Elektroniczny Portal Pracownika

Instrukcja dla Uzytkownikow
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Uwaga! Wszelkie wizualizacje (zrzuty ekranu) zamieszczone w niniejszej instrukcji przedstawiaja
przyktadowe dane oraz grafike, ktére moga by¢ rézne w zaleznosci od ustawien konfiguracyjnych
Portalu przez Administratora.

1 Strona gtowna

W przeglagdarce internetowej nalezy wprowadzi¢ adres Elektronicznego Portalu Pracownika, po czym
zostanie wyswietlona strona gtéwna, jak przedstawiono ponizej.

V]

LOGOWANIE

N

Zarzadzanie dostepem do portalu moze odbywaé sie za pomocg modutu administratora i nadanie
Uzytkownikowi loginu i hasta lub poprzez samodzielne utworzenie loginu (poprzez formularz
rejestracyjny).

W pola login oraz hasto nalezy wprowadzi¢ poswiadczenia otrzymane od Administratora lub
wykorzysta¢ dane wynikajgce z pierwszej rejestracji. Uwaga! Wielkos¢ liter dla loginu i hasta ma
znaczenie.

Instrukcja obstugi przy pierwszym logowaniu otworzy sie w nowym oknie przegladarki po kliknieciu
w Poradnik rejestracji. Moze to by¢ plik z pomoca zindywidualizowany na potrzeby Klienta.

2 Rejestracja Uzytkownika

Po wybraniu przycisku Zarejestruj sie, zostanie wyswietlony formularz umozliwiajgcy pierwsza
rejestracje nowego Uzytkownika Portalu, w tym miejscu nalezy uzupetni¢ dane dotyczgce PINu oraz
numeru pracownika otrzymane z systemu kadrowego. Funkcja dotyczy tylko logowania lokalnego, nie
ma zastosowania przy logowaniu domenowym.
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REJESTRACJA PRACOWNIKA NUMEREM PIN

Numer pracownika * .l\
PIN * 1
Wymysl hasto * \
%
4 4

Powtorz hasto *

/4

E-mail *

B S Dk G |

Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy wybraé przycisk Utwdrz konto. Na tym etapie konieczne jest
rowniez podanie adresu email, na ktéry zostanie wystany login Uzytkownika oraz link umozliwiajgcy
aktywacje konta w systemie — jak ponizej.

EPP3 <epp3@coig.pl> 17

Rejestracja za pomoca PIN

Ja

Elektroniczny Portal Pracownika

Twoje konto zostato utworzone, ale wymaga aktywacji - kliknij tutaj.

Twaj login: mzurek

Hasto takie jak wprowadzono podczas procesu rejestraci.
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Dopiero aktywacja konta umozliwia zalogowanie sie do portalu.

e COIG

1 Moje limity Nieobecnosci
gpion Pkl 57 40 15
52 33 18
& Dane kadrowe Nieobecni jutro, w tym. L4 Urlop
2o Utlopyi czas pracy > "
KB Finanse
& Mol pracownicy > Misabecni w dniu 2032020
e <+ s= Q e
DODAJ WNIOSEK URLOPOWY KARTOTEKA PLACOWA KARTOTEKA PODATKOWA
1 Krzyszﬂn'que‘m:
"l ; Danuta Szustak-Lopatko
; E ; Edyta Ziotnicka
PLAN URLOPOW WYKAZ MOICH ABSENCJI MOJE LIMITY
W gdérnym prawym rogu znajdujg sie nastepujgce odnosniki:
- Panel administratora — ikona i funkcjonalno$¢ dostepna po otrzymaniu

odpowiednich uprawnien

- Strona gtéwna — link przekierowujgcy do gtdwnej strony portalu

- Pomoc — przekierowanie do strony zawierajgcej aktualne instrukcje obstugi
z mozliwoscig ich podgladu i zapisania na dysku wtasnym

. - Powiadomienia — informacja o biezgcych dokumentach, ktére wymagajg obstuzenia

_ - Nazwa Uzytkownika aktualnie zalogowanego — przekierowanie do
Zbigniew Pegkala ~ . N ) .
informacji o Uzytkownik u

%
e

Blok menu znajdujacy sie po lewej stronie ekranu uzalezniony jest od posiadanych w systemie
uprawnien oraz przypisania do kartoteki struktur organizacyjnych. W centralnej czesci znajdujg sie
m.in. tak zwane kafelki z ikonami umozliwiajgce szybkie wykonanie akcji np. dodanie wniosku
urlopowego. Z poziomu gérnego menu wyswietlane sg szybie powiadomienia systemowe (np. wnioski
do akceptacji) lub dla administratora systemowego — wejscie do panelu umozliwiajgcego zarzadzanie

ustawieniami portalu.
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2.1 Zapomniates hasta — Resetuj hasto

W przypadku gdy Uzytkownik zapomniat hasta, istnieje mozliwos¢ jego zmiany po kliknieciu na ekranie
logowania w opcje Zapomniafes hasta?. Funkcja dotyczy tylko logowania lokalnego, nie ma
zastosowania przy logowaniu domenowym.

‘ EPP3 i

§

LOGOWANIE

Login i

Hasto

Zaloguj sie

Kolejno pokaze sie okno do wprowadzenia adresu e-mail, w ramach ktérego utworzone zostato konto
w portalu.

rii

RESETUJ HASLO

Adres e-mail

Resetuj hasto

Po wprowadzeniu adresu s-mail oraz kliknieciu Resetuj hasto pojawi sie ponizszy komunikat.

7|Strona



Elektroniczny Portal Pracownika & COIG

Jezeli adres e-mail istnieje, wystano na niego link oraz instrukcje resetowania hasta.

Kolejno na podany adres e-mail zostanie przestany link do resetowania hasta z przyktadowa ponizsza

instrukcja:

Elektroniczny Portal Pracownika

Aby zresetowac hasto do portalu nalezy klikngé w ponizszy link i postepowac zgodnie z zawartg na
stronie instrukcja:

https://epp.com/resetpw/0dc2501a6a0f9f6e4ae036cd9cba51dblec81294f4a3352cabe784e38c

2.2 Logowanie do systemu
Aby poprawnie zalogowa¢ sie do systemu nalezy podac poprawny login i hastfo.

LOGOWANIE

Login

Hasto

& 7Zapomniate$ hasta?

Nie masz konta? Zarejestruj sie

2.3 Wylogowanie z systemu
Aby zakonczy¢ prace w systemie nalezy w prawym goérnym rogu aplikacji, na niebieskim pasku klikng¢
w swoje imie i nazwisko, a po rozwinieciu menu wybrac opcje Wyloguj.

Witamy!

2 Moje konto

& Zabezpiecz ekran

[» Wyloguj
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Elektroniczny Portal Pracownika

3 Moje konto

e COIG

Po kliknieciu w ikone z nazwg Uzytkownika w gérnym menu, mozna przejs¢ do ustawien Moje konto
w celu dostosowania aplikacji w poszczegdlnych obszarach

3.1 Moje dane

Witamy!

2 Moje konto

& Zabezpiecz ekran

[» Wyloguj

Z tego miejsca Uzytkownik ma mozliwosc przejrzenia historii logowania do Portalu Pracownika wraz
z numerem IP komputera, z ktérego nastgpita dana akcja. Ze wzgledéw bezpieczerstwa w przypadku
bezczynnosci nastepuje automatyczne wylogowanie z systemu (oznaczone jako lokalny adres IP).

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe
Zdjecie

Zmiana hasta

Zgody

Regulaminy

Wizytowka

Powiadomienia

Ulubione kontakty
Wiadomosci

Strona gtéwna

4 Strona gtéwna Moje konto

Numer pracownika:
Login:

Zakiad gtowny:
Ostatnie logowanie:

Ostatnie btedne logowanie:

Historia logowania z ostatnich 30 dni.

Data i godzina

18.12.2019 10:12:11

18.12.2019 10:09:46

18.12.2019 10:02:07

1234567

kierownik1

SPOLKA WEGLOWA S.A.
18.12.2019 10:09:46 z numeru

18.12.2019 10:09:46 7 numeru

P

127.0.0.1

172.16.1

127.0.0.1

P172.16.1

P172.16.1

Akcja

Wylogowano z systemu

Zalogowano do systemu

Zalogowano do systemu

3.2 Zdjecie

Uzytkownik moze mie¢ mozliwos¢ samodzielnego zdefiniowania zdjecia profilowego, dotgczajac plik
graficzny z wybraniem obszaru, ktéry ma zostaé¢ elementem tak zwanego awatara. W dowolnym
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momencie zdjecie mozna zmieni¢ lub usungé. Dostep do edycji zdje¢ uzalezniony jest od ustawien
systemu.

4 Strona gtowna Moje konto
Uwierzytelnianie dwuskladnikowe Zdjecie profilowe zostato zaktualizowane
Zdjecie
Zmiana hasta

Zgody

Regulaminy

Wizytowka

) ) il usun
Powiadomienia

Ulubione kontakty

Wiadomosci

Strona glowna

3.3 Zmiana hasta

Oprécz standardowych mechanizmdéw wymuszenia zmiany hasta co dany okres czasu ustalony przez
administratora, zalogowany Uzytkownik ma mozliwos¢ jego zmiany — jednak tylko w zakresie
zdefiniowanej odgdrnie grupy zabezpieczen, ktéra okresla np. ztozonos¢ hasta. Jednoczesnie podczas
wprowadzania hasta prezentowany jest wskaznik postepu dla tak zwanego silnego hasta (duze i mate
litery, cyfry i znaki specjalne uzyte w hasle).

Zmiana hasta dotyczy jedynie lokalnej metody logowania do systemu.

4 Strona gtéwna Moje konto
Uwierzytelnianie dwusktadnikowe
Zdjecie

Aktualne hasto: ssssssse

Zmiana hasta
Zgody
Regulaminy Nowe hasto: sssses
Wizytéwka
Powiadomienia Powtérz nowe hasto: seseee
Ulubione kontakty
Wiadomosci
Strona gtowna

3.4 Zgody

Podczas logowania do portalu moze wyswietlic sie informacja dotyczaca wyrazenia zgody na
otrzymywanie dokumentéw w formie elektronicznej za pomocg portalu, lub inne, ktére okreslit
administrator. Ich tre$¢ wyswietlana jest od razu po etapie logowania. Zgody dzielg sie na wymagajgce
akceptacji oraz niewymagajace. Zgody wymagajgce akceptacji muszg by¢ zatwierdzone przez
Uzytkownika, w przeciwnym wypadku, gdy Uzytkownik wyrazi sprzeciw zostanie on automatycznie
wylogowany. Przy kazdej zgodzie podana jest data podjecia decyzji przez zalogowanego Uzytkownika.
Wykaz wszelkich zgdd, zaréwno tych zaakceptowanych przez Uzytkownika jak i nie — jest
prezentowany w ponizszym miejscu.

10| Strona



e COIG
4 Strona gtowna Moje konto
Uwierzytelnianie dwusktadnikowe
- Test AK Zgoda na korzystanie z EPP3
Zdjecie
04.12.2019 02.12.2019
Zmiana hasta
Zgody Zgoda na test Wyrazam zgode na korzystanie z portalu EPP3 i przesylanie

Regulaminy korespondencji marketingowej

Wizytdwka
Powiadomienia
Ulubione kontakty

Wiadomosci

Strona gtowna

3.5 Regulaminy

Na podobnej zasadzie jak zgody funkcjonujg regulaminy korzystania z portalu, przy czym sg one
powigzane juz z konkretnymi dokumentami, z ktérymi nalezy sie zapozna¢ i zaakceptowad. Ich tresc
wyswietlana jest od razu po etapie logowania. Administrator portalu jest w stanie okresli¢ regulaminy,
ktére Uzytkownik musi zaakceptowaé, aby moéc dalej w petni korzystaé z portalu.
W przypadku braku akceptacji przez Uzytkownika nastepuje automatyczne wylogowanie z portalu. Na
ponizszym obrazie widaé zbiér zaakceptowanych regulamindéw, wraz z okresleniem czasu, kiedy
akceptacja nastgpita oraz mozliwoscig pobrania pliku regulaminu w wersji, ktdrg sie zaakceptowato.

4 Strona gléwna Moje konto
Moje dane

Zdjecie regulamin 1 Nowy regulamin
Zmiana hasta

Zgody
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Elektroniczny Portal Pracownika & COIG

3.6 Powiadomienia
Ustawienia powiadomien otrzymywanych na adres e-mail i w aplikac

A Strona giéwna Moje konto Powiadomienia

Moje dane
Uwierzytelnianie A Powiadomienia
dwusktadnikowe
Powiadomienia e-mail Powiadomienia w aplikacji

Zdjecie
Zmiana hasta Ankiety do wypelnienia O o©
Zgody Plany urlopowe N ©
Regulaminy

Whiosek o pracg w godzinach nadliczbowych @ @)
Wizytéwka o -
Powiadomienia Whniosek o wolny czas z tytulu przepracowanych nadgodzin o o
Ulubiene kontakty Whiosek o wyjécie prywatne o o©
Wiadomosci

Whniosek o wyjscie stuzbowe O o©
Strona gtéwna

Whniosek o wyjscie stuzbowe dzialacza zwigzkowego o) o

Whiosek o zmiang terminu odpracowania wyjscia prywatnego D (:)

Whiosek ogolny O o©

12|Strona



Elektroniczny Portal Pracownika

3.7 Strona gtéwna

e COIG

W tym miejscu uzytkownik moze dostosowaé uktad kafelkdw na stronie gtéwnej. Klikajac w przycisk
Ukryj element mozna wytaczy¢ widocznosé poszczegdlnych kafelkdw. Przeciggajgc odpowiednie boxy

mozna dostosowac ich potozenie na Dashboardzie.
w celu zapisania ustawien.

Moje limity

Nieobecnosci

0 0
Nieobecni dzisiaj L4
t w tym:
e 0 0
Nieobecni w dniu
Nieobecni jutro, L4
w tym:

4 Panel Uzytkownika

Po dokonaniu zmian nalezy klikng¢ przycisk Zapisz

e

'
1
'
I
'
I
I
I
1
!
I
DODAJ WNIOSEK URLOPOWY KARTOTEKA PLACOWA KARTOTEKA PODATKOWA 1
I
I
|
-------------------------------------- L i
h |
0 I
1 — |
' — !
i -— |
' — :
0 0 i i
'
EENCJI MOJE LIMITY |
kow: HO i |
' I
' H 1
L. | IS == ]
Urlop wypoczynkowy HO

Po zalogowaniu przez Uzytkownika do Elektronicznego portalu Pracownika Uzytkownik widzi ponizszy

ekran (widok ten zalezny jest od ustawien w systemie):
«| '\‘4 a e Cl’ n Zbigniew Pekala v
‘ Moje limity Nieobecnosci
Zbigniew Pekala 60 46 1 3
& il bazodtaig Rozagtalo Nieobecni dzisiaj, w tym: L4 urlop
2647 . 55 41 13
& Dane kadrowe > Nieobecni jutro, w tym: L4 Urlop
pta wtym: ad
&0 Urlopy i czas pracy >
KB Finanse >
2z s :
& Moi pracownicy > Nieobecni w dniu 05.03.2020
m® Raporty > I Si== Q 1 Krystian Bereska 5.03.202 )
DODAJ WNIOSEK
KARTOTEKA PLACOWA KARTOTEKA PODATKOWA
URLOPOWY 1 Jozef Jusczyk 04.03.2020 - 06.03.2020
1 Krzysztof Pawelec 04.03.2020 - 06.03.202(
=] : g ;
l‘. e
= Henryk Ziarnik )4.03.2020 - 13.03.202(
4 —— 1 i
PLAN URLOPOW WYKAZ MOICH ABSENCJI MOJE LIMITY
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Ekran podzielony jest na 3 sekcje:

1. Po lewej stronie znajduje sie menu — widocznos¢ elementdw sktadowych zalezna jest od
uprawnien posiadanych przez zalogowanego Uzytkownika oraz przypisania do kartoteki
struktur organizacyjnych.

2. Na goérze ekranu znajduje sie belka z nawigacja:

- Panel administratora — ikona i funkcjonalno$¢ dostepna po otrzymaniu
odpowiednich uprawnien

- Strona gtéwna — link przekierowujgcy do gtdwnej strony portalu

)

N

- Kontrast i wielkos¢ czcionki — ustawienie kontrastu strony oraz wielkosci liter

e - Pomoc — przekierowanie do strony zawierajgcej aktualne instrukcje obstugi
z mozliwoscig ich podgladu i zapisania na dysku wtasnym

.2 - Powiadomienia — informacja o biezacych dokumentach, ktére wymagajg obstuzenia

n T Tl - Nazwa .L‘Jzytk‘own/ka ‘aktualn/e zalogowanego — przekierowanie do
informacji o Uzytkownik

3. Kafle w srodkowej czesci:
Moje limity — informuje o wielkosci i rodzaju posiadanego urlopu

e Nijeobecnosci — wyswietla informacje o ilosci oséb nieobecnych, po najechaniu na liczbe
wyswietlana jest lista nazwisk nieobecnych

e Nijeobecnosci w dniu — po wybraniu daty wyswietlana jest lista osdéb nieobecnych wraz
z informacja o typie absencji

o Kafle z szybkimi akcjami dodatkowymi - za pomocg danych skrétéw mozna w sprawny sposob
przej$¢ do odpowiednich kartotek

4.1 Dane kadrowe
W danym dziale przedstawione zostaly informacje dotyczgce curriculum vitae zalogowanego
Uzytkownika.

4.1.1 Dane osobowe
W danej sekcji pojawiajg sie informacje nt. numeru pracownika, danych osobowych, kontakcie
telefonicznym oraz mailowym wraz z informacjg o adresie statym oraz adresie do korespondencji.

14|Strona



Elektroniczny Portal Pracownika

Ponizej informacji dotyczacych osoby zalogowanej znajdujg sie informacje o jego

cztonkach rodziny.

..COIC-:

zgtoszonych

4 strona giéwna Dane kadrowe

Zbigniew Pekala

4

Hr Pracownika: 3462

Data urodzenia: 12.03.1961
Agata Pgkala

Data urodzenia: 30.01.1966

Ewelina Pgkala

Data urodzenia: 26.11.1987

Dane osobowe
Miejsce urodzenia: Kety
Obywatelstwo: polskie
Pleé: Mezczyzna

Dokumenty
Dowad osobisty: CGI 445177

Rodzina (zona)
Miejsce urodzenia:
Obywatelstwo:
Pe¢: Kobieta

Rodzina (cérka)
Miejsce urodzenia:
Obywatelstwo:
Plec: Kobieta

Adres (staly)

Ulica: Wyzwolenia 55
Miejscowosé: Przecieszyn 32-625
Poczta: Przecieszyn

Powiat: Oswigcimski

Gmina: BRZESZCZE
Wojewddziwo: matopolskie

Kraj: Polska

Adres

Ulica: Wyzwolenia 55
Miejscowosé: Przecieszyn 32-625
Poczta: Przecieszyn

Powiat: Oswiecimski

Gmina: BRZESZCZE
Wojewddziwo: matopolskie

Kraj: Polska

Adres

Ulica: Wyzwolenia 55
Miejscowosé: Przecieszyn 32-625
Poczta: Przecieszyn

Powiat: Oswiecimski

Gmina: BRZESZCZE
Wojewddziwo: matopolskie

Kraj: Polska

4.1.2 Kwalifikacje

W podanej sekcji prezentowane sg informacje na temat wyksztatcenia osoby zalogowanej, czyli szkoét
jakie ukonczyt, dodatkowych kurséw ktére przebyt, jezykdw jakie zna oraz oznaczen i stopni ktére

otrzymat.

4 Strona gtowna Dane kadrowe

Wyksztalcenie
Wyksztatcenie

Uzyskany tytut

Ukoriczone szkoty

Nazwa szkoty
Wyzsza Szkota Biznesu
Szkota Srednie

Liceum Zawodowe

Wyzsze Inne

licencjat

Forma ukoriczenia

zaoczne

Brak danych

dzienne

Data ukorniczenia

07.07.2016

19.06.1982

27.05.1980

Znajomos¢ jezykow
Jezyk Stopien zaawansowania
Brak danych do wyswietlenia
Zawod Kierunek Specjalizacja

Egzamin

technik pozarnictwa

mechanik budowy i naprawy maszyn

Bezpieczenstwo narodowe

Bezpieczenstwo Infrastruktury Krytycznej
Ochrona Przeciwpozarowa

Mechanik Budowy | Naprawy Maszyn
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Ukoriczone kursy
Data od Data do Nazwa kursu Miejsce Organizator Adres Licencja Data waznosci Uzyskane uprawnienia
03.03.2017 03.03.2017 Szkolenie BHP
21.04.2010 07.05.2010 szkolenie dla 0s6b kierujacych pracownikami
16.06.2005 17.06.2005 BHP - szkolenie okresowe pracodawcow

30.01.2003 30.01.2003 Imprezy Masowe-Wykonywanie Zadari Czionka Stuzb Porzagdkowych

0dznaczenia i stopnie

Data uzyskania Numer dokumentu 0Odznaczenie/stopien

4.1.3 Badaniai uprawnienia

Tabela Badania pokazuje aktualne badania dotyczace osoby zalogowanej wraz z okresleniem wyniku
badania. Tabela Szkolenia BHP wyswietla informacje nt. aktualnych szkoler BHP. W sekcji Uprawnienia
prezentowane sg dodatkowe uprawnienia zawodowe pracownika.

4 Strona gtéwna Dane kadrowe

Badania
Rodzaj badania Data badania Data waznosci Wynik badania Uwagi
Badanie wstgpne 10.04.2019 zdolnosé do pracy
Badanie okresowe 10.04.2019 10.04.2022 zdolnos¢ do pracy Praca w okularach korekcyjnych, kierowca sam. stuzbowego.

Szkolenia BHP

Rodzaj szkolenia Data rozpoczecia szkolenia Data zakoriczenia szkolenia Waznos¢ do Dokumentacja
SZKOLENIE WSTEPNE AB 08.04.2019 09.04.2019 08.04.2020
(NOWOPRZYJETY)

Uprawnienia
Nazwa Dokument Organ wydajacy Data uzyskania Data waznosci Aktywne

Uprawnienia do kierowania pojazdem stuzbowym Orzeczenie lekarskie nr 229/2019 MEDICOVER - NZOZ - "ALTERMED" 03.04.2019 10.04.2022 Tak

4.1.4 Zatrudnienie

W czesci tej chronologicznie prezentowane jest zatrudnienie zalogowanego pracownika, zaczynajac od
zatrudnienia przebytego w poprzednich miejscach pracy (zarejestrowanego na podstawie Swiadectw
pracy), az do momentu zatrudnienia w aktualnym zaktadzie. W ramach zaktadéow pracy
zaprezentowane sg rowniez chronologicznie wszystkie stanowiska jakie dany Uzytkownik piastowat
oraz w jakich komdrkach organizacyjnych sie znajdowat wraz z okresleniem rodzaju umowy (np. na
czas nieokreslony), okresu zawarcia, bgdZ tez rozwigzania umowy (wraz z informacjg na jakiej
podstawie prawnej dana umowa zostata rozwigzana) itp.
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4 Strona giéwna Dane kadrowe

KOK @

Fines Spétka Akcyjna @
(o)

Silesia 2000 sp. z 0.0. @

Alior Bank S.A. @

I

4.1.5 Staze

Informacje przedstawiajgce tgczng dtugosé okreséw zatrudnienia, od ktdrej uzaleznione jest uzyskanie
praw pracowniczych (np. prawo do uzyskania urlopu wypoczynkowego, emerytury). Do okresu
zatrudnienia wlicza sie wszystkie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na dtugos¢ trwania
czy sposob ustania stosunku pracy.

4 Strona gtéwna Dane kadrowe
Staze
Uzyskane uprawnienia Staz na dziefi dzisiejszy
Nazwa

Staz Data stazu Lata stazu Miesigce stazu Dni stazu
staz poza zaktadem 6 30.04.2019 6 10 2
staz do emerytury 7 05.06.2019 7 8 27
staz do jubileuszu 7 05.06.2019 7 8 27
staz do urlopu 15 05.06.2019 15 8 27
staz do wystugi 7 05.06.2019 7 8 27
staz w zakladzie 6 31.10.2019 6 4 2

4.2 Urlopiczas pracy

W ramach dziatu Urlop i czas pracy prezentowane sg informacje umozliwiajgce ztozenie wniosku
urlopowego, przeglad limitdw urlopowych, sprawdzenie ilosci i rodzaju absencji, okreslenie planéw
urlopowych wraz z okresleniem harmonogramdw pracy, jego realizacji poprzez RCP oraz na tej
podstawie okreslenie nadgodzin.

4.2.1 Urlopy

W ramach roku przedstawionego w filtrze na samej gérze prezentowane sg limity urlopowe wraz
z informacjg ile dni urlopowych zostato na do wykorzystania (informacja wyswietla sie za pomocy
dymku, po najechaniu kursorem na wykres kotowy).
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Rok
2020 +
Urlopy
Pozostato Pozostato Pozostalo Pozostalo Pozostalo
dni dni dni dni dni
wtym:
Moje wnioski urlopowe
Dzienny Nie dzienny
Data od Data do Zastepca Status Typ Komentarz Zgodny z planem  Operacje
R K Wart. Wym.
01.04.2020 02.04.2020 2 2 Ryszard Adamczyk Urlop wypoczynkowy - “
05032020 05032020 1 1 Ryszard Adamczyk Urlop wypoczynkowy n
04.03.2020 04.03.2020 1 1 Ryszard Adamezyk Urlop wypoczynkowy “
02.03.2020 03.03.2020 2 2 Ryszard Adamezyk Urlop wypoczynkowy -
28.02.2020 28.02.2020 1 1 Ryszard Adameczyk Urlop wypoczynkowy - “

Moje zastepstwa
Data od Data do Osoba zastepowana Przelozony Status Operacje

Brak zastgpstw

W tabeli Moje wnioski urlopowe znajduje sie wykaz ztozonych wnioskéw urlopowych, ktdre zostaty
zaakceptowane badz odrzucone przez przetozonego, wraz z wnioskami niewystanymi, a zapisanymi
oraz wystanymi, a czekajacymi na akceptacje przetozonego (odzwierciedlone jest to poprzez Status
whniosku). Wylistowane s3 wnioski wzgledem dat trwania urlopu, okresleniem osoby ktéra bedzie
petnita zastepstwo w danym czasie, rodzaju pobranego urlopu oraz statusu wniosku. Przedstawione
jest, ktére wnioski sg zgodne z utworzonym wczesniej planem urlopowym. W kolumnie Operacje
mozna ponownie edytowac wniosek jeszcze niewystany, przesta¢ go dalej, badz tez usungé (jesli nie
zostat wystany do przetozonego, badz zostat do niego wystany, ale jeszcze nie zostat przez niego
zaakceptowany).

W tabeli Moje zastepstwa wyswietlane sg dane nt. petnionych zastepstw w sprawowaniu obowigzkéw
wraz z okresleniem za kogo dane zastepstwo jest petnione oraz w jakim czasie.

Klikniecie + Dodaj wniosek spowoduje zatadowanie okna z gotowym do wystawienia wnioskiem
urlopowym. W zaleznosci od typu jaki Uzytkownik wybierze, co spowoduje przetozenie na okreslenie
urlopu dziennego badz godzinowego, pojawig sie odpowiednie pola.
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4 Strona gtéwna Urlopy i czas pracy Urlopy

Dodaj wniosek urlopowy

4@

Typ*
Data od * =1
Datado * =
Dni urlopu
Pozostalo

Zastepca * Pokaz wszystkich

Przelozony / Lider *

0 Anuluj

* Pola wymagane

W ramach urlopu godzinowego np. na dziecko bedzie mozliwosé ztozenia wniosku i podania ilosci
godzin tylko w ramach jednego dnia.

4.2.1.1  Anulowanie wniosku urlopowego
Anulowanie wniosku urlopowego jest mozliwe dla wniosku urlopowego zaakceptowanego przez
Przetozonego, ktéry opiewa na przyszta date. Aby anulowa¢ wniosek urlopowy nalezy wejsé¢ w sekcje

Urlopy i czas pracy\Urlopy\Moje wnioski urlopowe i klikng¢ w ikone n

Moje wnioski urlopowe
Pokaz 10 % pozycji 2 Nastgpna
Dzienny Nie dzienny Anulacja }Jr!upy - umozliwia wystanie prosby do kierownika
Data od pata do Zastgpca Przelozony Status Tvp 0 uniewaznienie zaakceptowanego wniosku urlopowego.
R K Wart. Wym. Anulacja mozliwa do dnia poprzedzajgcego rozpoczgcie
urlopu
Barbara Kazimierz Urlop
09.11.2020 09.11.2020 1 1 = (-]
Badowska Naras wypoczynkowy h

Po kliknieciu w ikone pojawi sie okno, w ktdrym pracownik powinien poda¢ powdéd anulowania urlopu.
Powdd ten bedzie wyswietlany w kolumnie Komentarz.
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Anulowanie wniosku X

Powdd anulowania:

Po kliknieciu Wyslij nastepuje automatyczna wysytka wniosku o anulacje do przetozonego, ktory
zaakceptowat wczesniej urlop.

Whiosek po wystaniu do anulacji otrzymat status Do anulacji.

Moje wnioski urlopowe + Dodaj wniosek

Pokaz 10 & pozycji 2 Nastgpna

Dzienny Nie dzienny
Data od Data do Zastgpca Przefozony Status Typ Komentarz
R K Wart. Wym.

Zgodny

Operacje
z planem peracl

Barbara Kazimierz Urlop
08.11.2020 09.11.2020 1 1 Do anulacji owody rodzinne -
Badowska Naras wypoczynkowy P o

Przetozony otrzyma powiadomienie mailowe o anulowanie wniosku urlopowego przez Pracownika,
ktdrego wzér widnieje ponizej.

Elektroniczny Portal Pracownika

Whiosek o anulacje urlopu pracownika Jan Kowalski (w dniach od 09.11.2020 do 09.11.2020)
oczekuje na akceptacje .

Komentarz: powody rodzinne

Mozesz zalogowac sie pod adresem: https://xxx.coig.com/myemployees/holidayapplications

Przetozony otrzyma réwniez powiadomienie w ,,dymku” w sekcji Moje sprawy, po kliknieciu ktérego
Przetozony zostanie przeniesiony do akceptacji wnioskow urlopowych pracownikéw w sekcji Moi
pracownicy\ Whioski urlopowe.

o x G -@- Zbigniew Pgkala ~

4 Strona gtéwna Urlopy i czas pracy Moje sprawy

Rok *

Po wejsciu przez Przetozonego w cze$¢ Moi pracownicy\ Whioski urlopowe moze on zgodzi¢ sie badz
odrzuci¢ prosbe o anulacje urlopu przez Podwtadnego (w tabeli wyswietlane sg wnioski aktywne do
obstuzenia, a wiec te o statusie Do anulacji oraz Do akceptacji).
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4 Strona gtowna -~ Moi Pracownicy
‘Whnioski urlopowe
Status Typ Zaktad Pracownik
Wszyscy
Data od Data do
Dzienny  Nie dzienny
Status Osoba Data od Data do Zastgpca Typ Uwagi Zgodny z planem | Akceptuj/Qdrzué
R K Wart. Wym
m Zbigniew Pekala 00112020 09112020 1 1 Urlop wypoczynkowy powody rodzinne - n

Po zaakceptowaniu badz odrzuceniu przez Przetozonego wniosku - Pracownik wysytajacy prosbe
z wnioskiem otrzyma powiadomienie mailowe o decyzji Przetozonego. Wzér powiadomienia

mailowego przy zaakceptowaniu wniosku:

Elektroniczny Portal Pracownika

Twdj wniosek o anulacje urlopu (w dniach od 09.11.2020 do 09.11.2020 ) zostat zaakceptowany .

Mozesz zalogowac sie pod adresem

https://xxx.coig.com/worktime/holidays?year=2020

Po akceptacji wniosku o anulacje urlopu przez Przetozonego wniosek otrzymuje status Anulowany,

wpisy absencji w kadrach zostajg automatycznie wycofane.

Moje wnioski urlopowe
Pokaz 10 % pozycji 2 Nastgpna
Dzienny Nie dzienny Zgodny
Data od Data do Zastepca Przetozony Status Typ Komentarz I Operacje
R K wart. wym. zplanem
00.11.2020 09112020 1 1 farbare fazimierz | Anuiowany | urlop owody rodzinne
9.11.21 2 powody rod -
Badowska Naras wypoczynkowy : !

Dodatkowo Dziat Kadr otrzyma powiadomienie mailowe na adresy e-mail zawarte w parametrze

w Panelu Administratora\Ustawienia\Konfiguracja\ E-mail do Kadr - adresy na ktére bedg wysytane

powiadomienia mailowe dot. anulowania urlopow (wartosci do wpisywania po sredniku).

Powiadomienia bedg wysytane wzgledem wzoru o nastepujacej tresci:

Elektroniczny Portal Pracownika

Whniosek o anulacje urlopu pracownika Firmy XXX Jana Kowalskiego (w dniach od 09.11.2020 do
09.11.2020 ) zostat zaakceptowany przez przetozonego - absencja w powyzszych dniach zostata

automatycznie wycofana.

4.2.2 Wykaz absencji
Na podstawie ustawionych filtréw chronologicznie prezentowane sg absencje wraz z okresleniem ich

typu.
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Wykaz absencji
Data od Data do Typ absencji
01.01.2020 31.12.2020
D - Absencja dzienna Z - Zwolnienie ZUS ZLA G - Absencja godzinowa
Data od Data do Wymiar Dni Godziny Minuty Typ absencji

26.02.2020 26.02.2020 dzienny 1 D Praca zdalna
11.02.2020 11.02.2020 dzienny 1 D Praca zdalna
30.01.2020 30.01.2020 dzienny 1 D Praca zdalna
20.01.2020 24.01.2020 dzienny 5 z Zwolnienie lekarskie
14.01.2020 14.01.2020 dzienny 1 D Praca zdalna

4.2.3 Plan urlopu

Na podstawie konfiguracji w Panelu Administratora istnieje mozliwos$¢ wiaczenia planowania urlopdéw
—mozliwos¢ planowania urlopow moze by¢ udostepniona czasowo Uzytkownikom, a samo planowanie
moze odbywac sie poprzez planowanie urlopu w ramach limitéw przystugujgcych na dany rok (ilos¢ dni
urlopu wypoczynkowego pomniejszona o limit urlopu na zadanie), badz umozliwiaé planowanie urlopu
w ramach limitéw na dany rok wraz z urlopem zalegtym za rok poprzedni (planowanie dni urlopu
wypoczynkowego pomniejszonego o limit urlopu na Zadanie
w aktualnym roku wraz z iloscig dni zalegtych za rok poprzedni - patrz komunikaty obraz ponizej).

Cze$¢ Dodaj pozycje planu umozliwia dodanie proponowanych dni urlopowych do listy w czesci Plan
urlopu. Aby méc wystac¢ plan do akceptacji nalezy rozplanowac wszystkie posiadane dni urlopowe
w ramach aktualnego roku, gdzie zrealizowane musi by¢ zatozenie, ze plan powinien obejmowac 14
dni kalendarzowych w jednym ciggu. Po utworzeniu w ten sposéb planu jest mozliwos¢ przestania go
do akceptacji przetozonego poprzez wybér Wyslij do akceptacji.

A Strona gtéwna Urlopy i czas pracy

Dodaj pozycje planu

Dataod * =
Data do * ]
Dni urlopu 0
Zastepca B Pokaz wszystkich

Wymagany zastgpca

D Anuluj

Limit dla urlopu biezacego wynosi 22 dni

Limit dla urlopu zalegtego wynosi 7 dni

Zaplanowano 10 dni.

Wygenerowano automatycznie plan dla 2 dni z istniejacych absenciji

22| Strona



Plan urlopu
Dni
Data od Data do Zastgpea Status Komentarz Operacje
R K
07.01.2020 07.01.2020 1 1 Wygenerowano z istniejgce]j absencji
31.01.2020 31.01.2020 1 1 Wygenerowano z istniejgcej absencji
20.02.2020 28.02.2020 7 9 n
02.03.2020 02.03.2020 1 1 Barbara Badowska n
19.03.2020 20.03.2020 2 2 Barbara Badowska n
Plan i realizacja
1 [ mn v v vi vi Vil X X Xl Xn Razem
Plan 2
Realizacja 3

W ramach Planu urlopu wida¢ pozycje planu utworzone przez Uzytkownika wraz z pozycjami
wygenerowanymi automatycznie przez system na podstawie juz zrealizowanych nieobecnosci ktére
wystgpity przed dniem wprowadzania planu. Nieobecnosci te automatycznie traktowane sg jako
zaakceptowane czesci planu. W momencie gdy Uzytkownik pomylit sie i nieprawidtowo wprowadzit

pozycje planu, a wéwczas ma mozliwos¢ jej usuniecia poprzez ikone i dodania poprawnie nowej
poprzez formularz powyzej.

Plan i realizacja przedstawia zestawienie ilosci dni jaka zostata zaplanowana, w pordwnaniu z iloScig
dni jaka zostata faktycznie zrealizowana na podstawie zaakceptowanego wniosku urlopowego. Po
kliknieciu kursorem w ilo$¢ dni pojawia sie okno modalne prezentujgce kalendarz, gdzie graficznie
widaé, w ktorych dniach byt planowany urlop, a w ktérych nastgpita jego realizacja.

Kalendarz x
< > STYCZEN 2020
PN WT SR czw PT so NIE
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 2 2 23 24 25 26
27 28 29 30 31

23| Strona




e COIG

4.2.4 Nadgodziny

Sekcja ta przedstawia ilos¢ nadgodzin przepracowanych, wraz z informacja, kiedy dane nadgodziny
zostaty wybrane.

4 Strona giowna Urlopy i czas pracy
Nadgodziny
Zarok
2020 %
Nadgodziny
Data Rodzaj Liczba godz. Do zaplaty Do wybrania Awaria Bez wniosku Szczegoly

Nadgodziny do wybrania (wg daty wyp!

Data wypracowania Liczba nadgodzin do wybrania Data wybrania Liczba wybranych godzin

Nadgodziny do wybrania (wg daty wybrania)

Data wybrania Liczba wybranych godzin Data wypracowania Liczba nadgodzin do wybrania

4.2.5 Harmonogram

Harmonogram przedstawia w ramach wyfiltrowanego roku zestawienie rozktadu pracy podzielonego
na miesigce z doktadnoscig do podania ilosci godzin dla odpowiedniego dnia tygodnia.

4 Strona gtéwna Urlopy i czas pracy
Harmonogram
Rok
2020 *
1 [} n v v Vi vi Vil X X Xl Xl
Data Dzieri tygodnia Zmiana Liczba godzin Liczba minut

01.01.2020 Sr
02.01.2020 Cz 8 0
03.01.2020 Pt 8 0
04.01.2020 So
05.01.2020 Nd
06.01.2020 Pn
07.01.2020 Wt 8 0
08.01.2020 Sr 8 0

4.2.6 Grafik pracy

Grafik pracy przedstawia w ramach wyfiltrowanego roku zestawienie rozktadu pracy podzielonego na
miesigce. Na karcie danego miesigca przedstawione sg dane dotyczgce rodzaju dnia, nazwa zmiany,
jak réwniez czas zmiany oraz symbol absencji.
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Grafik pracy
Rok *
2022
Dni kalendarzowe Rodzaj dnia Symbol absencji
- dni pracujgce - Roboczy @ - dzienna
- podpis na "sb - Swigto @ -chorobowa
-ndi éwigta @ - Niedziela
-Wolne R
@ -sobota
U} 1 v v Vi Vi vii X X XI Xi
Dni kalendarzowe Rodzaj dnia Zmiana Godz. rozp. zmiany Lb. godz. Lb. min. Symbol absencji
18r 19:00 12 0
2cz
3Pt AD 07:00 12 0
450 [ ]
5Nd
6Pn
7 Wt 07:00 12 0
88 19:00 12 0

Rejestracja czasu pracy (RCP) to zestaw informacji majacych na celu rejestrowanie obecnosci,
nieobecnosci, spdznien, zwolnien pracownika itp. Rejestratory majg mozliwosé pracy w trybach:
wejscia, wyjscia, wyjscia stuzbowego i innych, ustawionych przez operatora systemu, dzieki czemu
w kolumnie Wejscie i Wyjscie moze pojawiaé sie wiele wpiséw w zaleznosci od rodzaju wyijscia, co
wida¢ po najechaniu kursorem na date, powoduje to pojawienie sie dymku z komunikatem.
Rzeczywisty czas przepracowany skonfrontowany jest z ustalong norma czasu pracy, na tej podstawie

wyswietlane sg ilosci poza limitem, a wiec nadgodziny.

4 Strona giowna Urlopy i czas pracy
RCP
Za okres Miesiac
2020 % luty ]
- dni pracujgce - dni wolne
Czas
Dzien Absencja
Wejscie Wyjscie Rzeczywisty Zaliczony Poza limitem Norma
01.02.2020 So 0:00 0:00 0:00 0:00
02.02.2020 Nd 0:00 0:00 0:00 0:00
03.02.2020 Pn 07:35:31 15:38:44 8:00 8:00 0:00 8:00
04.02.2020 Wt 07:34:30 15:40:16 8:00 8:00 0:00 8:00
05.02.2020 $r 08:09:47 407 8:00 8:00 0:00 8:00
Wyjscie z pracy
24.02.2020 Pn 08:40:25 14:17:02 8:00 8:00 0:00 8:00
14:17:09 14:17:14

Do zaptaty

0:00

0:00

8:00

8:00

8:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

Po kliknieciu ikony w kolumnie Nadgodziny prezentowane jest zestawienie nadgodzin z okresleniem
ilosci godzin dodatkowo przepracowanych, okreslenia przyczyny ich powstania oraz sposobu

rozliczenia ich z pracownikiem.
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Nadgodziny x
Liczba godzin Do zaptaty Do wybrania Awaria Bez wniosku

Brak danych

Dodatkowo pod przyciskiem Bilans mozna zobaczy¢ zbiorcze zestawienie godzin i dni w ramach
wybranego miesigca.

Bilans x

Karta pracy - podsumowanie miesigca

Czas rzeczywisty 128:00 Nadgodziny zatwierdzone 0:00
Czas zaliczony 160:00 Nadgodziny do zaptaty 0:00
Norma 160:00 Nadgodziny do wybrania 0:00
Bilans 0:00 Nadgodziny wybrane 0:00
Spoznienia 0:00 Nadgodziny awaryjne 0:00
Poza limitem 0:00

Karta pracy - podsumowanie roku - nadgodziny

Nadgodziny zatwierdzone 0:00
Nadgodziny do zaptaty 0:00
Nadgedziny do wybrania 0:00
Nadgodziny wybrane 0:00
Nadgodziny awaryjne 0:00

Istnieje réwniez mozliwos¢ przegladniecia godzin pracy w formie kalendarza, co wida¢ po kliknieciu
w przycisk Kalendarz.
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Kalendarz x
LUTY 2020
PN WT SR czw PT ] NIE
1 2
3 4 b [ 7 8 9

07:35:31 - 15:38:44 07:34:30 - 15:40:16 08:09:47 - 14:07:31 09:11:21 - 19:51:24 08:51:05 - 20:57:38

10 n 12 13 14 15 16

08:22:39 - 16:20:31 08:57-04 - 16:55:05 07:48:28 - 16:04:18 08:25:22 - 16:03:45

17 18 19 20 2 22 23

08:58:07 - 17.06:46 08:24:32 - 16:46:46 08:03:57 - 16:10:07 09:02:26 - 17:26:26 07:50:20 - 16:58:27

24 25 26 27 28 29

08:40:25 - 14:17:02 Zwolnienie lekarskie Zwolnienie lekarskie
1417:09 - 141714

4.3  Finanse

Czes¢ finansowa zwigzana jest z wszelkimi wynagrodzeniami wyptaconymi pracownikowi wraz
z okresleniem potracen. Przedstawia dane podatkowe w podziale na lata oraz wszelkie pozyczkiiinne
Zrédta finansowania dla osoby zalogowane;j.

4.3.1 Ptface

W kartotece ptacowej przedstawione jest wynagrodzenie zasadnicze wraz ze wszelkimi potrgceniami i
innymi sktadowymi wyptaty. Kartoteka ptacowa zawsze przedstawiana jest w przedziale czasowym 12
miesiecy. Prezentowane dane sg sumowane rosngco.
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od

2019

4 Strona gtéwna Finanse

/) Kartoteka placowa

Do

s styczen s 2019

Do pobrania PIT-11 za rok 2019 B

grudzier

Paski
- BB BEanRnEanAnaaA
@8 Okres 2019-01 2019-02 2019-03 2019-04 2019-05 2019-06 2019-07 2019-08 2019-09 2019-10 2019-11 2019-12 Razem
Wyptacono 2019-02 2019-03 2019-04 2019-05 2019-06 2019-07 2019-08 2019-09 2019-10 2019-11 2019-12 2020-01
v Brutto za prace
Brutto | 2416,90 1620,00 226545 2268,00 2428,00 2178.05 2668,00 2436,00 254315 2746,28 2393,44 241595
Brutto Il 2416,90 1620,00 226545 2268,00 2428,00 2178,05 2668,00 2436,00 254315 2746,28 2393,44 2415,95
Podst em-ren 2550,90 1747,20 2329,45 2352,00 2428,00 2362,00 2668,00 2436,00 2603,15 3006,28 2591,44 2687,00
Podst ubezp spot 255090 1747,20 2329,45 2352,00 2428,00 2362.00 2668,00 2436,00 2603,15 3006,28 2591,44 2687,00
Podst zdrow 2201,17 1507,66 2010,08 2029,53 2095,13 2038,17 2302,23 2102,03 2246,25 2594,12 2236,16 2318,60
ROR 1796,59 1635,21 1610,73 1641,92 1711,10 1665,26 1831,09 173187 1874,62 2191,16 1755,13 1971,01
v Potracenia
ski.pods.uczest.PPK 51,83 5374 105,57
skt.PPK.prac-CP 8,96 8,96
Skt.ubezp.chor. 62,50 42,80 57,07 57.63 59,48 5787 65,36 59,68 63,78 73,65 63,49 65,83 729,14
Skt.ubezp.emeryt. 248,97 170,53 227,36 229,56 236,97 230,53 260,39 237,75 254,07 29342 252,92 262,26 2904,73
Skt.ubezp.rent. 38,26 26,21 34,94 3528 36,42 3543 40,02 36,54 39,05 45,09 38,87 40,31 446,42
Skt.ubezp.zdr. 196,27 142,52 198,58 191,53 188,05 183,64 229,78 180,03 199,76 209,60 224,66 209,65 2354,07
skt.ubezp.zdro. 1,25 31,66 22,99 32,03 30,89 30,33 29,62 37,06 29,03 32,22 3381 36,24 33,82 379,70
skh.ubez.spot.corki 52,65 52,65 87,74 70,19 52,65 52,65 105,30 35,10 52,65 17,55 105,30 61,42 745,85
zal. podat.od doch. 124,00 141,00 81,00 95,00 113,00 107,00 99,00 126,00 87,00 142,00 63,00 94,00 1272,00
W ramach Kartoteki ptacowej udostepnione jest pobranie pakéw wyptaty. Po kliknieciu w ikone

w wierszu Paski wyptaty pojawi sie okno z komunikatem pobierania pliku:

Otwieranie pasek_wyplaty.pdf

Rozpoczeto pobieranie pliku:

[=] pasek wyplaty.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document

Adres: https://epp.com

Po ukonczeniu pobierania:

(_) Otworz za pomoca | Adobe Acrobat Reader DC (domyslny)

@® Zapisz plik

] Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu

OK

Anuluj
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Przyktadowy druk paska wyptaty prezentuje sie w sposéb nastepujacy:
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Marka:
Miesige: LP_wRzESIEN] N

Nr staty: -

PKZP Wkiady
PKZP Zadtuzenie
PKZP chwilowka
PKZP sktadka
PKZP wpisowe

* % *Pracat * *
Wyn zasadnicze 19,0

Premia uznan.

***Absencja* " *
1,0
1,0
1,0
1,0

Wyn.zas.urlop
Dopl.do urop
Wyn zas szkol
Doptata szkolenia

** *Potracenia® " "
Skl.emert.
Skl.rent
Skl.chorob
Zal podat
Skl.zdrowotna
Skl zdr uzup
Karta sport

** *Wynagrodz.do zalicz.

Karta sportowa/bp
Swiad.Sod obr.

“* Do wyplaty* * *
Potr.na ROR
** *Podatek* * *
% podatku
Przychod me
POD doch mc
POD doch rok
Koszt uzysk przych
Ulga mc

®xxggE *
Podst em-ren

Podst ubezp spot

Podst zdrow

Skt em plat

Skt rent pt

Skl wypadkowa

Suma ski ubezp

P30 ZUS

=% ppet * *

n
k=]

Czas nominalny
Wyn zasadn

Pomn zas abs url
Pomn zas abs chor
Pomn zas abs npl

IR

Podst urlop
padst chorob

Stawka

19,0
20,0

** *Wynagrodzenia state* * *

PRACA

ABSENCJA

DODATKI

POTRACENIA |

Brutto |

Brutto Il

Brutto Il

Kwota netto

Podst em-ren

wyplata w kasie

Podst ubezp spot

Podst zdrow
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W Kartotece ptacowej istnieje rédwniez mozliwosé pobrania dokumentéw PIT, jesli zostaty
udostepnione w dziale kadr. PIT w formie dokumentu pdf mozna pobraé po kliknieciu w ikone
w wierszu Do pobrania PIT-11 za rok 2019.

W ramach ptac wyswietlana jest rowniez Kartoteka ptacowa — dodatkowe wynagrodzenia.

Kartoteka ptacowa - dodatkowe wynagrodzenia
Rok Dodatkowe wynagrodzenia

2020 $ s

4.3.2 Konto osobiste
W danej kartotece prezentowane sg informacje na temat aktualnego konta bankowego, na ktére ma
by przelewane wynagrodzenie.

4 Strona giéwna Finanse

Konto osobiste

Numer banku Numer konta Nazwa banku / opis Tytut dyspozycji Dyspozycja Data waznosci

10501403 64105014031000009094428654 0. w Wodzistawiu Slaskim / ING BS 0/Wodzistaw Slaski kwota: 23.08.2018 - teraz
procent: 100%
priorytet: 1
wypiata podstawowa: nie
wyptata dodatkowa: nie
inne wypfaty: tak

4.3.3 Podatki
Kartoteka podatkowa przedstawia wszelkie pozostate typy przychodu wraz z okresleniem kosztéw ich
uzyskania wraz z pokresleniem sktadek oraz zaliczki pobranej na podatek.

W Danych podatkowych prezentowana jest informacja do jakiego Urzedu Skarbowego podatnik
nalezy.

Informacje o ulgach podatkowych jakie przystugujg Uzytkownikowi wyswietlane sg w sekcji Ulgi
podatkowe.

Aktualna skala podatkowa, ktéra dotyczy sposobu rozliczania Uzytkownika prezentowana jest
w czesci Skala podatkowa.

Stosunek pracy przedstawia aktualng wielkos¢ kosztéw uzyskania przychodéw wraz z informacja
o wielkosci ulgi miesiecznej.

W Innych przychodach prezentowane sg pozostate zrédta dochodéw pracownika.
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2020 +

@3 Kartoteka podatkowa

Data Typ przychodu

10.01.2020 Stosunek pracy

10.01.2020 Umowy ‘corki®

10.02.2020 Stosunek pracy

10.02.2020 Umowy ‘corki®
Razem

©. Dane podatkowe

Nazwa urzedu skarbowego

URZAD SKARBOWY W WODZISLAWIU SLASKIM

‘@ Ulgi podatkowe

Rok poczatkowy

i Skala podatkowa

Prog Ponad
1 0,00
2 85 528,00

1@ Stosunek pracy

Koszt zwykly

250,00

Podatki

Skiadka
Koszt Zaliczka Skiadka zdrowotna Zaliczka
Przychéd Koszt nalezny Skiadka ZUS Dochéd Ulga nalezna zdrowotna uzup. pobrana Procent
272587 250,00 250,00 368,40 210747 4376 304,06 209,65 33,82 94,00 17,00
0,00 0,00 0,00 61,42 61,42 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
272279 250,00 250,00 292,56 2180,23 43,76 323,61 194,58 31,39 129,00 17,00
0,00 0,00 0,00 19,19 -19,19 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
5 448,66 500,00 500,00 741,57 4207,09 87,52 627,67 404,23 65,21 223,00
Adres urzedu skarbowego Data waznosci Adres do podatku
Wodzistaw Slaski, Sposéb pojedyncza ulga i % wg skali 01.01.2020 - Kod pocztowy: 44-280
Koszty: koszt zwykly Poczta: Ryduttowy
Pr ie progu 30- §ci ZUS: bez pr Miejscowosé: Ryduitowy
Indywidualny procent podatku: Powiat: Wodzistawski
do ubezp. u 0,00 Gmina: RYDULTOWY
Dochéd u poprzedniego pracodawcy: 0,00 Ulica: Ortowiec
Dom: 51
Lokal: 1
Rok koricowy Data od Datado Kwota Opis ulgi
Brak danych do wyswietlenia
Do Procent Kwota stata Kwota zwolniona
85 528,00 17,00 0,00 52512
99 999 999,00 32,00 14 539,76 0,00
Koszt podwyzszony Ulga miesieczna
300,00 43,76
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Inne przychody

Typ przychodu Koszt % Zaliczka %
Delegacje rad nadzorczych 1,00 17,00
Inne przychody /rady nadzorcze/ 20,00 17,00
Inne Zréda PIT8C 0,00 0,00
Inne Zrédta PIT11 0,00 17,00
Inny Zaktad 0,00 0,00
Kontrakt menadzerski 0,00 17,00
Praktyki absolwenckie 0,00 0,00
Prawa autorskie 50,00 17,00
Przychaod ze stosunku pracy zwolnienie PDOF -podat 0,00 17.00
Stypendia fundowane 0,00 0,00
Swiadczenia em/re PITBAR 0,00 0,00
Umowa agencyjna lub zlecenie 20,00 17,00
Umowa o dzieto 20,00 17,00
Umowy ‘corki 0,00 0,00
Umowy o dziato firm obcych 0,00 0,00
Umowy zlecenia firm obcych 20,00 17,00
Wynagrodzenia cztonkéw zarzadu 0,00 0,00
Wynagrodzenia po zmarlym PIT11 0,00 17,00
zwolnienie dla 26 lat 0,00 0,00
Zwrot kosztow 0,00 0,00
Zwroty ZUS 20,00 17,00

4.3.4 ZUS
W ramach wybranego w filtrze roku w czesci Ubezpieczenia spoteczne widaé comiesieczne wyptaty
z okresleniem wielkosci ich podstawy (wielkosci brutto) wraz z wyliczeniem wielkosci sktadek:
emerytalnej, rentowej, chorobowej i wypadkowej. Dane te rowniez prezentowane sg w formie
zsumowanej.

W podobny sposdb prezentowane sg sktadki zdrowotne w ramach Ubezpieczenia zdrowotnego.

Na samym koncu w sekcji Przepisy ZUS prezentowane s3 w ramach wybranego roku aktualne na
wybrany czas obowigzujgce wielkosci procentowe sktadek.
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Rok

2020

Finanse

ZuUs

la¢/ Ubezpieczenia spoteczne

Data Typ przychodu 30

10.01.2020 Stosunek pracy
Ptatnik

10.01.2020 Umowy ‘crki'
Ptatnik

10.02.2020 Stosunek pracy
Ptatnik

10.02.2020 Umowy ‘crki’
Ptatnik

Razem Pracownik
Piatnik

v

Data

10.01.2020

10.01.2020

10.02.2020

10.02.2020

Razem

= Przepisy ZUS

01.01.2020 - Teraz

Skiadka emerytalna

Skiadka rentowa

Skiadka chorobowa

Sktadka wypadkowa

Skiadka zdrowotna

= Ubezpieczenia zdrowotne

Typ przychodu

Stosunek pracy

Umowy 'cérki'

Stosunek pracy

Umowy 'cérki'

Skiadka zdrowotna uzupeiniajaca

Kwota

do skiadki Y

4.4  Ankiety
Sekcja Ankiety udostepnia Uzytkownikom wszystkie ankiety, ktére nalezy wypetnic.

Podstawa
emerytalno - Skiadka Sktadka
Podstawa Obnizka rentowa emerytalna rentowa
2 687,00 0,00 2687,00 262,26 40,31
262,26 174,66
448,00 0,00 448,00 43,72 6,72
4372 29,12
213384 0,00 213384 208,27 32,01
208,27 138,70
140,00 0,00 140,00 13,66 2,10
13,66 9,10
5408,84 0,00 5 408,84 527,91 81,14
527,91 351,58
‘Skiadka Skiadka
podstawowa
odprowadzona
2318,60 179,69 209,65
386,58 29,96 0,00
2389,92 185,22 194,58
120,81 9,36 0,00
521591 404,23 404,23
19,52%
8,00%
2,45%
0,93%
7.75%
1,25%

156 810,00 PLN

Podstawa
chorobowo - Sktadka Sktadka
2687,00 65,83
24,99
448,00 10,98
417
213384 52,28
19,85
140,00 343
130
5408,84 132,52
50,31
Skiadka Skiadka
uzupetniona uzupetniona
naliczona odprowadzona
28,99 33,82
483 0,00
29,88 31,39
15 0,00
65,21 6521

ubezpieczony: 9,76%
platnik: 9,76%

Ubezpieczony: 1,50%
Piatnik: 6,50%
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Ankiety

Tytut Odpowiedzi wystane

Ankieta dot. zadowolenia klienta - kopia

Wyksztalcenie pracownikow 03.09.2020 14:35:16

Jezeli Uzytkownik wypetnit ankiete wéwczas w kolumnie Odpowiedzi wystane pojawi sie informacja
o dniu i godzinie uzupetnienia ankiety. Dostepna bedzie tylko opcja podgladu ankiety.

Jezeli ankieta czeka na wypetnienie, wowczas dostepny bedzie przycisk edycji

4.5 Dokumenty

W tej sekcji udostepniane sg wszystkie dokumenty, ktére Uzytkownik zalogowany ma mozliwos¢
pobrania. Dokumenty podzielone s3 miedzy sobg w folderach.

W gérnej czesci tabeli udostepniona jest wyszukiwarka, ktéra umozliwia znalezienie pliku po nazwie
(mozna wpisac czes¢ nazwy).

4 Strona gléwna

~ @ Glowny katalog Q

Nazwa v Opis Rozmiar Data utworzenia Operacje
Medicover - opis procedur Jak korzystac z ustug 435.67 kB 2021-01-12 11:36:47
Medicover- pakiet niebieski Opis nowego pakietu 528.23 kB 2021-01-12 11:34:00

Po kliknieciu Pobierz pojawi sie nowe okienko z zapytaniem, czy plik otworzy¢, czy zapisac na dysku.

Otwieranie Medicover - opis procedur.pdf x

Rozpoczeto pobieranie pliku:
@ Medicover - opis procedur.pdf

Typ pliku: Dokument PDF
Adres: https.//dev-epp3.coig.com

Po ukoriczeniu pobierania:

@gg‘fwc'nrz w programie Firefox

() Otwérz za pomoca | Adobe Acrobat Reader DC (domysiny) =
() Zapisz plik

[ Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu
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4.6 Moi pracownicy
Sekcja ta dostepna jest na podstawie uprawnien kadrze kierowniczej, gdyz przedstawia dane zwigzane
z grupg pracownikéw podlegtych.

4.6.1 Wnioski urlopowe

Wszelkie wptywajgce do akceptacji przetozonego wnioski urlopowe odktadane sg w czesci Whnioski
urlopowe. Tabela ta z momentem wyswietlenia danych pokazuje wszelkie wnioski pracownikéw, ktére
wymagajg obstugi (w statusie Do akceptacji), czyli podjecia decyzji, czy urlop w danym terminie bedzie
zaakceptowany, a kolejno realizowany przez pracownika, czy tez bedzie odrzucony.

Wylistowane sg wnioski wzgledem dat trwania urlopu, okresleniem osoby ktéra zgtasza wniosek oraz
osoby, ktdra bedzie petnita zastepstwo w danym czasie wraz z podaniem rodzaju wybranego urlopu.
Przedstawione jest, ktére wnioski sg zgodne z utworzonym wczesniej planem urlopowym.
W momencie, gdy osoba zastepujgca zgtaszajgcego wniosek jest w tym samym okresie lub w jego czesci
rowniez nieobecna w pracy ze wzgledu na urlop, wéwczas Zastepca bedzie wyswietlany kolorem
czerwonym, w innym przypadku, gdy zastepujacy ma mozliwos$¢ zastepowania zgtaszajgcego wniosek,
wowczas wyswietlany jest kolorem niebieskim.

4 Strona gtéwna Moi Pracownicy
Whioski urlopowe
Status Typ Zaktad Pracownik
% 3 Wszyscy

Data od Data do

Dzienny Nie dzienny
Status Osoba Data od Data do Zastegpea Typ Komentarz  Zgodny z planem Akceptuj/Odrzué
R K Wart. Wym.

Wystany Jadwiga Krasowiecka 13.03.2020 13.03.2020 1 1 Urlop wypoczynkowy = n
Wystany Jadwiga Krasowiecka 10.02.2020 10.02.2020 1 1 Urlop wypoczynkowy - n

Zaakceptowac urlop danemu pracownikowi mozna poprzez klikniecie w ikone lub usungé

poprzez ikone - Przy odrzucaniu wniosku nalezy poda¢ powdd odrzucenia, ktory wyswietli sie
pracownikowi sktadajgcemu wniosek.

0Odrzucenie wniosku X

Powdd odrzucenia:
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4.6.2 Absencje pracownikow

Zestawienie automatycznie pokazuje zsumowany wykaz absencji podwtadnych pracownikéw
w przeciggu aktualnego miesigca bez podziatu na typ absencji. Istnieje mozliwo$¢ wyeksportowania
danych do pliku Excel, badz pdf.

A Strona giéwna Moi Pracownicy
Wykaz absencji
Typ Zaktad Pracownik
s 3 Wszyscy

Data od Data do
01.03.2020 31.03.2020 [® Eksport do Excel B Eksport do Pdf

D - Absencja dzienna Z - Zwolnienie ZUS ZLA G - Absencja godzinowa
Pracownik Data od Data do Wymiar Dni Godziny Minuty Typ absencji
Kaczmarczyk Irena 25.02.2020 01.03.2020 dzienny 6 z Zwolnienie lekarskie
Karwot Adam 19.02.2020 04.03.2020 dzienny 15 z Zwolnienie lekarskie
Oles Adam 12.02.2020 08.03.2020 dzienny 26 z Zwolnienie lekarskie

4.6.3 Urlop pozostaty
Tabela przedstawia aktualny stan dni/godzin urlopu wypoczynkowego na biezgcy rok wraz

z informacja o ilosci dni/godzin urlopu zalegtego za poprzedni rok dla danego podwtadnego osoby
zalogowanej.

4 Strona gtowna Moi Pracownicy
Urlop pozostaty
Zaktad Pracownik Stan absencji na dzien
Wszyscy [@ Eksport do Excel
Urlop biezacy Urlop zalegty
Pracownik Komérka
Dni Godz. Minuty Dni Godz. Minuty
Adamczyk Ryszard 0SF-11 26 0 0 12 0 0
Brzoska Katarzyna OSF-11 26 0 0 3 0 0
Buchcik-Zaik Ewa OSF-11 24 0 0 0 0 0
Chromik Sylwester OSF-11 13 0 0 2 0 0
Cieslak Mariusz OSF-11 26 0 0 2 0 0
Gawlikowski tukasz 0SF-11 26 0 0 21 0 0

4.6.4 Plany urlopowe
Plany urlopowe wyswietlane sg dla pracownikéw podlegtych osoby zalogowane;.
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4 Strona gidéwna Moi Pracownicy

Plan urlopu

Komérka Pracownik

Wszyscy Wszyscy

I (pracownik) - pracownik nie wypelnit planu

(pracownik) - wszystkie pozycje planu pracownika zostaly zaakceptowane
I (pracownik) - istnieja pozycie planu oczekujace na akceptacje

Miesigce 2020 r.
Osoba

1 ] mn 1\
Adamczyk Ryszard - 10057
Brzoska Katarzyna - 20378
Buchcik-Zaik Ewa - 11456
Chromik Sylwester - 14239

Cieslak Mariusz - 14263

Gawlikowski tukasz - 20371

m BiExportdo Excel | [Exportdo Pdf

I (miesiac) - wystepuje kolizja z zastepca
I (miesiac) - brak kolizji z zastepca

Razem

<

vi Vi Vi IX X X Xxn

35

Operacje

v
Z miejsca tego nastepuje akceptacja plandéw przez przetozonego za pomoca ikony - lub odrzucenie
planu za pomoca n Istnieje réowniez mozliwos¢ przegladania danych szczegétowych juz

zaakceptowanych planéw za pomocg ikony , dla ktérych widok jest nastepujacy:

Plan urlopu X
Dni Wymagana
Data od Data do Zastepca Status Komentarz akceptacja Operacje
R K Zastepcy
01.01.2020  01.01.2020 1 1 Wygenerowano z istniejgce] absencji
23.032020  06.042020 15 15 Katarzyna Brzoska
01.062020  12.06.2020 12 12  KatarzynaBrzoska
22.06.2020  26.06.2020 5 5  Katarzyna Brzoska
29.06.2020  30.06.2020 2 2 Katarzyna Brzoska

W kolumnie Osoba imie i nazwisko pracownika zaznaczone jest odpowiednim kolorem:

e (Czerwonym — oznacza, ze pracownik nie utworzyt planu urlopowego
e Szarym — oznacza, ze pracownik utworzyt plan urlopowy, ktéry czeka na akceptacje

przetozonego

e Zielonym — oznacza, ze pracownik utworzyt plany urlopowe oraz zostaty one zaakceptowane

przez przetozonego

Po kliknieciu w planie urlopowym (w wierszu danego pracownika) w odpowiednig ilos¢ dni — pojawi sie
kalendarz, gdzie w ramach wybranego miesigca graficznie bedzie pokazana zaplanowana ilosé¢ dni
urlopowych wraz z informacjg o osobie zastepujace;j.
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Kalendarz X
< > KWIECIEN 2020
PN WT SR CZW PT SO NIE
1 2 g 4 5

Plan (zast.: Brzoska Katarzyl| Plan (zast.: Brzoska Katarzy | Plan (zast.: Brzoska Katarzy || Plan (zast.: Brzoska Katarzy )| Plan (zast.: Brzoska Katarzy}| Plan (zast.: Brzoska Katarzy | Plan (zast.: Brzoska Katarzy|

6 7 8 9 10 1 12

Plan (zast.: Brzoska Katarzy

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30

4.6.5 Planirealizacja

Plan i jego realizacja skonfrontowane sg w tabeli Plan i realizacja. Dla kazdego podlegtego pracownika
kierownik moze przegladna¢ zaakceptowane plany urlopowe w ramach danego miesigca i poréwnaé
je zich faktyczng realizacja.

A Strona giowna Moi Pracownicy

Plan i realizacja

Rok Miesigc Komérka Pracownik
2020 s marzec ] Wszystkie Wszyscy
[® Eksport do Excel [A Eksport do Pdf [® Eksport do Excel roczny
@ - Urlop wypoczynkowy @ - Urlop na zadanie - Urlop dodatkowy inw. @ - Urlop dodatkowy zalegly z kopalri - Urlop wypoczynkowy zalegly

Dzien miesigca
Osoba Typ Razem
12 3 45 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Ryszard Adamczyk Plan @ o 0o 0 0 o [ B J 7
~10057 Realizacja 0
Katarzyna Brzoska Plan @ 0
~EE Realizacja 0
Ewa Buchcik-Zaik o 0
Zaakceptowany przez
-11456 X o
przetozonego
Sylwester Chromik FEmC 0
~IEEY) Realizacja 0

Istnieje mozliwos¢ eksportu danej tabeli do pliku excel bgdz pdf. Wydruki przystosowane sg do obstugi
przez drukarki monochromatyczne.
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plany raport_20200225 083842.xls [Tryb zgodnodci] - Excel

Wstawianie Ukiad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc Q Powiedz mi, co cheesz zrobic

.5 i —

D o Wytni Calibri 1 AN FE= & 20 Zawijaj tekst Ogélne - -- 7] Normalny
Whlej @ Kopiyj - F F D" k

€] B e = === eEes e S D <0 .00 Formatowanie Formatuj jako | Neutraln

e e Maarrformatow (BT U - Hi- & A- === E=3= H saliwysrodkj % o 4f Formatonani tabelle{ v

Schowek [F] Czcionka 7] Wyrdwnanie ] Liczba [F] Style
c11 - Je
A B C D EF|IGHI|JKLMMNOWPOQR|STUWVWX Y ZAAABACADAEAFAGAH Al

1 Miesieczny raport planu i realizacji za miesigc marzec 2020
2 Legenda:
3 |W - Urlop wypoczynkowy
4 |2 -Urlop na zgdanie
5 |D - Urlop dodatkowy inw.
6 |Z - Urlop dodatkowy zalegty z kopaln
7 |WZ - Urlop wypoczynkowy zaleghy
8 Marzec 2020
9 Pracownik Typ 1|2|3|4|(5|6 (7|8 (9|10/11|12({13 14(15(16(17|18|19|20|21|22(23(24(25|26|27|28|29|30(31| Razem
10 Kurek Andrzej - 33190 Plan Wiw|w(ww W(W|W(W(w w(w 12
11 0
12

Rejestracja czasu pracy (RCP) to zestaw informacji majacych na celu rejestrowanie obecnosci,
nieobecnosci, spdznien, zwolnien pracownika itp. Rejestratory majg mozliwosé pracy w trybach:
wejscia, wyjscia, wyjscia stuzbowego i innych, ustawionych przez operatora systemu, dzieki czemu
w kolumnie Wejscie i Wyjscie moze pojawiaé sie wiele wpiséw w zaleznosci od rodzaju wyjscia, co
wida¢ po najechaniu kursorem na date, powoduje to pojawienie sie dymku z komunikatem.
Rzeczywisty czas przepracowany skonfrontowany jest z ustalong normg czasu pracy, na tej podstawie
wyswietlane sg ilosci poza limitem, a wiec nadgodziny.

4 Strona giowna Moi Pracownicy
RCP
Zaklad Pracownik Za okres Miesiac
Wybierz z listy Adamezyk Ryszard - 100. 2020 + luty +
- dni pracujgce -dni wolne
Czas
Dzieri Absencja
Wejscie Wyjscie Rzeczywisty Zaliczony Poza limitem Norma Do zaptaty
01.02.2020 So 8:00 8:00 0:00 8:00 8:00 0:00 0:00
02.02.2020 Nd 8:00 8:00 0:00 8:00 8:00 0:00 0:00
03.02.2020 Pn 0:00 0:00 0:00 8:00 0:00 0:00 0:00
04.02.2020 Wt 8:00 8:00 0:00 8:00 8:00 0:00 0:00

Po kliknieciu ikony w kolumnie Nadgodziny prezentowane jest zestawienie nadgodzin z okresleniem
ilosci godzin dodatkowo przepracowanych, okreslenia przyczyny ich powstania oraz sposobu
rozliczenia ich z pracownikiem.
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Nadgodziny x
Liczba godzin Do zaplaty Do wybrania Awaria Bez wniosku
Brak danych

Dodatkowo pod przyciskiem Bilans mozna zobaczy¢ zbiorcze zestawienie godzin i dni w ramach
wybranego miesigca.

Bilans x

Karta pracy - podsumowanie miesigca

Czas rzeczywisty 128:00 Nadgodziny zatwierdzone 0:00
Czas zaliczony 160:00 Nadgoedziny do zaptaty 0:00
Norma 160:00 Nadgodziny do wybrania 0:00
Bilans 0:00 Nadgodziny wybrane 0:00
Spoznienia 0:00 Nadgodziny awaryjne 0:00
Poza limitem 0:00

Karta pracy - podsumowanie roku - nadgodziny

Nadgodziny zatwierdzone 0:00
Nadgodziny do zaplaty 0:00
Nadgodziny do wybrania 0:00
Nadgoedziny wybrane 0:00
Nadgodziny awaryjne 0:00

Istnieje réwniez mozliwos¢ przegladniecia godzin pracy w formie kalendarza, co widaé po kliknieciu
w przycisk Kalendarz.
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Kalendarz x

LUTY 2020

PN WT SR CIW PT S0 NIE

3 4 5 6 7 & 9

07:35:31 - 15:38:44 07:34:30 - 15:40:16 08:09:47 - 14:07:31 09:11:21 - 19:51:24 08:51:05 - 20:57:38

10 n 12 13 14 15 16

08:22:39 - 16:20:31 08:57-04 - 16:55:05 07:48:28 - 16:04:18 08:25:22 - 16:03:45

17 18 19 20 2 22 23

08:58:07 - 17.06:46 08:24:32 - 16:46:46 08:03:57 - 16:10:07 09:02:26 - 17:26:26 07:50:20 - 16:58:27

24 25 26 27 28 29

08:40:25 - 141702 Zwolnienie lekarskie Zwolnienie lekarskie
14:17:09- 14:17:14

4.6.7 Karta pracy

Karty pracy stuzg do przegladniecia czasu pracy grupy pracownikow podlegtych w przeciggu wybranego
miesigca. Karty pracy przekazujg informacje o pracowniku, zakfadzie i komérce w ktérej pracuje,
rodzaju petnionego etatu i systemie pracy oraz aktualnej normie godzinowej pracy wraz
z podsumowaniem ilosci godzin faktycznie zarejestrowanych i przepracowanych oraz ilosci godzin
nieobecnosci, a takze ilosci godzin jakie spedzono na nadgodzinach z podziatem, czy byly one
realizowane w tygodniu pracy (50%), badz tez w weekend (100%) wraz z okresleniem ilosci godzin
przepracowanych noca.

Jezeli ilo$¢ godzin w kolumnie Czas przeprac. jest napisany czerwong czcionkg, oznacza to, ze norma
miesieczna nie zostata zrealizowana.
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4 Strona gléwna Mo Pracownicy
Karta pracy
Zakfad Komdrka Pracownik
@ : Wszyscy
Rok Miesige
Czas pracy
Caas praeprac. i Nadgodz. Godz noene
Osobia Zaktad Departament  Komérka Lokaliz. Etat System pracy Zaw.  Operacie O
0% 100%
God Min.  Codr. Min. Codz. Min Godz. i
Godz. Min. Codz. Min.

Adamczyk Ryszard - 10057 Grupa KOK  napowierzchni  OBSZAR CHWAtOWICE 3KOK  peinyetat KCP16 PEENY ETAT - Il ZMIANY 160 0 8 0 o 0o 0o 0o o 0 8 0 = n O
Adamiok Jan- 10017 Grupa KOK  napowierzchni  OBSZAR POKOJ TKOK  peinyetat KCP16 PELNY ETAT - Il ZMIANY 160 0 [ o 0o 0o 0 o 0 0 0 - n [
Adamus Aleksander - 10062 Grupa KOK napowierzchni  OBSZAR ZEWNETRZNY PGINOC ~ 1KOK  peinyetat KCP15 PELNY ETAT - Il ZMIANY 320 0 32, 0 0 0o o0 0 0o 0 W 0 = n m]
Adaszkiewicz Sebastian- 10059 Grupa KOK  napowierzchni  OBSZAR JANKOWICE 3KOK  peinyetat KCP16 PELNY ETAT - Il ZMIANY 160 0 1m0 o 0o 0 0 0o 0 s 0 - n |
Apel Dariusz - 10026 Grupa KOK  napowierzchni  OBSZAR POKGJ TKOK  pelnyetat KCP16 PEENY ETAT - Ill ZMIANY 160 o W 0o % 0 0 0 0 0 0 0 = n O
Asztemborski Marcin - 10060 Grupa KOK  napowierzchni  OBSZAR JANKOWICE 3KOK  peinyetat KCP16 PELNY ETAT - Ill ZMIANY 160 0 w0 o 0o o 0o 0o 0 4 o0 - n i
Augustyniak Malgorzata - 10063 Grupa KOK  napowierzchni  OBSZAR JANKOWICE 3KOK  peinyetat KCP16 PEENY ETAT - Ill ZMIANY 320 o 22 0 % 0 0 0 0 0 3% 0 = n O
Babuchowski Grzegorz - 11412 Grupa KOK  napowierzchni  OBSZAR MARCEL 3KOK  peinyetat KCP16 PEENY ETAT - Ill ZMIANY 160 0 0o 0 o 0o o 0o 0o 0 0 0 = n ]
Bacia Pawel - 11441 Grupa KOK  napowierzehni  OBSZAR PIEKARY TKOK  peinyetat KCP16 PEENY ETAT - Ill ZMIANY 160 o m2 0o 4 0o 0 0 0 0 0 0 = n O
Badowska Barbara - 1421 GrupaKOK napowierzohni  ODDZIAL OCHRONY FIZYCZNEJ  1KOK  peinyetat KCP1-KOK Pelny etat 7-15 160 o 4 0o = 0o 0 0o 0 0 0o 0 = n [
Baran Sylwia - 11458 GrupaKOK  napowierzehni  OBSZAR ZIEMOWT 3KOK  peinyetat KCP16 PELNY ETAT -Iil ZMIANY 160 0 o 0 0o 0o 0o 0o 0o 0 o0 0 = n O
Bartela Czestaw - 11462 Grupa KOK napowierzchni  OBSZAR ZEWNETRZNY POLNOG ~ 1KOK  peinyetat KGP15 PELNY ETAT - Ill ZMIANY 320 0o W 0 1w 0 0 0o 0 0 - n O

Dla kazdego pracownika mozna wejs¢ w szczegdty danej karty za pomoca ikony g Umozliwia to
przeglad doktadnego rejestru rozpoczecia i zakofczenia godzin pracy wraz z rozbiciem na poszczegdélne
dni tygodnia wszystkich informacji znajdujgcych sie na zbiorczej karcie pracy (patrz rys ponizej).

Karta pracy x
. : Nr . - Data Data
Nazwisko Imig Zakiad Depart. Dziat Lokalizacja Etat System pracy - -

staly zatrudnienia  zwolnienia
Grupa KOK spétka z 0BSZAR " KCP15 PELNY
na efn
Adamus  Aleksander 10062 ograniczong owierzchni ZEWNETRZNY ztaty ETAT - 111 04.07.2018
odpowiedzialnoscig P POENOC ZMIANY
) Czas Czas Czas Czas i i i i Godziny Godziny
L. Godziny pracy przepracowany . = absencji
Dried Dziedi  Typ przepracowany Rodzaj  absencji 50% 50% zatw. 100% 100% zatw. nocne nocne zatw.
zien . zatw. - zatw. Zatw.
1yg. dnia absenciji

Pocz. Koniec Godz. Min. Godz. Min. Godz. Min. Godz. Min. Godz. Min. Godz. Min. Godz. Min. Godz. Min. Godz. Min. Godz. Min.
1 So 22:00 10:00 12 0 0 0 0 0 0 o V] 0 0 0 0 0 0 0 8 0 0 0
2 Nd 22:00 10:00 12 0 0 0 0 0 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0 8 0 0 0
3 Pn 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4 Wt 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
5 & 06:00 10:00 4 0 0 0 0 0 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
6 Cz 22:00 10:00 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8 0 0 0
7 Pt 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
8 So 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
9 Nd 22:00 10:00 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8 0 0 0

Na podstawie ustawien administratora mozna zatwierdzaé karty pracy, na tej postawie udostepniane
L
sg dwa dodatkowe przyciski w kolumnie Operacje, a mianowicie: . - zatwierdzanie karty pracy oraz

- wydruk karty pracy. Istnieje mozliwosc¢ zbiorczej akceptacji kart pracy, co realizuje sie za pomocag
zaznaczenia wielu wierszy za pomocg zaznaczenia checkboxa w ostatniej kolumnie tabeli oraz klikniecie
przycisku Akceptuj zaznaczone.

Jedynie karty zaakceptowane mogg zosta¢ wydrukowane. Istnieje mozliwosc¢ zbiorczego wydruku kart
pracy, co realizuje sie za pomocg zaznaczenia wielu wierszy za pomoca zaznaczenia checkboxa
w ostatniej kolumnie tabeli oraz klikniecie przycisku Drukuj zaznaczone.
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4.7 Raporty

e COIG

Wszelkie raporty znajdujagce sie w danym dziale umozliwiajg przeglad danych pracownikéw ze

wszystkich zaktaddw.

4.7.1 Absencje pracownikow

Zestawienie automatycznie pokazuje wykaz absencji pracownikéw w przeciggu aktualnego miesigca
bez podziatu na typ absencji. Istnieje mozliwosé wyeksportowania danych do pliku Excel, badz Pdf.

A stonagiowna -~ Raporty
Wykaz absencji
Typ Zakiad Pracownik
Data do
31.03.2020 BEksportdoExcel | [AEksport do Pdf
D - Absencja dzienna Z-Zwolnienie ZUS ZLA G- Absencja godzinowa
Pracownik Data od Data do Wymiar Dni Godziny
Zuk Helena 30.03.2020 31.03.2020 dzienny 2
Zuk Helena 23.03.2020 24.03.2020 dzienny 2
Koziot Witold 20.03.2020 20.03.2020 dzienny 1
Zuk Helena 16.03.2020 17.03.2020 dzienny 2
Janta Marcin 13.03.2020 17.03.2020 dzienny 3
Koziol Witold 09.03.2020 19.03.2020 dzienny 9
Zuk Helena 09.03.2020 10.03.2020 dzienny 2

Data od

01.03.2020

Minuty

Typ absencji

Delegacja z wyboru

Delegacja z wyboru

Urlop wypoczynkowy

Delegacja z wyboru

Urlop wypoczynkowy

Urlop wypoczynkowy - zalegly

Delegacja z wyboru

Wydruk pliku w Excel wyglada nastepujgco:

raport_20200303_140436.xls [Tylko do odczytu] [Tryb zgodnosci] - Excel

Wstawianie ~ Uktad strony  Formuly Dane  Recenzja Widok Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobié
o i _
& Wyt Calibri N S — - 25 Zawija tekst Ogoélne = 4 | Normalny
wiig 3 KoP - S = F t o Formatuj jako
e . B I U- - -A- === & Scal iwyérodkyj - =0 - 9% ooo 0 g9 Formatowanie Formatuj jal Neutralny
- ¥ Malarz formatow == - - B y Y warunkowe - tabele -
Schowek [ Czcionka r Wyréwnanie M Liczba r Style
1122 - f Urlop rodzicielski
A B | C | D | E | F | G | H | | ] K L
1 Wykaz absencji
2 N Dataod-do  01.03.2020r. - 31.03.2020r.
3 |Utworzono 03.03.2020 14:04:25, Bedzimir Kurek
4 |D - Absencja dzienna; Z - Zwolnienie ZUS 7LA; G - Absencja godzinowa
5
5 Lp. Nrprac. Pracownik Zaktad Data od Data do Wymiar Dni Godziny Minuty Nazwa
7 1(4523 Zuk Helena Grupa KOK 30.03.2020 |31.03.2020 |dzienny 2 D|Delegacja z wyboru
8 2(4523 Zuk Helena Grupa KOK 23.03.2020 |24.03.2020 |dzienny 2 D|Delegacja z wyboru
9 3(27584 |Koziot Witold Grupa KOK 20.03.2020 |20.03.2020 |dzienny 1 D|Urlop wypoczynkowy
10 414523 Zuk Helena Grupa KOK 16.03.2020 |17.03.2020 |dzienny 2 D|Delegacja z wyboru
11 525143 |Janta Marcin Grupa KOK 13.03.2020 |17.03.2020 |dzienny 3 D|Urlop wypoczynkowy
Urlo oczynkowy -
6|27584 |Koziot Witold Grupa KOK 09.03.2020 |19.03.2020 |dzienny 9 P wypoczyniowy
12 zalegly
13 7(4523 Zuk Helena Grupa KOK 09.03.2020 |10.03.2020 |dzienny 2 D|Delegacja z wyboru
Urlo, oczynkowy -
8(45452 |Szadkowski Ireneusz Grupa KOK 06.03.2020 |23.03.2020 |dzienny 12 pwypoczynkowy
14 zalegly
c Url.
9145879 |Smilowska Joanna Grupa KOK 06.03.2020 |06.03.2020 |dzienny 1 )
15 doda.niepelnosprawnego
16 10(4325 Widczyk Mariola Grupa KOK 06.03.2020 |06.03.2020 |dzienny 1 D|Urlop wypoczynkowy
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4.7.2 Planirealizacja

Plan i jego realizacja skonfrontowane sg w tabeli Plan i realizacja. Dla wybranego pracownika mozna

przegladngé zaakceptowane plany urlopowe w ramach danego miesigca i porownac je z ich faktyczng
realizacjg.

4 Strona gtéwna Raporty

Plani realizacja

Zaktad Komorka Pracownik
Grupa KOK spéltka z ograniczong odp & s Adamczyk Ryszard - 10057 $
Rok Miesigc
2020 s marzec s
- Urlop wypoczynkowy - Urlop na zadanie - Urlop dodatkowy inw. - Urlop dodatkowy zalegly z kopalri

- Urlop wypoczynkowy zalegly

Dzien miesigca

Osoba Typ Razem
12 3 45 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Ryszard Adamczyk Plan @ 7
~100s7 Realizacja

Po wybraniu pracownika istnieje mozliwos¢ eksportu danej tabeli do pliku Excel dla danych

przefiltrowanych w ramach wybranego miesigca, bgdz roku. Wydruk przystosowany jest do obstugi
przez drukarki monochromatyczne.

raport_20200303_143757xds [Tylko do odczytu] [Tryb zgodnosci] - Excel

Formuty [BETIS Recenzja Widok  Pomoc QPowiedz mi, co chcesz zrobié

=la. ii —
3 Wytnij Calibri - A A === & 2 Zawija) tekst Ogélne - - 4 | Normalny Do|
Wklej EE Kopiuj - F t ie F f ks
e P Al === Bonmod : « [ . o «0 00  Formatowanie Formatuj jako
=9 & Malarz formatow |l 1 Y T [ = OH-A € == Scal i wysrodkuj % 000 G 5% S Neutralny |
Schowek ] Czcionka ] Wyréwnanie F} Liczha M Style
A1l - fi o
A B C DEFGH I J K LMNOPOQRS TU VWX Y Z AAABACADAE AFAGAH Al
1 Miesieczny raport planu i realizacji za miesigc marzec 2020
2 Legenda:
3 W - Urlop wypoczynkowy
4 |7 - Urlop na zgdanie
5 D - Urlop dodatkowy inw.
6 |Z - Urlop dodatkowy zalegly z kopald
7 |WZ - Urlop wypoczynkowy zalegly
) Marzec 2020
3 Pracownik Typ 1(2|3(4(5(6|7|8|9|10{11|12|13|14|15|16|17|18(19/20(21 (22|23 |24|25|26|27|28|29|30(31| Razem
10 Adamczyk Ryszard - 10057  |Plan W(W|W W \w w(w 7
Realizacj
11 . o

4.7.3  Wnioski urlopowe

Wszelkie wnioski urlopowe rejestrowane sg w czesci Wnioski urlopowe. Tabela ta z momentem
wyswietlenia danych pokazuje wszelkie wnioski pracownikéw, ktére wymagajg obstugi (w statusie Do
akceptacji), czyli podjecia decyzji przez odpowiednich przetozonych.

Wylistowane sg wnioski wzgledem dat trwania urlopu, okresleniem osoby ktéra zgtasza wniosek oraz
osoby, ktdra bedzie petnita zastepstwo w danym czasie wraz z podaniem rodzaju wybranego urlopu.
Przedstawione jest, ktére wnioski sg zgodne z utworzonym wczesniej planem urlopowym.
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W momencie, gdy osoba zastepujgca zgtaszajagcego wniosek jest w tym samym okresie lub w jego czesci
rowniez nieobecna w pracy ze wzgledu na urlop, wowczas Zastepca bedzie wyswietlany kolorem
czerwonym, w innym przypadku, gdy zastepujacy ma mozliwos¢ zastepowania osoby zgtaszajgcej
whniosek, wéwczas wyswietlany jest kolorem niebieskim.

4 Strona giowna Raporty

‘Whnioski urlopowe

Status Typ Zaklad Pracownik
Zastepca Przetozony Data od Data do
01.03.2020 31.03.2020

e
Dzienny  Nie dzienny

Status 0Osoba Data od Data do Zastepca
R K Wart. Wym.

Przetozony Typ Komentarz  Zgodny z planem

Wystany Zbigniew Pgkala 13.03.2020 13.03.2020 1 1 Jadwiga Krasowiecka Marek Radomski Urlop wypoczynkowy =
Wystany Ewelina Lipitiska 05.03.2020 05.03.2020 101 Ryszard Adamczyk Marek Radomski Urlop wypoczynkowy v
Wystany Ewelina Lipitiska 04.03.2020 04.03.2020 101 Ryszard Adamczyk Marek Radomski Urlop wypoczynkowy v

4.7.4 Pobrane PITy
Zestawienie pokazuje ilos¢ pobran dokumentdéw PIT dla danego pracownika z rozréznieniem na rodzaj
PITu, okreslenie roku podatkowego, za ktéry zostat utworzony oraz daty kiedy plik zostat pobrany.

4 strona gléwna Raporty
Zaktad Komorka Pracownik Data od
s s Pekala Zbigniew - 3462 s 01.03.2019
Data do
31.03.2020 3 Szukaj [@ Eksport do Excel
Data pobrania Czy zgoda Rok PITu Rodzaj PITu

27.01.2020 15:59:51 2018 PIT-11
27.01.2020 15:59:15 m 2018 PIT-11
23.01.2020 12:02:43 2018 PIT-11

Jest mozliwos¢ wyeksportowania tabeli do pliku Excel, wydruk jest nastepujacy:
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Narzedzia gtdwne ERUVEENERTE Uktad strony Formuty

= E%E’W“”“ Calibri 1A K ==2
~ 3 Kopiyj -
Wlflej ¥ Malarz formatow B I uU- - &'A' == 7
Schowek T Czcionka M
F13 - I
A B C D E
1 Data pobrania Czy zgoda |Rok PITu (Rodzaj PITu
2 |27.01.2020 15:59:51 |Tak 2018(PIT-11
3 |27.01.2020 15:59:15 |Nie 2018(PIT-11
4 123.01.202012:02:43 |Tak 2018(PIT-11
5 |23.01.2020 12:01:57 |Tak 2018(PIT-11
6 |22.01.2020 06:38:10 |Nie 2018(PIT-11
7 |22.01.2020 06:36:31 |Tak 2018(PIT-11
8 |21.01.2020 12:50:19 |Nie 2018(PIT-11
9 |21.01.2020 12:50:07 |Tak 2018(PIT-11
10 |21.01.2020 12:49:14 |Tak 2018(PIT-11
11 |21.01.2020 12:43:25 |Tak 2018(PIT-11
12 |21.01.2020 12:41:58 |Nie 2018(PIT-11
13 |21.01.2020 12:22:43 |Tak 2018(PIT-11
14 |21.01.2020 12:22:03 |Nie 2018(PIT-11
15 |
16

5 Panel Administratora

Za pomocg gérnego menu nalezy wybrac ikone ustawien , jednakze dostep do tej funkcjonalnosci
posiadajg jedynie wyznaczeni administratorzy. Aby przejs¢ do Panelu administratora nalezy podac za
pierwszym razem hasto do logowania. W przypadku diugiego czasu bezczynnosci pojawia sie
komunikat:

21 sek

Uwaga

Wykryto zbyt dlugg bezczynnosé. Jezeli nie wykonasz
zadnej akcji zostaniesz wylogowany w przeciggu minuty.

Opisane ponizej funkcjonalnosci przedstawiajg dane konfiguracyjne portalu.
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(<

4 Strona gtéwna

Uzytkownicy v

Uzytkownicy
Grupy uzytkownikéw

Lista pracownikéw

2= Poswiadczenia >

Y Historia logowan

2 Zgody

B Regulaminy

©

Szablony e-mail

=

Statystyki

{8 Ustawienia

Witamy w Panelu Administratora

e COIG

5.1 Uzytkownicy

Rozdziat ten zawiera liste kont Uzytkownikéw wraz z rozpisanymi uprawnieniami dla nich.

5.1.1 Konta

Za pomoca filtréw wyszukiwania, mozna odnalezé konkretnego pracownika, ktéry posiada juz konto w

portalu i edytowac je lub usungé ﬂ Dodatkowo w przypadku kont, ktdre zostaty usuniete

istnieje mozliwos¢ ich przywrécenia za pomocg przycisku . Tworzenie nowego Uzytkownika
nastepuje poprzez przycisk Dodaj z listy — funkcjonalnos$¢ ta opisana jest w nastepnym podrozdziale.
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4 Strona glowna Panel Administratora
Uzytkownicy
Numer pracownika Login Imig Nazwisko
E-mail Zaktad Grupa Stan
— Wybierz - ~ — Wybierz - e - Wybierz - ~

o

Lp Numer pracownika Imig Nazwisko Login Zaktfad Email

2 999993 Maciek Admin mz_admin KWK Jastrzebie- jakub.cie n ﬂ
3 45 test ak1 testak Zarzad JSW artur.k
4 46 test ak1 testakl Ruch Borynia artur.koz ﬂ ﬂ

Edycja istniejgcego konta umozliwia zmiane danych w dwdch obszarach — zaktadka profil oraz role
Uzytkownika . W zaleznosci od konfiguracji systemowej poszczegdlne pola moga by¢ niedostepne, a ich
modyfikacja moze by¢ przeprowadzona jedynie w obszarze systeméw kadrowych. Z punktu widzenia
zarzadzania kontem istotna jest kwestia zmiany grupy konta Uzytkownika , poziomu zabezpieczen
dotyczacych polityki haset lub wykonanie operacji zablokowania konta.

Edycja uzytkownil iek Admin (mz_admin)

Profil Role

Dane logowania

Login * mz_admin

Dane osobowe

Imig * Maciek

Nazwisko * Admin

Zaktad * Kopalnia Wegla Kamiennego $
Mumer pracownika * 999993

Dane kontaktowe

Email * jakub.cie

Telefon

Ustawienia konta

Grupa * Pracownik &
Poziom zabezpieczer * Podstawowa $
Blokada uzytkownika

Usunigty E

(=]
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Zaktadka role zawiera wykaz przypisanych uprawnien na poszczegdlnych zaktadach (co wynika
z przypietej do Uzytkownika grupy), dodatkowo takie uprawnienia mozna rozbudowac wybierajgc
z listy konkretng role (np. Administrator) w celu przydzielenia jej na odpowiednim zaktadzie.

Zaktadka wyswietla role:

e dziedziczone na podstawie grupy — wiersze wyszarzone, ktdre nie podlegajg edycji.
e nadane — wiersze na biatym tle, czyli przypiete personalnie do danego Uzytkownika , ktére
mozna dowolnie edytowac i nadawaé uprawnienia w ramach zaktadu.

Wybranie roli z listy w miejscu Wybierz role spowoduje automatyczne dodanie roli do ekranu
ponizszego, gdzie wystarczy okresli¢ w jakich zaktadach ma obowigzywad¢, a kolejno w celu zapisania
ustawien nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Edycja uzytkownika Maciek Admin (mz_admin)
Role

Wybierz role

Administrator

KWK

KWK KWK Rejon Ruch Ruch Segmenmt SEKTOR Zarzad

Si WCR WP

Administrator ] ] L] L] ] O 0O [l L] L] ] N @ |
Dane kadrowe [ L]

Finanse [ L]

Raporty

Urlopy i czas [] O]
pracy

* Klikniecie w nagtowek kolumny\wiersza powoduje zaznaczenie wszystkich checkboxdw w danej kolumnig\wierszu

5.1.2  Grupy Uzytkownikow

W portalu zostaty zdefiniowane pewne grupy Uzytkownikédw , ktdére podczas tworzenia konta
Uzytkownika s3 mu domyslnie przydzielane. Grupy te zawierajg przypisane juz zestawy uprawnien
(role) na poszczegdlnych zaktadach. Dzieki temu nie ma koniecznosci kazdorazowego okreslania
zakresu uprawnien podczas tworzenia nowego konta Uzytkownika .

Za pomoca filtréw wyszukiwania, mozna odnalez¢ konkretng grupe i edytowac ja lub usunac’ﬂ

. Usuniecie grupy nie jest mozliwe w przypadku, gdy jest powigzanie z jakimkolwiek kontem
Uzytkownika .

49 |Strona



e COIG
Grupy uzytkownikow
Kod Nazwa Opis
Lp Kod Nazwa Opis Domysina
1 ADMIN Administrator Uprawnienia do panelu administratora oraz Menu uzytkownika ﬂ
2 KIER Kierownik Kadra zarzadzajgca ﬂ
3 PRAC Pracownik Pracownik szeregowy | Tak | ﬂ

Edycja okreslonej grupy pozwala na ustawienie jej jako grupy domysinej (opcja Uzyj jako domysing),
ktéra bedzie przypisywana podczas tworzenia nowego konta. Wejscie w Edycje grupy jednoczesnie
daje wglad do listy Uzytkownikéw , ktérzy sg do niej przypisani.

Edycja grupy 'Kierownik'

Dane
Kod * KIER
Nazwa * Kierownik
Opis Kadra zarzadzajgca

Ustaw jako domysing

* Pola wymagane

Lista uzytkownikow nalezacych do grupy

Lp Nr pracownika Login Imig Nazwisko Zaktad

1 305387 ajacek Agnieszka Jacek KWK

Na zakfadce Role mozna przydzieli¢ rozne role w ramach wybranych zaktadéw do danej grupy. Edycja
i zmiana rél w tym miejscu powoduje zmiane uprawnien u wszystkich Uzytkownikow , ktérzy majg juz
przypisang dana grupe.

Wybranie roli z listy w miejscu Wybierz role spowoduje automatyczne dodanie roli do ekranu
ponizszego, gdzie wystarczy okresli¢ w jakich zaktadach ma obowigzywaé, a kolejno w celu zapisania
ustawien nalezy klikngé przycisk Zapisz.
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9% Panel Administratora Grupy uzytkownikow

Edycja grupy 'Pracownik’

Role

Wybierz role
- Wybierz -
Grupa | KOK-  Kop KW Nieruchomoici
KOK Rudzki  Rudzkie Holding K
Dane
kadrowesscript>alert(1) g4 ©& v K
</script>
Finanse %] [} [} S o |
Urlopy i czas pracy ] =] S T |

*Kiiknigcie w nagtéwek kolumny\wiersza powoduje ystkich ow w danej

5.1.3 Lista pracownikow

Na podstawie listy pracownikow z systemu kadrowego mozna odnalez¢ konkretng osobe w celu
utworzenia konta. Nalezy pamieta¢ —aby otrzymac wyniki nalezy najpierw wprowadzi¢ dane do filtréw,
a kolejno wyszukaé dane za pomoca Szukaj, aby otrzymac liste pracownikow.

Przy pracownikach, ktérzy nie posiadajg jeszcze konta do portalu jest dostepny przycisk + Uzytkownik
, co umozliwia zatozenie nowego konta. Uzytkownicy, ktérzy posiadajg konto w portalu nie majg
aktywnego zadnego przycisku w tabeli.

#% Panel Administratora

Pracownicy
Uzupetnij imig, nazwisko lub numer pracownika, aby wyswietli¢ dane.

Numer pracownika Imig Nazwisko Zaktad
Zbigniew —Wybierz - v
3 Szukaj
Lp Zaktad Numer pracownika Imig Drugie imie Nazwisko Nazwisko rodowe Data urodzenia Miejsce urodzenia Pesel Nip
1 Grupa 35364 Zbigniew Jan Mtynarczyk 05.09.1969 Swietochtowice

2 Grupa 40030 Zbigniew  Jerzy Oracki 31.05.1960 Plorisk m
3 Grupa 44096 Zbigniew  Kazimierz Rzepa 19.07.1970 Ruda Slaska m
4 Grupa 51137 Zbigniew Wesotowski 11.08.1963 Babiak m

Wszystkie pola oznaczone gwiazdkg s3 wymagane, natomiast cze$¢ z nich jest uzupetniana
automatyczne przez system, z mozliwoscig zmiany.
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Dodanie uzytkownika

Profil

Dane logowania

Login * ekus

Dane osobowe

Imig * Eugeniusz

Nazwisko * Kus

Zakiad * Kopalnia Wegla Kamiennego
Numer pracownika * 37853

Dane kontaktowe

Email *

Telefon

Ustawienia konta

Grupa * Pracownik

Poziom zabezpieczen * Podstawowa

* Pola wymagane

Po zapisaniu zmian, na podany adres email zostaje wystany link umozliwiajgcy aktywacje konta.

Dane zostaly zapisane. Zostat wystany e-mail z linkiem aktywacyjnym

Przez okreslony w parametrach systemowych czas, Uzytkownik moze aktywowaé konto, natomiast
z poziomu panelu administratora jest mozliwe wystanie ponownego maila z linkiem aktywacyjnym.

EPP3 <epp3@coig.pl> ¥

Aktywacja uzythkownika

Ja

Elektroniczny Portal Pracownika

Aby aktywowad konto nalezZy klikngé w ponizszy link i postepowac zgodnie z zawartg na stronie instrukcjg:

kliknij tutaj

W toku procesu aktywacji konta, Uzytkownik powinien wymysli¢ hasto zgodnie z ustalonymi zasadami
grupy zabezpieczend co do ztozonosci hasta — o czym informowany jest Uzytkownik za pomoca
komunikatu. W tym miejscu prezentowany jest réwniez miernik sity hasta.

52|Strona



Elektroniczny Portal Pracownika

AKTYWACJA KONTA

Haslo wymaga co najmniej 3 znakow, jednej duzej litery,
jednej cyfry, jednego znaku specjalnego (!@#S~%#"&()--)

Haslo

Powtérz hasto

5.1.4 Role
Role zawierajg pogrupowane przez administratora zestawy uprawnien, ktére mozna przypisywac

Uzytkownik om posiadajgcym konta w portalu.

3% Panel Administratora Role

Role
Kod Nazwa Opis
+ Dodaj
Lp Kod Nazwa Opis Blokada

1 ADM Administrator dostep do catego administratora E ﬂ
2 D_KAD Dane kadrowe Czesé w menu "Dane kadrowe” m “
3 FIN Finanse Czes¢ w menu “Finanse” ﬂ ﬂ

=
Po kliknieciu - istnieje mozliwos¢ edycji juz utworzonej roli, aby jg usungc nalezy klikng¢ w ikone

ﬂ. Za pomocy przycisku + Dodaj mozna zdefiniowaé nowa role okreslajac jej kod, nazwe i
ewentualny opis, a nastepnie z tak zwanego drzewa uprawniend wybrac¢ elementy, ktére maja by¢
sktadnikiem roli. Struktura zostata rozpisana dla kazdego z elementdw menu portalu i jest podzielona
na dwa poziomy:

e SEL pozwalajacy tylko na przeglad
e MOD umozliwiajacy edycje, bagdz usuwanie danych z portalu.
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#% Panel Administratora Role
Edycja roli
Kod roli MW1
Nazwa Testowa
Opis nowa moja rola
Blokada
i wyl Uprawnienia
¢ «.| [ADM_HIST] Historia
4- W . [ADM_MAIL] Szab ony e-mail
i w. [MOD] Dodawanie/usuwanie/edytowanie
w. [SEL] Przegladanie
4- 7] . [ADM_PANEL] Panel administratora
w4 [SEL] Przegladanie
w [ADM_PIN] Piny
4- W . [ADM_REG] Regulamin
= w. [MOD] Dodawanie/usuwanie/edytowanie
w4 [SEL] Przegladanie
w. [ADM_ROLE] Role

Na poziomie edycji roli istnieje mozliwos¢ jej zablokowania, dzieki czemu mozna np. czasowo wytgczyé
dostepu do funkcjonalnosci okreslonej w roli dla Uzytkownikdéw , ktérzy jg posiadajg. W przypadku, gdy

danag role posiadajg juz uzytkownicy, nie ma mozliwosci jej usuniecia.

5.1.5 Uprawnienia

Jest to lista zdefiniowanych przed administratora kodéw dostepu do poszczegdlnych funkcjonalnosci
portalu, co nastepnie jest wykorzystywane przy okazji tworzenia nowej roli (na drzewie uprawnien).
Zestaw uprawnien jest wgrywany wraz z aplikacja.
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3% Panel Administratora

Uprawnienia

Kod uprawnienia Nazwa Opis

+ Dodaj

Lp Kod uprawnienia Nazwa Opis

1 DE_KWAL Kwalifikacje Kwalifikacje ﬂ
2 DK_BAD Badania i uprawnienia Badania i uprawnienia ﬂ
3 DK_DANE_OS Dane osobowe Dane osobowe ﬂ
4 DE_ZATR Zatrudnienie Zatrudnienie

=

W przypadku pojawienia sie nowej funkcjonalnosci w portalu nalezy odpowiednio rozbudowac

strukture uprawnien — za pomocg przycisku + Dodaj lub edytowac za pomoca ikony ﬂ istniejgce
uprawnienie. Dla przyktadu w ponizszym przypadku, jezeli pojawitaby sie nowa opcja np.
elektronicznego podpisywania planu urlopu, nalezato by Doda¢ nowe uprawnienie.

* Pola wymagane

Lista akcji
Lp Kod akeji

1 SEL

2 MOD

3% Panel Administratora Uprawnienia
Edycja uprawnienia
Kod uprawnienia U_PLAN_URL
MNazwa Plan urlopu
Opis Plan urlopu

Nazwa Opis

Przegladanie Przeglgdanie

Dodawanie/usuwanie/edytowanie Dodawanie/usuwanie/edytowanie

Poprzez zdefiniowanie kodu, nazwy oraz opisu nowe uprawnienie zostato utworzone i jest mozliwosc
jego wykorzystania podczas tworzenia nowej lub edycji istniejacej roli.
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% Panel Administratora Akcje

Edycja akeji

Kod uprawnienia U_PLAN_URL

Kod akcji * SIG

Nazwa * Podpisywanie

Opis * Podpisywanie planu urlopu

B Zapisz

* Pola wymagane

5.1.6 Poziomy zabezpieczen

Dla kazdego z poziomdw zabezpieczern mozna okresli¢ osobne wymagalnosci co do hasta stuzgcego do
logowania w portalu. Zaznaczenie odpowiedniej opcji bedzie oznaczaé, czy w nowo tworzonych
hastach Uzytkownikdow wymagane s znaki specjalne, duze litery, czy tez cyfry.

Podczas tworzenia konta Uzytkownika domysinie przypisuje sie poziom zabezpieczen konta, ktdry jest
oznaczony jako Domysiny.
Odpowiedni poziom zabezpieczen edytuje sie po kliknieciu w ikone , aby go usungé nalezy klikngc

w ikone “ Nie ma mozliwosci usuniecia poziomu zabezpieczen w przypadku, gdy jest on przypisany
do Uzytkownika.

3% Panel Administratora

Poziomy zabezpieczen

Kod Nazwa Opis

Lp Kod Nazwa Opis Minimalna diugos¢ hasta Duze litery Cyfry Znaki specjalne Domysiny

1 SEC1 Niebezpiecznik Opis grupy 4 ﬂ
2 SEC2 Niebezpiecznik2 Opis grupy 2 4 ﬂ

3 Podstawowa Podstawowa Podstawowa grupa 3 [ Tak | Tak ﬂ
4 HIGHER Podwyzszony Podwyzszony 5 [ Tak | Tak ﬂ
5 HIGH Wysoki Poziom Wysoki 6 | Tak | Tak ﬂ

Jednoczesnie w tym miejscu prezentowana jest lista Uzytkownikdw posiadajacych przypisang grupe do
swojego konta.
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e COIG

Kod *

Nazwa*

Opis*

Podstawowa

Podstawowa

Podstawowa grupa

Sprawdzanie waznosci
hasta - okres waznosci

(dni)
Ustaw jako domysiny [ o]
Minimalna dlugosé hasta 3
Warunki tworzenia hasta: [ @] Znaki specjalne
@  Duzelitery
@ oyfiy

* Pola wymagane

Lista uzytkownikow nalezacych do grupy

Lp Numer pracownika Imig
1 123 Janusz
2 1234567 Adam

Nazwisko

Pracownik

Kierownik

Login

pracownik

kierownik1

Zakiad

WCR

SA

5.2 Historia logowan

Za pomoca elementéw filtra, w szczegdlnosci dotyczacych akcji Uzytkownika, mozna przeszukiwac logi
zwigzane z aktywnoscig Uzytkownikdw w portalu, ktére obejmujg m.in. takie operacje jak: logowanie,
wylogowanie, zmiana hasta, aktywacja konta, itd. wraz z okresleniem czasu przeprowadzania danej

akgji.
#% Panel Administratora

Historia logowari

Data Login

P Akeje
Data/godzina Login Imig i nazwisko
27.12.2019 14:29:23
27.12.2019 14:29:23 kierownik1 Adam Kierownik
27.12.2019 14:21:42 ekus Eugeniusz Kus
27.12.2019 14:21:03 ekus Eugeniusz Kus

Imig i nazwisko

v

Akeja

Préba logowania do systemu
Zalogowano do systemu
Wylogowano z systemu

Zalogowano do systemu

1D uzytkownika

ID uzytkownika

4aB084ac-d8ef-4cf0-a264-929572587eab

aa74e35f-54e7-4057-b882-737411104168

aa74e35f-54e7-4057-b882-737411104168

172.16.16.38

172.16.16.38

172.16.16.38

172.16.16.38

Dodatkowo wybrany zakres mozna wyeksportowa¢ do pliku .CSV, pod warunkiem wczesniejszego
wybrania zakresu danych za pomoca filtra.
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5.3 Zgody

Zgody sg to krotkie komunikaty tekstowe, ktdre pojawiajg sie po zalogowaniu uzytkownika i wymagajg
podjecia przez niego decyzji akceptacji jej tresci, badz tez nie zgodzenia sie z nig i jej odrzucenia.
Administrator ma mozliwo$¢ zdefiniowania zgdd dla Uzytkownikdw portalu np. na otrzymywanie
dokumentéw  w formie elektronicznej (PIT), przetwarzanie danych, itp., wraz
z okresleniem, czy warunkiem dalszego korzystania z portalu jest akceptacja danej zgody.

3% Panel Administratora
Zgody
Symbol Tytut Zakiad Data od Data do Aktywny Wymaga akeeptacji
ZgodaNKZP Zgoda na korzystanie z EPP3 S.A 02.12.2019 31.12.2019 ﬂ
PIT111 test pit 11 KWIC [ nie | [ nie | ﬂ
PIT11 Pasek elektroniczny 11.12.2019 11.12.2019  nie | ﬂ
TESTMM2 Zgoda na przetwarzanie danych MM - nieobowigzkowa 13.12.2019 13.12.2019 m ﬂ

Nowa zgode mozna zdefiniowad za pomoca przycisku + Dodaj. Nalezy okresli¢:

zaktad dla ktérego uzytkownikéw bedzie sie wyswietlac (brak wypetnienia tego pola oznaczac
bedzie, ze zgoda wyswietla¢ sie bedzie dla kazdego uzytkownika aplikacji bez wzgledu do
jakiego zaktadu nalezy)

Dla kazdej ze zgdd wystepuje okres obowigzywania, w jakim bedzie pojawiata sie podczas
logowania do portalu, jezeli pole Data do nie bedzie wypetnione, wéwczas zgoda bedzie
w sposoéb ciggty wyswietlana dla Uzytkownikéw, ktérzy jeszcze nie podjeli zadnej decyzji w jej
temacie

okresli¢ tytut i tres¢ zgody — te dwie informacje wyswietlac sie bedg Uzytkownikowi

tres¢ dla przyciskdw akceptacji i odrzucenia

Wymaganie akceptacji — okresla, ze przejscie do portalu pracownika jest mozliwe dopiero po
zaakceptowaniu zgody

okreslenia czy zgoda jest aktywna — zgode mozna pomimo okresu obowigzywania zablokowa,
aby nie wyswietlata sie Uzytkownikom
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#% Panel Administratora Zgody

Dodaj zgode

Zakiad

Symbol *

Data od

Data do

Tytut *

Tres¢ zgody *

Tekst przycisku akceptaciji

Tekst przycisku odrzucenia

Wymaganie akceptacji

Aktywny

Oznaczenie

31.12.2019

31.12.2019

Wykaz Uzytkownikéw , ktérzy sie z nig zapoznali prezentowany jest na podgladzie danej zgody.
W tym momencie takiej zgody nie bedzie mozna usungc¢ (pozostaje jej modyfikacja badz dezaktywacja).

5.4  Aktualnosci i komunikaty
Aktualnosci i komunikaty jest to lista ,ogloszed” ktdra tworzona jest w Panelu administratora
a prezentowana jest w Panelu uzytkownika na dashboardzie.

Tytut

Aktualnosci i komunikaty

+ Wszystkie zaktady
Dodaj

Data widocznosci

od

16.11.2020
09:53:00

25.08.2020
06:29:00

Data widocznosci

do

28.08.2020
06:29:00

Utworzony
przez

Nowak Janusz

Nowak Janusz

Typ

| Komurikat |

| Komunikat |

Zaktad Aktywny Operacje

Wszystkie
tak

w2 RN
tak

zaktady - =

Lista Aktualnosci i komunikatow tworzona jest w ramach zaktadu, badz tez dodawana jest w ramach
,Wszystkich zaktaddw”. Na liscie rozwijalnej automatycznie pojawia sie zaktad osoby zalogowanej, aby
uzyskac odpowiednie dane, nalezy je za pomoca listy rozwijalnej przefiltrowac.
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Na liscie Aktualnosci i komunikatow po kliknieciu Tytufu Uzytkownik zostanie przeniesiony do nowo
otwartego okna, w ktédrym widac tresé¢ komunikatu lub aktualnosci. Na liscie wida¢ réwniez ¢ daty od

kiedy —

do kiedy takie ,ogtoszenie” bedzie widoczne dla Uzytkownikdéw, czy jest aktywne, przez kogo

zostato utworzone, o jakim jest typie i w ramach jakiego zaktadu bedzie wyswietlane.

Dostepne sg rowniez nastepujgce przyciski:

Po kliknieciu pojawia sie lista 0sdb, ktdra przeczytata dang aktualno$é/komunikat wraz
z okresleniem daty, kiedy tego dokonata.

Umozliwia edycje

Usuwa dang pozycje aktualnosci/komunikatu

Po kliknieciu ,+ Dodaj” pojawia sie ekran dodawania nowej aktualnosci/komunikatu:

Edycja

Zakfad

Data od

Data do

Aktywny

Kategoria

Tytut+

Tresc*

Obraz

3§ Panel Administratora © Aktualnosci | komunikaty

Wszystkie zaktady

Aktualnosé Komunikat

Pokazuj na ekranie logowania

Krétka tresé widoczna na
dashboardzie *

=
]
]
n
lii
]
8
b4

Wybierz z dysku.. o

Nalezy okresli¢:

zaktad w ramach ktérego , ogtoszenie” bedzie dodawane,

daty od — do — czyli czasookres, w ktérym bedzie obowigzywac

czy bedzie aktywne — tylko ogtoszenia aktywne oraz gdzie spetniony jest warunek dot.
czasookresu bedg wyswietlane Uzytkownikom

kategorie — czy jest to ogtoszenie czy komunikat

czy tre$¢ ma sie pokazywac przed zalogowaniem sie Uzytkownika

tytut

krotka tres¢ widoczng na dashboardzie

tres¢ — po kliknieciu w ,, tytut” Uzytkownik zostanie przeniesiony do nowego okna, gdzie bedzie
widoczna cata tresc ,,ogtoszenia”. Istnieje mozliwos¢ podlinkowania odpowiednich informacji
mozna réwniez wybraé obraz z dysku w celu jasniejszej prezentacji tresci
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5.5 Regulaminy
Podczas logowania moze by¢é konieczne zaakceptowanie zdefiniowanego przez administratora
regulaminu korzystania portalu, jak przedstawiono ponizej.

4

Skala automatyazna

§ 12. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Ewentualne sprawy spomne, Strony zobowiazuja si¢ rozstrzygac¢ polubownie w drodze
negocjacji bezposrednich.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do ia terminu realizacji dostawy pézniej;

niz okreslony w umowie

1) w zaméwieniu poprzez okreslenie innego terminu,

2) po pr i owienia, dla owien pr wanych droga elektroniczna |
poprzez informacje o zmianie terminu realizacji owieni ystana il | 2%y
wskazujaca inny niz pierwotny termin realizacji. W kazdym przypadku mozliwa jest !
zmiana terminu realizacji zaméwienia po p iu oéwiad ia Pein ik \
przestanego pismem, faksem lub e- mailem .\

3. W przypadku braku liwosci polub rozwigzania spory podd: beda
do rozstrzygniecia przez sad wlasciwy r i miej dla Z iajaceg
4. W sprawach nieuregulowanych do uméw stosuje sie p hnie obowiazuja
prawa polskiego. .

v

4

I\

Nowy regulamin tworzy sie za pomocg przycisku + Dodaj. Regulaminy mozna definiowaé w réznych
czasookresach, dla rdéinych zaktadow (brak zdefiniowania odpowiedniego zaktadu oznacza, ze
regulamin bedzie dotyczyt wszystkich Uzytkownikéw, bez rozréznienia na zaktad), a takie w wielu
wersjach, jednak tylko ostatnia wersja jest prezentowana Uzytkownikowi do akceptacji podczas

logowania. Za pomocg ikony mozna dany regulamin edytowac lub usung¢ po kliknieciu w ikone

3% Panel Administratora

Regulaminy
+ Dodaj
Regulamin Data od Data do Aktywny
regulamin 1 ver 5 11.12.2019 tak

regulamin 1 03.12.2019 nie
’ @ |

Na szczegodtach istniejgcego regulaminu mozna podejrze¢ historie akceptacji danej wersji lub doda¢
koleja wersje, a takze wyeksportowaé historie potwierdzen do pliku Excel.
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#% Panel Administratora Edycja regulaminu

Edycja regulaminu

Nazwa * test
Zakiad
Aktywny [ @)

Historia wersji

Wersja Plik

& Pobierz aktualng wersje Dodaj nowg wersjg

Data dodania Uzytkownik Raport

&l 30.12.2019 16:56:25 Adam Kierownik

& test pdf M Hist. akceptacji [3 Eksport do excel
2 30.12.2019 16:52:49 Adam Kierownik

X test.pdf ™ Hist. akceptacji [ Eksport do excel
1 05.12.2019 11:36:46 Adam Kierownik

X test.pdf ™ Hist. akceptacji [ Eksport do excel

Historia akceptacji prezentuje sie w sposdb nastepujgcy:

2K Panel Administratora Regulamiy Regumamin Uzytkownicy
Uzy icy, ktérzy p in ZF$S
Lp Uzytkownik
1 Dobromir Gromadka
2 Bedzimir Kurek
3 Réza Komor

B Eksport do excel
Wersja Data akceptacji
2 10.12.2019 22:52:40
2 10.12.2019 09:29:18
2 10.12.2019 09:55:29

5.6 Serwisy wewnetrzne

Umozliwiajg powigzanie EPP3 z innymi serwisami/stronami, ktére uzywane sg w organizacji,

a wyswietlane sg na dashboardzie
Kategorie — czyli okresla zbiorcze gru

w Panelu uzytkownika. W Panelu administratora dodaje sie
py, pod ktdrymi beda wystepowacé dodawane Linki.

= Kategorie linkéw
+ Zaktad 3
Dodaj
Kategoria
Serwisy firmowe

strony WWW

2% Panel Administratora Serwisy wewnetrzne Kategorie linkéw

Operacje
fe ) o |
() o
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Dodawanie kategorii polega na okresleniu w ramach jakiego zaktadu bedzie serwis wyswietlany oraz
podaniu Nazwy. Po kliknieciu Zapisz dane zostang wprowadzone.

2% Panel Administratora Serwisy wewnetrzne Kategorie linkow
Dodaj
Zaktad Zaktad 3
Nazwa *

* pola wymagane

Linki — sg to adresy url pogrupowane w ramach kategorii:

2% Panel Administratora Serwisy wewnetrzne
Linki
+ Zaktad 3
Dodaj
Opis linku url Kategoria Otwérz w nowym oknie Operacje
Elektroniczy system obstugi dokumentéw https://mdok.co Serwisy firmowe ﬂ ﬂ
BIP - Biuletyn Inforamcji Publicznej http://bip.rszs.regiony.pl/ strony WWW m n ﬂ
strona domowa Szpitala https://szpital.pl/ strony WWW n ﬂ

Dodawanie linku polega na okresleniu:

e zaktadu w ramach ktérego ma sie wyswietlaé

e kategorii — czyli grupy

e opisu linku

e adresu url linku

e czy po kliknieciu w link ma sie on otworzy¢ w nowym oknie

#% Panel Administratora Serwisy wewnetrzne Linki
Dodaj [
Zaktad Wybierz zaktad
Kategoria * Wybierz kategorie
Opis linku *

Adres url linku *

Otwdrz w nowym oknie

* Pola wymagane

63|Strona



Elektroniczny Portal Pracownika & COIG

5.7 Szablony email
Domyslnie w portalu zostaty zdefiniowane szablony powiadomien email, ktdre sg wysytane

automatycznie w przypadku wykonania konkretnej akcji w systemie. Administrator ma do nich dostep
i moze edytowac ich tresci.

2% Panel Administratora
Szablony e-mail

Lp Tytut Ostatnio zmodyfikowano Operacje

1 Aktywacja uzytkownika
2 Akceptacja wniosku urlopowego 27.11.2019 09:24:113
3 Odrzucenie wniosku urlopowego 04.12.2019 14:56:38
4 Portal pracownika: wniosek oczekuje na akceptacje 05.12.2019 15:07:23
5 Zmieniono zastepsiwo urlopu
6 Zastepstwo urlopu
7 Mowy wniosek urlopowy
8 Nowy dokument PIT do pobrania
9 Link do resetowania <script=alert(1)</script-hasta 06.12.2019 13:34:16
10 Rejestracja za pomocg PIN 11.12.2019 11:00:02
11 Czasowa blokada 14+ dni absencji
12 Uwagi do portalu

Jednoczesnie podczas edycji danego szablonu mozna skorzysta¢ z dodatkowych elementéw, ktére
pobierajg konkretne dane z systemu, np. daty wniosku urlopowego, nazwisko zastepcy, itp.
W szczegdlnych konfiguracjach mozliwe jest ustawienie, aby kazdy email wysytat sie w dodatkowej
kopii lub ukrytej kopi do okreslonych adresatéw (do kierownika systemu kadrowego).
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Edycja szablonu e-mail

Dane logowania

Temat * Zastepstwo urlopu

DW

ubpw

Tresc * Elektroniczny Portal Pracownika

Pracownik {{imie uzytkownika}} {{nazwisko uzytkownika}} wybrat Ciebie jako zastepce podczas nieobecnosci (w dniach od {{data od}} do {{data doj}}.

Zadna akcja nie jest wymagana (brak koniecznosci akceptacji).

=3 =

* Pola wymagane

5.8 Statystyki
W tej sekcji mozna przegladad zakres jaki najczesciej jest obstugiwanych przez Uzytkownikéw Portalu
oraz w jakich godzinach wystepuje najwieksza ilos¢ logowan z podziatem na poszczegdlne zakfady.
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% Panel Administratora
Wszystkie logowania z podanej godziny
Data Przedziat
30.12.2019 2 godziny £ 3 Szukaj
[ ] Liczba logowari
40
35
3.0}
25
20
15}
10
0.5}
]
0-2 24 46 68 210 10-12 12-14 14-18 16-18 2324
Liczba pojedyriczych zalogowanych uzytkownikéw
Zaktad
Lp Zaklad Pracownicy Procent [%]
1 Kopalnia 22 40,91
3 Zarzad 10 40
Historia klikania w Portalu Pracownika
Data Godzina Zaktad
- —Wybierz - +
Imie i nazwisko Akcja
v 3 Szukaj
Data/godzina Zaktad Login Imig i nazwisko Akcja
30.12.2019 17:32:41 SPOLKA WEGLOWA S.A. kierownik1 Adam Kierownik Szablony email
30.12.201917:32:16 SPOLKA WEGLOWA S.A. kierownik1 Adam Kierownik Edycja szablonu ACTIVATE_ACCOUNT

121892 wszystkich

« 2 3 4 5 6 7 8 9 10 mn 12 13 14 15 »

5.9 Ankiety

W panelu administratora w czesci Ankiety istnieje mozliwos¢ utworzenia nowej ankiety, przegladniecia
wynikow ankietowanych, mozna rowniez wyeksportowaé wyniki do aplikacji excel oraz edytowac dang
ankiete, badz skopiowac jg w celu utworzenia nowe;.

Informacje o tym kto wprowadzit do systemu i kiedy nowg ankiete znajdujg sie odpowiednio
w kolumnach Utworzyt i Data utworzenia.
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Ankief
N
Tytut Utworzyt Data utworzenia
Ankieta dot. zadowolenia klienta Mowak Janusz 08.10.2020 13:39:04 ﬂ u n n
Wyksztatcenie pracownikow Nowak Janusz 07.08.2020 08:18:25 ﬂ n n n

W tym celu stuzg nastepujgce przyciski:

Wyswietla liste osob, ktére wypetnity i wystaty odpowiedzi do tworzgcego ankiete,
wraz z informacjg, kiedy tego dokonaty, a takze podglad do wystanych wynikow
wybranego Uzytkownika

Umozliwia eksport do Excela wszystkich wystanych odpowiedzi w ramach wybrane;j
ankiety

Powoduje kopiowanie i utworzenie nowej ankiety na podstawie wybranej.

Umozliwia edycje ankiety.

Usuwa ankiete.

Umozliwia utworzenie nowej ankiety

AEBE0 8 O

5.9.1 Tworzenie ankiet
Po kliknieciu przycisku ,,+ Dodaj” nastepuje utworzenie nowej ankiety. W tym celu nalezy uzupetni¢
czes¢ nagtowkowa:

Ankiety I3 :
Tytul * ;
Tresé
od* =
Do =

@) Aktywna

@) Szablon

Czyli nalezy okreslic:

o  Tytuf ankiety

o Tres¢ — czyli opisac¢ jaki jest cel ankiety, czego dotyczy, poinformowac ankietowanego
i szczegotach

e Date od — czyli od kiedy bedzie ankieta obowigzywac
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e Aktywna — znacznik udostepnia ankiete Uzytkownikom do uzupetnienia
e Szablon — znacznik powigzany z modutem szkolen w KZP2. Okresla szablon ankiety na
podstawie ktérego zostanie automatycznie utworzona nowa ankieta.

Po okresleniu nagtéwka nalezy doda¢ w pierwszej sekcji (zaktadce) pozycje ankiety, czyli pytania.

Krok 1 n
x| )

Wymagane

Do kazdego pytania nalezy okresli¢ rodzaj odpowiedzi, wybierajgc go z listy:

e Jednokrotny wybodr
e  Wielokrotny wybér
e Lista rozwijalna

o Krotki tekst

o Dtugi tekst

e Data

Kazde pytanie mozna okresli¢ jako wymagane, co spowoduje ze Uzytkownik bedzie musiat na nie
odpowiedzie¢, a takze mozna do niego doda¢ dodatkowy tekst z opisem, badz tez skopiowac pytanie
w celu ufatwienia procesu tworzenia ankiety. Wszystkie te przyciski znajduja sie w oknie dodawania
pytania.

Kazde pytanie mozna usung¢ za pomocg czerwonego znaku n

Aby doda¢ nowg sekcje (zaktadke) nalezy klikngé w przycisk na listewce, ktdra znajduje sie po prawej
czesci ekranu.

Dodaje nowe pytanie

Dodaje nowg sekcje
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Dodaje tekst dodatkowy pomiedzy pytaniami

5.10 Dokumenty
Formatka w Panelu administratora umozliwia udostepnianie plikéw w Panelu uzytkownika.

3% Panel Administratora
$lgsko-Dabrowska Spotka Mieszkaniowa

i a

v @ Glowny katalog
Nazwa v Opis Rozmiar Data utworzenia Operacje

Medicover - opis procedur Jak korzysta¢ z ustug 435.67 kB 2021-01-1211:36:47 m

Medicover- pakiet niebieski Opis nowego pakietu 528.23 kB 2021-01-12 11:34:00

Po lewej czesci znajduje sie w formie drzewiaste;j lista folderéw. Po wybraniu odpowiedniego folderu
(zaznaczeniu go), po prawej stronie pojawi sie lista dokumentéw, ktére zawierajg sie w wybranym
folderze. Na liscie plikdw pokazana jest nazwa folderu wraz z rozszerzeniem plikdw, jego opis czego
dotyczy wraz informacjg o jego rozmiarze oraz dacie dodania do Portalu.

Kazdy dokument mozna:

e Dodac —izaciggnad plik z dysku

e Pobraé

e Usungé

e Podlinkowa¢ (co uzywane jest np. przy dodawaniu aktualnosci i komunikatéow, gdzie
podlinkowaé¢ mozna dokumentu pod wybrane stowo)

Po kliknieciu Dodaj plik pojawi sie nowe okno, gdzie poprzez Dodaj plik nalezy zatadowac plik z dysku,
okresli¢ jego nazwe oraz dodaé opis. Po kliknieciu Zapisz plik zostanie dodany do EPP3.

Dodaj plik X

Dodaj w: Dokumenty do pobrania
Wybrany plik:

Nazwa

Opis

W czesci drzewiastej foldery réwniez mozna:
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e Dodawac

e Edytowad

e Usuwad

e Podlinkowac

5.11 Ustawienia
Okredlenie ustawien systemu wraz z okresleniem parametréw aplikacji.

5.11.1 Konfiguracja
Zakres ustawien jest domyslnie skonfigurowany podczas pierwszego uruchomienia systemu,
z mozliwoscig zmian w wyniku dalszych ustalen.

Diugosé numeru PIN 6
Liczba préb wykorzystania PINu 6

Rodzaj znakéw w generowanym pinie 1 - numeryczne, 2 - 1
alfabetyczne, 3 - alfanumeryczne

Liczba nieudanych logowar 2
Waznosé tokena zmiany hasta [min] 30
Dozwolone znaki specjalne w hasle 1@#5~%#"&()-
lle miesigcy wstecz ma by¢ sprawdzane hasto 6
Interwat ods$wiezenia ilosci powiadomieri [s] 93
Wymus pojawianie si¢ ych informacji po
Wiacz akceptacje karty pracy
Liczba dni, po ktérych mozna akceptowacé karte za poprzedni 15
miesigc
Motyw wykorzystywany na froncie blue
Zbieraj statystyki [tak/nie]

Ustawienia:

e Dfugos¢ numeru PIN — podczas automatycznego generowania pinu okresla ilu cyfrowy pin ma
sie automatycznie utworzyé

e liczba prob wykorzystania PINu - okreSla ile razy Uzytkownik ma mozliwos¢ btednego
wprowadzenia pinu, po przekroczeniu ilosci préb pin zostaje dezaktywowany

e  Rodzaj znakéw w generowanym PINie: 1 — numeryczne, 2 — alfabetyczne, 3 — alfanumeryczne
— okreslenie grupy definiowac bedzie typ sekwencji przy automatycznym generowaniu pinu
dla Uzytkownika

e liczba nieudanych logowarn — dozwolona ilo$¢ btednych logowan, po ktérej konto zostaje
zablokowane
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e Waznosc tokena zmiany hasta [min] — okresla waznos$¢ linku aktywacyjnego przestanego do
Uzytkownika na skrzynke mailowa

e Dozwolone znaki specjalne w hasle — okres$la zestaw znakdw, ktore okreslone sg jako znaki
specjalne, ktére moga by¢ uzyte przy tworzeniu hasta przez Uzytkownika, jesli przydzielony
danemu Uzytkownikowi poziom zabezpieczern wymaga okreslenia takich znakéw

e |le miesiecy wstecz ma by¢ sprawdzane hasto — okresla ilos¢ miesiecy wstecz od daty dzisiejsze;j,
w przeciggu ktérej nowo zmieniane hasto przez Uzytkownika nie moze sie powielaé z juz
wczesniej utworzonymi w podanym czasookresie

e InterwatodswieZania ilosci powiadomier [s]— okres, ilo$¢ sekund, co jakg majg by¢ sprawdzane
nowo przychodzgce powiadomienia

o Wigcz akceptacje karty pracy — powoduje wtgczenie mozliwosci akceptacji karty pracy

e Liczba dni, po ktérych mozna akceptowac karte za poprzedni miesigc — ilos¢ dni w nowym
miesigcu, ktéra ogranicza mozliwos$¢ akceptacji karty za miesigc poprzedni

e Motyw wykorzystywany na froncie — skérka aplikacji

e Zbieraj statystyki — parametr wtgczajacy zbieranie danych koniecznych do naliczenia statystyk

5.11.2 Parametry
Lista parametréow okreslajgca sposdb funkcjonowania aplikacji wraz z ich opisem.

Dla lepszej przejrzystosci i utatwienia zarzadzania, parametry podzielone zostaty tematycznie
w osobnych zaktadkach:

e Plany urlopowe
o  Whnioski absencji
e Whnioskiinne

e SOOP

e Uzytkownicy

e 0Ogdlne

3% Panel Administratora Ustawienia Parametry

Parametry

Domysine wartosci dla wszystkich zaktadéw

Plany urlopowe Whioski absencji Whnioski inne SooP Uzytkownicy Ogoélne

Klucz Komentarz Wartosé Wartosé domysina

Aktualizacja danych osobowych -ilos¢ dni, po ktérych, po zalogowaniu
AKTUALIZACJA_DANYCH_INTERWAE_CZASOWY . . 1
pojawi sig formatka z aktualizacjg danych. 0 - wytgczone

DRUKOWANIE_PASKA_ZAROBKOWEGO Wys$wietlanie w Finanse\Ptace wiersza z paskami zarobkowymi

Ograniczenie widocznos$ci na Karcie pracownika prywatnych danych

KADRY_DANE_WRAZLIWE
adresowych.

KURSU_WALUT_NBP_API Pobieranie informacji o kursach walut za pomoca api NBP.

Okreslenie ilosci lat wstecz liczgc od biezgcego roku, a wigc zakresu lat
OKRES_POBIERANIA_DANYCH . . . 10
jaki bedzie wyswietlany w filtrach na listach rozwijalnych dot. roku
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