD002 Whiosek o urlop opieka nad zdrowym dzieckiem Anulyj

WUSWOo02 Whiosek o urlop sita wyZsza J

Rysunek B : Dodawanie nowego wniosku

3.1.3 Poprawianie wnioskow

Aby poprawié wniosek nalezy przejs¢ do zaktadki gtéwnej Wnioski ewidencji czasu pracy
-> Sktadanie wnioskdéw, a nastepnie:

1. Ustawi¢ sie na wybranym wniosku

2. Wybra¢ opcje Edycja = Popraw (rysunek C ponizej) i edytowaé dane wniosku.

3. Wybrac przycisk Popraw (rysunek C ponizej).

UWAGA: Pracownik moze poprawiac¢ wnioski tylko w stanie Nowy. Wnioski w innym stanie nie

mogqy by¢ poprawiane przez pracownika. Aby poprawi¢ taki wniosek nalezy skontaktowac sie z
Dziatem Osobowym.
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Rysunek C : Poprawianie ztozonego wniosku

3.1.3 Usuwanie whnioskow

Aby usuna¢ wniosek nalezy przej$¢ do zaktadki gtéwnej Wnioski ewidencji czasu pracy
-> Sktadanie wnioskéw, a nastepnie:

1. Ustawié sie na wybranym wniosku

2. Wybrac opcje Edycja = Kasuj.

3. Wybra¢ przycisk Kasuj.
UWAGA: Pracownik moze usuwac wnioski tylko w stanie Nowy. Wnioski w innym stanie nie moga
by¢ usuwane przez pracownika. Aby usungc¢ taki wniosek nalezy skontaktowac sie z Dziatem
Osobowym.

3.3 Zaktadka kartoteki urlopowe — sprawdzanie ilo$¢ pozostatego urlopu

Domyslnie wyswietlone sg kartoteki urlopowe przypisane do aktualnego roku kalendarzowego (urlop
wypoczynkowy, urlop opieka nad zdrowym dzieckiem zgodnie z posiadanymi uprawnieniami lub urlop
okolicznosciowy) wraz z informacjami dotyczacymi dni naleznych, wykorzystanych, wnioskowanych oraz
pozostatych do wykorzystania. W miejscu rok (za pomocg strzatek znajdujgcych sie po prawej stronie lub
wpisujac bezposrednio z klawiatury) mozemy zmieni¢ domysine ustawienia, dzieki czemu sprawdzimy
wczesniejsze lata.

Po prawej stronie w Szczegdty kartoteki przedstawione sg dane za pomocg wykresu kofowego. W szybki
sposéb zweryfikujemy ilosci dni urlopu (wykorzystanego oraz ile dni urlopu pozostato). W dolnym
oknie Dokumenty i wnioski natomiast, sprawdzi¢ mozna historie ztozonych wnioskdw oraz dokumentow
urlopowych.

~ -l',& ‘Whioski ewidendji czasu pracy
Kartateki urlopowe Szczeqély kartoteki
Skiadanie wnioskéw

anananan = Urlop wypoczynkowy (01-01-2024 - 31-12-2024)
C odtwier T Wybsr kelumn

Akceptacia wnioskow

~ Kartoteki

zus

Praca zdalna

Whynagrodzenia (paski)
Deklaracje PIT

WEE

Umiejetnosc

W wykorzystane [l Wnioskowane [l Pozostato

Dokumenty i wnioski

C Odéwiez T Wybér kolumn
Rodzaj Stan Data urlopu od Data urlopu do 4 Elamant Liczba dni Liczba dni na tadanie  Liczba godzin Opis.
>0
wniosek o urlop wypacrynkomy (o Y 17-06-2024 17-06-2024 it 1,00 000 o600
Wniosek @ ulop wypacsnkony [ Y 05-04-2024 05-04-2024 it 1.00 00 o0

Rysunek: Widok Kartoteka urlopowa
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3.4 Zaktadka kartoteki ZUS — sprawdzanie ilos¢ pozostatych nieobecnosci ZUS

W kartotece ZUS analogicznie jak w przypadku urlopéw istnieje mozliwosé sprawdzenia danych dotyczacych
pozostatych nieobecnosci czyli Kartotek ZUS. Mozemy zobaczyé rodzaj danej nieobecnosci np. wynagrodzenie
chorobowe, $wiadczenie rehabilitacyjne, zasitek opiekunczy. Sprawdzi¢ w tym miejscu mozna ich okres
obowigzywania, wymiar (limit dni), obcigzenie (np. dni trwania choroby) oraz ile dni pozostato. Szczegdty
kartoteki - czyli wykres kotowy znajdujacy sie po prawej stronie w przystepny sposéb ukazuje informacje o
wykorzystanych oraz pozostatych dniach zwolnienia. Natomiast dolne okno - Dokumenty i wnioski - zawiera
dane dotyczgce wprowadzonych do programu przez Dziat Osobowy dni nieobecnosci czyli rodzaju zwolnienia
oraz daty od do, a takze ilosci dni.
Kartoteki ZUS Szczegély kartoteki

- Opieka nad chorym dzieckiem do ukoniczenia przez nie 14 lat
C' Odéwiez il Wybor kolumn (01-01-2022 - 31-12-2022)

ok | 2022

Opis kartoteki Dataod | Datado | Czlonkowie rodziny Wymiar Obciazenie nasze 1

Opieka nad chorym dzieckiem do ukoriczenia pr... [ 01-01-2022 [ 31-12-2022 | Karolina Abies, Marcin Abies,

W Wykorzystane [l Pozostato

Dokumenty i wnioski

C' Odéwiez i Wybér kolumn

Nr dokumentu Rodzaj Stan Rodzaje czasu  Data od 4 Datado 4 Kod Status dok. ZUS Data rejestracji Dni kalendarzowych  llo$é

2022/01/EWID/OPIEK/2 OPIEK OPDZ 10-01-2022 12-01-2022 Wystawione 24-06-2022 3 3D

Rysunek: Kartoteka ZUS

Podobnie mozemy sprawdzi¢ kartoteke praca zdalna gdzie znajdujg sie m.in. informacje o liczbie
wykorzystanych dni na prace zdalna.

3.5 Zaktadka Akceptacja Wnioskow - Wielostopniowa akceptacja wnioskéw

Sciezka akceptacji wnioskdw obejmuje role osoby zastepujacej pracownika w trakcie jego
nieobecnosci, co zapewnia, ze ewentualne braki w obsadzie sg odpowiednio uwzglednione jeszcze
przed ostatecznym zatwierdzeniem urlopu. W tym miejscu warto dodaé, ze w przypadku
nieplanowanej nieobecnosci (np. choroba) SyKOF HR umozliwia wskazanie zastepcy przez
przetozonego.

Podczas sktadania wniosku Portal Pracownika umozliwia wskazanie osoby, ktdra zastgpi pracownika
podczas jego nieobecnosci. Po dokonaniu wyboru, wyznaczona osoba otrzymuje powiadomienie e-
mail z informacja o nowym wniosku do rozpatrzenia. Powiadomienie pojawi sie rdwniez na stronie
gtownej Portalu po zalogowaniu.

Gdy pracownik wskazany do zastepstwa zaakceptuje wniosek, trafia on do kolejnej osoby na sciezce
akceptaciji.

W zaktadce akceptacja wnioskdw znajduje sie wykaz wnioskéw ztoionych przez innych
pracownikéw (np. podwtadnych), ktére wymagajag od uzytkownika akceptacji lub odrzucenia.
Moga to by¢ wnioski o zgode na urlop ztozone przez pracownika podwtadnego Ilub wniosek
o petnienie zastepstwa.

W dolnym oknie znajduje sie informacja o tym jak przebiega cata sciezka zatwierdzania wniosku.
Wida¢ tutaj m.in. kto jest wskazany jako zastepujacy i zatwierdzajacy oraz kiedy dana osoba
zatwierdzita wniosek.
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UWAGA: Funkcjonalno$¢ Akceptacja wnioskow moze by¢é wykorzystywana tylko przez
przetozonych.

3.5.1 Akceptowanie/Odrzucanie wnioskow

Aby Zaakceptowaé/Odrzuci¢ wniosek nalezy przejs¢ do zaktadki gtdwnej Wnioski ewidencji czasu
pracy -> Akceptacja wnioskéw, a nastepnie:

1. Ustawic sie na wybranym wniosku
2. Wybrac¢ opcje : Akceptuj/ Odrzué « Akceptuj 3¢ Odrzué
3. Po otworzeniu okna wybraé opcje Akceptuj/Odrzué

Rysunek: Akceptacja wniosku

UWAGA: Uzytkownik moze dostosowac widok zafiltrowanych danych klikajac na strzatke przy polu
»whnioski”. Pokaze nam sie rozwijane menu, w ktérym mozemy wybraé czy chcemy aby na ekranie
widoczne byty wszystkie wnioski (nowe, zaakceptowane, odrzucone) czy tylko wnioski, ktore nie
zostaly jeszcze rozpatrzone. Obok pola ,,zakres od” znajduje sie mozliwos¢ wyboru daty, od ktérej
dane majg sie wyswietlaé.

Po zaakceptowaniu wniosku zmienia on swaj status. Jesli na $ciezce akceptacji znajduja sie kolejne
osoby, status wniosku z ,,nowy” zmieni sie w ,, ”. Jesli wniosek akceptuje
ostatnia osoba na $ciezce, to jego status zmieni sie w ,zaakceptowany”.

Whiosek staje sie widoczny dla kolejnych oséb na sciezce akceptacji dopiero po zatwierdzeniu go
przez osoby na wczesniejszych poziomach. Jesli pierwsza osoba nie zatwierdzi wniosku, kolejna
nie bedzie mie¢ do niego dostepu.

Jesli wniosek zostanie odrzucony na ktéryms z etapéw akceptacji, osoba go sktadajaca otrzyma
powiadomienie e-mail z informacja o jego odrzuceniu. Jesli wniosek przejdzie wszystkie etapy
akceptacji, rowniez otrzyma wiadomos¢ e-mail o jego zatwierdzeniu. Kazdy pracownik ma takze
mozliwos¢ na biezaco sledzi¢ status swojego wniosku na Portalu Pracownika.

Wyglad zaktadki akceptacja wnioskdw wyglada tak samo dla kazdej z oséb na Sciezce akceptacji
(niezaleznie od tego czy jest osobg zastepujaca, kierownikiem, dyrektorem itp.).
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4. Portal Kierownika — przegladanie danych i sktadanie wnioskow w imieniu pracownikéw.

Portal Kierownika to specjalny tryb dostepny na Portalu Pracownika dla oséb petnigcych funkcje kierownicze
w Instytucie.

Aby wiaczyé ten tryb nalezy klikngé na suwak znajdujgcy sie w prawym gérnym rogu po zalogowaniu na swoje
konto. Po kliknieciu suwak zmienia kolor na fioletowy oraz pojawia sie informacja, ze dziatamy w trybie
przetozonego — ,,Panel przetozonego”.

Panel pracownika

@ Panel przelozonego

Rysunek: Przetaczenie trybu — Panel pracownika/Panel przetozonego

UWAGA! Wazne!

Jesli majac wigczony Panel przetozonego nie widzisz zadnych danych dotyczgcych pracownika/pracownikow,
oznacza to, ze nie posiadasz odpowiednich uprawnien do ich przegladania. Aby zobaczy¢ jakiekolwiek dane
o swoich podwtadnych pracownikach, musisz posiadac stosowne uprawnienia.

Sktadanie wnioskow — Panel kierownika.
Kierownik na Panelu przetozonego, oprdcz przeglagdania okreslonych danych dot. swoich podwtfadnych
pracownikdéw, moze réwniez sktada¢ wnioski urlopowe w ich imieniu.

Ma to zastosowanie w réznych przypadkach, np. pilnego wyjscia prywatnego, koniecznosci skorzystania z
urlopu wypoczynkowego lub opieki nad dzieckiem.

W tym celu nalezy:

=+ Dodsj

=

Przejs¢ do zaktadki Sktadanie wnioskdéw i odszukac opcje

-nw

2. W nowym oknie wybra¢ odpowiedni dziat (danego kierownika). Za pomocg ikonki , @ hastepnie
po wyborze opcji Zapamietaj dziat, istnieje mozliwos¢ zapamietania tego ustawienia.

Wybrac z dostepnej listy Wariant wniosku (rodzaj nieobecnosci np. urlop wypoczynkowy).

Okresli¢ Zatrudnienie (wybrac pracownika, ktérego dotyczy wniosek).

Opcjonalnie wpisaé Opis (uzasadnienie wniosku).

Nastepnie uzupetni¢ Daty od - do (daty wprowadzanej nieobecnosci).

No v ks w

W zaleznosci od sktadanego wniosku potrzebne moze by¢ uzupetnienie dodatkowych informacji.

Podsumowujac, Panel przetozonego jest przeznaczony do zarzgdzania i podejmowania dziatan w odniesieniu
do swoich podwtadnych. Kiedy kierownik korzysta z tego panelu, ma dostep do danych swoich pracownikéw
(tych, do ktérych zostang mu nadane odpowiednie uprawnienia) oraz mozliwos$¢ podejmowania dziatari w ich
imieniu, takich jak sktadanie wnioskow.

Warto jednak pamietac, ze kazdy kierownik, choé petni funkcje zarzadzajaca, jest takze pracownikiem w firmie
i ma swojego przetozonego. W zwigzku z tym, aby zobaczy¢ swoje wtasne dane lub ztozy¢ wniosek w swoim
imieniu, powinien przetaczy¢ sie na Panel pracownika. W tym trybie kierownik ma peten dostep do swoich
informacji osobowych, historii pracy oraz moze sktadaé wnioski urlopowe.
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