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Uwaga! Wszelkie wizualizacje (zrzuty ekranu) zamieszczone w niniejszej instrukcji przedstawiają 

przykładowe dane oraz grafikę, które mogą być różne w zależności od ustawień konfiguracyjnych 

Portalu przez Administratora. 

 

1 Strona główna 
W przeglądarce internetowej należy wprowadzić adres Elektronicznego Portalu Pracownika, po czym 

zostanie wyświetlona strona główna, jak przedstawiono poniżej. 

 

 

 

Zarządzanie dostępem do portalu może odbywać się za pomocą modułu administratora i nadanie 

Użytkownikowi loginu i hasła lub poprzez samodzielne utworzenie loginu (poprzez formularz 

rejestracyjny). 

W pola login oraz hasło należy wprowadzić poświadczenia otrzymane od Administratora lub 

wykorzystać dane wynikające z pierwszej rejestracji. Uwaga! Wielkość liter dla loginu i hasła ma 

znaczenie. 

Instrukcja obsługi przy pierwszym logowaniu otworzy się w nowym oknie przeglądarki po kliknięciu 

w Poradnik rejestracji.  Może to być plik z pomocą zindywidualizowany na potrzeby Klienta. 

2 Rejestracja Użytkownika 
Po wybraniu przycisku Zarejestruj się, zostanie wyświetlony formularz umożliwiający pierwszą 

rejestrację nowego Użytkownika  Portalu, w tym miejscu należy uzupełnić dane dotyczące PINu oraz 

numeru pracownika otrzymane z systemu kadrowego. Funkcja dotyczy tylko logowania lokalnego, nie 

ma zastosowania przy logowaniu domenowym. 
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Po wypełnieniu wszystkich pól należy wybrać przycisk Utwórz konto. Na tym etapie konieczne jest 

również podanie adresu email, na który zostanie wysłany login Użytkownika  oraz link umożliwiający 

aktywację konta w systemie – jak poniżej.  
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Dopiero aktywacja konta umożliwia zalogowanie się do portalu.   

 

W górnym prawym rogu znajdują się następujące odnośniki: 

 

 

- Panel administratora – ikona i funkcjonalność dostępna po otrzymaniu 

odpowiednich uprawnień 

 
- Strona główna – link przekierowujący do głównej strony portalu 

 

- Pomoc – przekierowanie do strony zawierającej aktualne instrukcje obsługi 

z możliwością ich podglądu i zapisania na dysku własnym 

 
- Powiadomienia – informacja o bieżących dokumentach, które wymagają obsłużenia 

 

- Nazwa Użytkownika  aktualnie zalogowanego – przekierowanie do 

informacji o Użytkownik u 

 

Blok menu znajdujący się po lewej stronie ekranu uzależniony jest od posiadanych w systemie 

uprawnień oraz przypisania do kartoteki struktur organizacyjnych. W centralnej części znajdują się 

m.in. tak zwane kafelki z ikonami umożliwiające szybkie wykonanie akcji np. dodanie wniosku 

urlopowego. Z poziomu górnego menu wyświetlane są szybie powiadomienia systemowe (np. wnioski 

do akceptacji) lub dla administratora systemowego – wejście do panelu umożliwiającego zarządzanie 

ustawieniami portalu. 
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2.1 Zapomniałeś hasła – Resetuj hasło 
W przypadku gdy Użytkownik  zapomniał hasła, istnieje możliwość jego zmiany po kliknięciu na ekranie 

logowania w opcję Zapomniałeś hasła?. Funkcja dotyczy tylko logowania lokalnego, nie ma 

zastosowania przy logowaniu domenowym. 

 

 

Kolejno pokaże się okno do wprowadzenia adresu e-mail, w ramach którego utworzone zostało konto 

w portalu. 

 

 

Po wprowadzeniu adresu s-mail oraz kliknięciu Resetuj hasło pojawi się poniższy komunikat. 
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Kolejno na podany adres e-mail zostanie przesłany link do resetowania hasła z przykładową poniższą 

instrukcją: 

Elektroniczny Portal Pracownika 

Aby zresetować hasło do portalu należy kliknąć w poniższy link i postępować zgodnie z zawartą na 
stronie instrukcją: 

https://epp.com/resetpw/0dc2501a6a0f9f6e4ae036cd9cba51db1ec81294f4a3352cabe784e38c 

 

2.2 Logowanie do systemu 
Aby poprawnie zalogować się do systemu należy podać poprawny login i hasło. 

 

 

2.3 Wylogowanie z systemu 
Aby zakończyć pracę w systemie należy w prawym górnym rogu aplikacji, na niebieskim pasku kliknąć 

w swoje imię i nazwisko, a po rozwinięciu menu wybrać opcję Wyloguj. 

 

https://epp.com/resetpw/0dc2501a6a0f9f6e4ae036cd9cba51db1ec81294f4a3352cabe784e38c
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3 Moje konto 
Po kliknięciu w ikonę z nazwą Użytkownika  w górnym menu, można przejść do ustawień Moje konto 

w celu dostosowania aplikacji w poszczególnych obszarach  

, 

 

3.1 Moje dane 
Z tego miejsca Użytkownik  ma możliwość przejrzenia historii logowania do Portalu Pracownika wraz 

z numerem IP komputera, z którego nastąpiła dana akcja. Ze względów bezpieczeństwa w przypadku 

bezczynności następuje automatyczne wylogowanie z systemu (oznaczone jako lokalny adres IP). 

 
 

3.2 Zdjęcie 
Użytkownik może mieć możliwość samodzielnego zdefiniowania zdjęcia profilowego, dołączając plik 
graficzny z wybraniem obszaru, który ma zostać elementem tak zwanego awatara. W dowolnym 
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momencie zdjęcie można zmienić lub usunąć. Dostęp do edycji zdjęć uzależniony jest od ustawień 
systemu. 
 

 
 

3.3 Zmiana hasła 
Oprócz standardowych mechanizmów wymuszenia zmiany hasła co dany okres czasu ustalony przez 

administratora, zalogowany Użytkownik  ma możliwość jego zmiany – jednak tylko w zakresie 

zdefiniowanej odgórnie grupy zabezpieczeń, która określa np. złożoność hasła. Jednocześnie podczas 

wprowadzania hasła prezentowany jest wskaźnik postępu dla tak zwanego silnego hasła (duże i małe 

litery, cyfry i znaki specjalne użyte w haśle).  

Zmiana hasła dotyczy jedynie lokalnej metody logowania do systemu.  

 

 

3.4 Zgody 
Podczas logowania do portalu może wyświetlić się informacja dotycząca wyrażenia zgody na 

otrzymywanie dokumentów w formie elektronicznej za pomocą portalu, lub inne, które określił 

administrator. Ich treść wyświetlana jest od razu po etapie logowania. Zgody dzielą się na wymagające 

akceptacji oraz niewymagające. Zgody wymagające akceptacji muszą być zatwierdzone przez 

Użytkownika, w przeciwnym wypadku, gdy Użytkownik  wyrazi sprzeciw zostanie on automatycznie 

wylogowany.  Przy każdej zgodzie podana jest data podjęcia decyzji przez zalogowanego Użytkownika. 

Wykaz wszelkich zgód, zarówno tych zaakceptowanych przez Użytkownika  jak i nie – jest 

prezentowany w poniższym miejscu.   
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3.5 Regulaminy 
Na podobnej zasadzie jak zgody funkcjonują regulaminy korzystania z portalu, przy czym są one 

powiązane już z konkretnymi dokumentami, z którymi należy się zapoznać i zaakceptować. Ich treść 

wyświetlana jest od razu po etapie logowania.  Administrator portalu jest w stanie określić regulaminy, 

które Użytkownik  musi zaakceptować, aby móc dalej w pełni korzystać z portalu.  

W przypadku braku akceptacji przez Użytkownika  następuje automatyczne wylogowanie z portalu. Na 

poniższym obrazie widać zbiór zaakceptowanych regulaminów, wraz z określeniem czasu, kiedy 

akceptacja nastąpiła oraz możliwością pobrania pliku regulaminu w wersji, którą się zaakceptowało. 
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3.6 Powiadomienia 
Ustawienia powiadomień otrzymywanych na adres e-mail i w aplikacji. 

 

 



Elektroniczny Portal Pracownika   

 

13 | S t r o n a  
 

3.7 Strona główna 
W tym miejscu użytkownik może dostosować układ kafelków na stronie głównej. Klikając w przycisk 

Ukryj element można wyłączyć widoczność poszczególnych kafelków. Przeciągając odpowiednie boxy 

można dostosować ich położenie na Dashboardzie. Po dokonaniu zmian należy kliknąć przycisk Zapisz 

w celu zapisania ustawień. 

 

 

4 Panel Użytkownika  
Po zalogowaniu przez Użytkownika  do Elektronicznego portalu Pracownika Użytkownik  widzi poniższy 

ekran (widok ten zależny jest od ustawień w systemie): 
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Ekran podzielony jest na 3 sekcje: 

1. Po lewej stronie znajduje się menu – widoczność elementów składowych zależna jest od 

uprawnień posiadanych przez zalogowanego Użytkownika oraz przypisania do kartoteki 

struktur organizacyjnych.   

2. Na górze ekranu znajduje się belka z nawigacją: 

 

 

- Panel administratora – ikona i funkcjonalność dostępna po otrzymaniu 

odpowiednich uprawnień 

 
- Strona główna – link przekierowujący do głównej strony portalu 

 
- Kontrast i wielkość czcionki – ustawienie kontrastu strony oraz wielkości liter 

 

- Pomoc – przekierowanie do strony zawierającej aktualne instrukcje obsługi 

z możliwością ich podglądu i zapisania na dysku własnym 

 
- Powiadomienia – informacja o bieżących dokumentach, które wymagają obsłużenia 

 

- Nazwa Użytkownika  aktualnie zalogowanego – przekierowanie do 

informacji o Użytkownik 

 

 

3. Kafle w środkowej części: 

• Moje limity – informuje o wielkości i rodzaju posiadanego urlopu 

• Nieobecności – wyświetla informacje o ilości osób nieobecnych, po najechaniu na liczbę 

wyświetlana jest lista nazwisk nieobecnych 

• Nieobecności w dniu – po wybraniu daty wyświetlana jest lista osób nieobecnych wraz  

z informacja o typie absencji 

• Kafle z szybkimi akcjami dodatkowymi - za pomocą danych skrótów można w sprawny sposób 

przejść do odpowiednich kartotek 

 

4.1 Dane kadrowe 
W danym dziale przedstawione zostały informacje dotyczące curriculum vitae zalogowanego 

Użytkownika. 

 

4.1.1 Dane osobowe 
W danej sekcji pojawiają się informacje nt. numeru pracownika, danych osobowych, kontakcie 

telefonicznym oraz mailowym wraz z informacją o adresie stałym oraz adresie do korespondencji. 
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Poniżej informacji dotyczących osoby zalogowanej znajdują się informacje o jego zgłoszonych 

członkach rodziny. 

 

 

4.1.2 Kwalifikacje 
W podanej sekcji prezentowane są informacje na temat wykształcenia osoby zalogowanej, czyli szkół 

jakie ukończył, dodatkowych kursów które przebył, języków jakie zna oraz oznaczeń i stopni które 

otrzymał. 
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4.1.3 Badania i uprawnienia 
Tabela Badania pokazuje aktualne badania dotyczące osoby zalogowanej wraz z określeniem wyniku 

badania. Tabela Szkolenia BHP wyświetla informacje nt. aktualnych szkoleń BHP. W sekcji Uprawnienia 

prezentowane są dodatkowe uprawnienia zawodowe pracownika. 

  

4.1.4 Zatrudnienie 
W części tej chronologicznie prezentowane jest zatrudnienie zalogowanego pracownika, zaczynając od 

zatrudnienia przebytego w poprzednich miejscach pracy (zarejestrowanego na podstawie świadectw 

pracy), aż do momentu zatrudnienia w aktualnym zakładzie. W ramach zakładów pracy 

zaprezentowane są również chronologicznie wszystkie stanowiska jakie dany Użytkownik piastował 

oraz w jakich komórkach organizacyjnych się znajdował wraz z określeniem rodzaju umowy (np. na 

czas nieokreślony), okresu zawarcia, bądź też rozwiązania umowy (wraz z informacją na jakiej 

podstawie prawnej dana umowa została rozwiązana) itp. 
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4.1.5 Staże 
Informacje przedstawiające łączną długość okresów zatrudnienia, od której uzależnione jest uzyskanie 

praw pracowniczych (np. prawo do uzyskania urlopu wypoczynkowego, emerytury). Do okresu 

zatrudnienia wlicza się wszystkie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez względu na długość trwania 

czy sposób ustania stosunku pracy. 

 

4.2 Urlop i czas pracy 
W ramach działu Urlop i czas pracy prezentowane są informacje umożliwiające złożenie wniosku 

urlopowego, przegląd limitów urlopowych, sprawdzenie ilości i rodzaju absencji, określenie planów 

urlopowych wraz z określeniem harmonogramów pracy, jego realizacji poprzez RCP oraz na tej 

podstawie określenie nadgodzin. 

 

4.2.1 Urlopy 
W ramach roku przedstawionego w filtrze na samej górze prezentowane są limity urlopowe wraz  

z informacją ile dni urlopowych zostało na do wykorzystania (informacja wyświetla się za pomocy 

dymku, po najechaniu kursorem na wykres kołowy). 
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W tabeli Moje wnioski urlopowe znajduje się wykaz złożonych wniosków urlopowych, które zostały 

zaakceptowane bądź odrzucone przez przełożonego, wraz z wnioskami niewysłanymi, a zapisanymi 

oraz wysłanymi, a czekającymi na akceptację przełożonego (odzwierciedlone jest to poprzez Status 

wniosku). Wylistowane są wnioski względem dat trwania urlopu, określeniem osoby która będzie 

pełniła zastępstwo w danym czasie, rodzaju pobranego urlopu oraz statusu wniosku. Przedstawione 

jest, które wnioski są zgodne z utworzonym wcześniej planem urlopowym. W kolumnie Operacje 

można ponownie edytować wniosek jeszcze niewysłany, przesłać go dalej, bądź też usunąć (jeśli nie 

został wysłany do przełożonego, bądź został do niego wysłany, ale jeszcze nie został przez niego 

zaakceptowany). 

W tabeli Moje zastępstwa wyświetlane są dane nt. pełnionych zastępstw w sprawowaniu obowiązków 

wraz z określeniem za kogo dane zastępstwo jest pełnione oraz w jakim czasie. 

Kliknięcie + Dodaj wniosek spowoduje załadowanie okna z gotowym do wystawienia wnioskiem 

urlopowym. W zależności od typu jaki Użytkownik wybierze, co spowoduje przełożenie na określenie 

urlopu dziennego bądź godzinowego, pojawią się odpowiednie pola. 
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W ramach urlopu godzinowego np. na dziecko będzie możliwość złożenia wniosku i podania ilości 

godzin tylko w ramach jednego dnia. 

4.2.1.1 Anulowanie wniosku urlopowego 

Anulowanie wniosku urlopowego jest możliwe dla wniosku urlopowego zaakceptowanego przez 

Przełożonego, który opiewa na przyszłą datę. Aby anulować wniosek urlopowy należy wejść w sekcję 

Urlopy i czas pracy\Urlopy\Moje wnioski urlopowe i kliknąć w ikonę . 

 

Po kliknięciu w ikonę pojawi się okno, w którym pracownik powinien podać powód anulowania urlopu. 

Powód ten będzie wyświetlany w kolumnie Komentarz.  
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Po kliknięciu Wyślij następuje automatyczna wysyłka wniosku o anulację do przełożonego, który 

zaakceptował wcześniej urlop. 

Wniosek po wysłaniu do anulacji otrzymał status Do anulacji. 

 

Przełożony otrzyma powiadomienie mailowe o anulowanie wniosku urlopowego przez Pracownika, 

którego wzór widnieje poniżej. 

Elektroniczny Portal Pracownika 

Wniosek o anulację urlopu pracownika Jan Kowalski (w dniach od 09.11.2020 do 09.11.2020 ) 
oczekuje na akceptację .  

Komentarz: powody rodzinne 

Możesz zalogować się pod adresem: https://xxx.coig.com/myemployees/holidayapplications 

 

Przełożony otrzyma również powiadomienie w „dymku” w sekcji Moje sprawy, po kliknięciu którego 

Przełożony zostanie przeniesiony do akceptacji wniosków urlopowych pracowników w sekcji Moi 

pracownicy\ Wnioski urlopowe. 

 

Po wejściu przez Przełożonego w część Moi pracownicy\ Wnioski urlopowe może on zgodzić się bądź 

odrzucić prośbę o anulację urlopu przez Podwładnego (w tabeli wyświetlane są wnioski aktywne do 

obsłużenia, a więc te o statusie Do anulacji oraz Do akceptacji). 

https://xxx.coig.com/myemployees/holidayapplications
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Po zaakceptowaniu bądź odrzuceniu przez Przełożonego wniosku - Pracownik wysyłający prośbę 

z wnioskiem otrzyma powiadomienie mailowe o decyzji Przełożonego. Wzór powiadomienia 

mailowego przy zaakceptowaniu wniosku: 

Elektroniczny Portal Pracownika 

Twój wniosek o anulację urlopu (w dniach od 09.11.2020 do 09.11.2020 ) został zaakceptowany .  

Możesz zalogować się pod adresem 

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

 

Po akceptacji wniosku o anulację urlopu przez Przełożonego wniosek otrzymuje status Anulowany, 

wpisy absencji w kadrach zostają automatycznie wycofane. 

 

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

w Panelu Administratora\Ustawienia\Konfiguracja\ E-mail do Kadr - adresy na które będą wysyłane 

powiadomienia mailowe dot. anulowania urlopów (wartości do wpisywania po średniku). 

Powiadomienia będą wysyłane względem wzoru o następującej treści: 

Elektroniczny Portal Pracownika 

Wniosek o anulację urlopu pracownika Firmy XXX Jana Kowalskiego (w dniach od 09.11.2020 do 
09.11.2020 ) został zaakceptowany przez przełożonego - absencja w powyższych dniach została 
automatycznie wycofana.  

 

 

4.2.2 Wykaz absencji 
Na podstawie ustawionych filtrów chronologicznie prezentowane są absencje wraz z określeniem ich 

typu. 

https://xxx.coig.com/worktime/holidays?year=2020
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4.2.3 Plan urlopu 
Na podstawie konfiguracji w Panelu Administratora istnieje możliwość włączenia planowania urlopów 

– możliwość planowania urlopów może być udostępniona czasowo Użytkownikom, a samo planowanie 

może odbywać się poprzez planowanie urlopu w ramach limitów przysługujących na dany rok (ilość dni 

urlopu wypoczynkowego pomniejszona o limit urlopu na żądanie), bądź umożliwiać planowanie urlopu 

w ramach limitów na dany rok wraz z urlopem zaległym za rok poprzedni (planowanie dni urlopu 

wypoczynkowego pomniejszonego o limit urlopu na żądanie 

w aktualnym roku wraz z ilością dni zaległych za rok poprzedni - patrz komunikaty obraz poniżej). 

Część Dodaj pozycję planu umożliwia dodanie proponowanych dni urlopowych do listy w części Plan 

urlopu. Aby móc wysłać plan do akceptacji należy rozplanować wszystkie posiadane dni urlopowe 

w ramach aktualnego roku, gdzie zrealizowane musi być założenie, że plan powinien obejmować 14 

dni kalendarzowych w jednym ciągu. Po utworzeniu w ten sposób planu jest możliwość przesłania go 

do akceptacji przełożonego poprzez wybór Wyślij do akceptacji. 
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W ramach Planu urlopu widać pozycje planu utworzone przez Użytkownika wraz z pozycjami 
wygenerowanymi automatycznie przez system na podstawie już zrealizowanych nieobecności które 
wystąpiły przed dniem wprowadzania planu. Nieobecności te automatycznie traktowane są jako 
zaakceptowane części planu. W momencie gdy Użytkownik pomylił się i nieprawidłowo wprowadził 

pozycję planu, a wówczas ma możliwość jej usunięcia poprzez ikonę  i dodania poprawnie nowej 
poprzez formularz powyżej. 
Plan i realizacja przedstawia zestawienie ilości dni jaka została zaplanowana, w porównaniu z ilością 
dni jaka została faktycznie zrealizowana na podstawie zaakceptowanego wniosku urlopowego. Po 
kliknięciu kursorem w ilość dni pojawia się okno modalne prezentujące kalendarz, gdzie graficznie 
widać, w których dniach był planowany urlop, a w których nastąpiła jego realizacja. 
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4.2.4 Nadgodziny 
Sekcja ta przedstawia ilość nadgodzin przepracowanych, wraz z informacją, kiedy dane nadgodziny 

zostały wybrane. 

 

 
 

4.2.5 Harmonogram  
Harmonogram przedstawia w ramach wyfiltrowanego roku zestawienie rozkładu pracy podzielonego 
na miesiące z dokładnością do podania ilości godzin dla odpowiedniego dnia tygodnia. 
 

 
 

4.2.6 Grafik pracy 
Grafik pracy przedstawia w ramach wyfiltrowanego roku zestawienie rozkładu pracy podzielonego na 

miesiące. Na karcie danego miesiąca przedstawione są dane dotyczące rodzaju dnia, nazwa zmiany, 

jak również czas zmiany oraz symbol absencji.  
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4.2.7 RCP 
Rejestracja czasu pracy (RCP) to zestaw informacji mających na celu rejestrowanie obecności, 

nieobecności, spóźnień, zwolnień pracownika itp. Rejestratory mają możliwość pracy w trybach: 

wejścia, wyjścia, wyjścia służbowego i innych, ustawionych przez operatora systemu, dzięki czemu 

w kolumnie  Wejście i Wyjście może pojawiać się wiele wpisów w zależności od rodzaju wyjścia, co 

widać po najechaniu kursorem na datę, powoduje to pojawienie się dymku z komunikatem. 

Rzeczywisty czas przepracowany skonfrontowany jest z ustaloną normą czasu pracy, na tej podstawie 

wyświetlane są ilości poza limitem, a więc nadgodziny.  

 

Po kliknięciu ikony w kolumnie Nadgodziny prezentowane jest zestawienie nadgodzin z określeniem 

ilości godzin dodatkowo przepracowanych, określenia przyczyny ich powstania oraz sposobu 

rozliczenia ich z pracownikiem. 
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Dodatkowo pod przyciskiem Bilans można zobaczyć zbiorcze zestawienie godzin i dni w ramach 

wybranego miesiąca. 

 

 

 

Istnieje również możliwość przeglądnięcia godzin pracy w formie kalendarza, co widać po kliknięciu 

w przycisk Kalendarz. 



Elektroniczny Portal Pracownika   

 

27 | S t r o n a  
 

 

4.3 Finanse 
Część finansowa związana jest z wszelkimi wynagrodzeniami wypłaconymi pracownikowi wraz  

z określeniem potrąceń. Przedstawia dane podatkowe w podziale na lata oraz wszelkie pożyczki i inne 

źródła finansowania dla osoby zalogowanej. 

 

4.3.1 Płace 
W kartotece płacowej przedstawione jest wynagrodzenie zasadnicze wraz ze wszelkimi potrąceniami i 

innymi składowymi wypłaty. Kartoteka płacowa zawsze przedstawiana jest w przedziale czasowym 12 

miesięcy. Prezentowane dane są sumowane rosnąco. 
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W ramach Kartoteki płacowej udostępnione jest pobranie paków wypłaty. Po kliknięciu w ikonę  

w wierszu Paski wypłaty pojawi się okno z komunikatem pobierania pliku: 
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Przykładowy druk paska wypłaty prezentuje się w sposób następujący: 
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W Kartotece płacowej istnieje również możliwość pobrania dokumentów PIT, jeśli zostały 

udostępnione w dziale kadr. PIT w formie dokumentu pdf można pobrać po kliknięciu w ikonę  

w wierszu Do pobrania PIT-11 za rok 2019. 

W ramach płac wyświetlana jest również Kartoteka płacowa – dodatkowe wynagrodzenia. 

 

 
 

4.3.2 Konto osobiste 
W danej kartotece prezentowane są informacje na temat aktualnego konta bankowego, na które ma 

by przelewane wynagrodzenie. 

 

 

4.3.3 Podatki 
Kartoteka podatkowa przedstawia wszelkie pozostałe typy przychodu wraz z określeniem kosztów ich 

uzyskania wraz z pokreśleniem składek oraz zaliczki pobranej na podatek. 

W Danych podatkowych prezentowana jest informacja do jakiego Urzędu Skarbowego podatnik 

należy. 

Informacje o ulgach podatkowych jakie przysługują Użytkownikowi wyświetlane są w sekcji Ulgi 

podatkowe. 

Aktualna skala podatkowa, która dotyczy sposobu rozliczania Użytkownika prezentowana jest  

w części Skala podatkowa. 

Stosunek pracy przedstawia aktualną wielkość kosztów uzyskania przychodów wraz z informacją  

o wielkości ulgi miesięcznej. 

W Innych przychodach prezentowane są pozostałe źródła dochodów pracownika. 
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4.3.4 ZUS 
W ramach wybranego w filtrze roku  w części Ubezpieczenia społeczne widać comiesięczne wypłaty  

z określeniem wielkości ich podstawy (wielkości brutto) wraz z wyliczeniem wielkości składek: 

emerytalnej, rentowej, chorobowej i wypadkowej. Dane te również prezentowane są w formie 

zsumowanej. 

 W podobny sposób prezentowane są składki zdrowotne w ramach Ubezpieczenia zdrowotnego. 

Na samym końcu w sekcji Przepisy ZUS prezentowane są w ramach wybranego roku aktualne na 

wybrany czas obowiązujące wielkości procentowe składek. 
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4.4 Ankiety 
Sekcja Ankiety udostępnia Użytkownikom wszystkie ankiety, które należy wypełnić. 
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Jeżeli Użytkownik wypełnił ankietę wówczas w kolumnie Odpowiedzi wysłane pojawi się informacja  

o dniu i godzinie uzupełnienia ankiety. Dostępna będzie tylko opcja podglądu ankiety. 

Jeżeli ankieta czeka na wypełnienie, wówczas dostępny będzie przycisk edycji . 

 

4.5 Dokumenty 
W tej sekcji udostępniane są wszystkie dokumenty, które Użytkownik zalogowany ma możliwość 

pobrania. Dokumenty podzielone są między sobą w folderach. 

W górnej części tabeli udostępniona jest wyszukiwarka, która umożliwia znalezienie pliku po nazwie 

(można wpisać część nazwy). 

 

Po kliknięciu Pobierz pojawi się nowe okienko z zapytaniem, czy plik otworzyć, czy zapisać na dysku. 
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4.6 Moi pracownicy 
Sekcja ta dostępna jest na podstawie uprawnień kadrze kierowniczej, gdyż przedstawia dane związane 

z grupą pracowników podległych. 

 

4.6.1 Wnioski urlopowe 
Wszelkie wpływające do akceptacji przełożonego wnioski urlopowe odkładane są w części Wnioski 

urlopowe. Tabela ta z momentem wyświetlenia danych pokazuje wszelkie wnioski pracowników, które 

wymagają obsługi (w statusie Do akceptacji), czyli podjęcia decyzji, czy urlop w danym terminie będzie 

zaakceptowany, a kolejno realizowany przez pracownika, czy też będzie odrzucony.  

Wylistowane są wnioski względem dat trwania urlopu, określeniem osoby która zgłasza wniosek oraz 

osoby, która będzie pełniła zastępstwo w danym czasie wraz z podaniem rodzaju wybranego urlopu. 

Przedstawione jest, które wnioski są zgodne z utworzonym wcześniej planem urlopowym.  

W momencie, gdy osoba zastępująca zgłaszającego wniosek jest w tym samym okresie lub w jego części 

również nieobecna w pracy ze względu na urlop, wówczas Zastępca będzie wyświetlany kolorem 

czerwonym, w innym przypadku, gdy zastępujący ma możliwość zastępowania zgłaszającego wniosek, 

wówczas wyświetlany jest kolorem niebieskim. 

 

Zaakceptować urlop danemu pracownikowi można poprzez kliknięcie w ikonę  lub usunąć 

poprzez ikonę . Przy odrzucaniu wniosku należy podać powód odrzucenia, który wyświetli się 

pracownikowi składającemu wniosek. 
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4.6.2 Absencje pracowników 
Zestawienie automatycznie pokazuje zsumowany wykaz absencji podwładnych pracowników  

w przeciągu aktualnego miesiąca bez podziału na typ absencji. Istnieje możliwość wyeksportowania 

danych do pliku Excel, bądź pdf. 

 

 

4.6.3 Urlop pozostały 
Tabela przedstawia aktualny stan dni/godzin urlopu wypoczynkowego na bieżący rok wraz  

z informacją o ilości dni/godzin urlopu zaległego za poprzedni rok dla danego podwładnego osoby 

zalogowanej. 

 

 

4.6.4 Plany urlopowe 
Plany urlopowe wyświetlane są dla pracowników podległych osoby zalogowanej.  
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Z miejsca tego następuje akceptacja planów przez przełożonego za pomocą ikony  lub odrzucenie 

planu za pomocą . Istnieje również możliwość przeglądania danych szczegółowych już 

zaakceptowanych planów za pomocą ikony , dla których widok jest następujący: 

 

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

• Czerwonym – oznacza, że pracownik nie utworzył planu urlopowego 

• Szarym – oznacza, że pracownik utworzył plan urlopowy, który czeka na akceptację 

przełożonego 

• Zielonym – oznacza, że pracownik utworzył plany urlopowe oraz zostały one zaakceptowane 

przez przełożonego 

Po kliknięciu w planie urlopowym (w wierszu danego pracownika) w odpowiednią ilość dni – pojawi się 

kalendarz, gdzie w ramach wybranego miesiąca graficznie będzie pokazana zaplanowana ilość dni 

urlopowych wraz z informacją o osobie zastępującej. 
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4.6.5 Plan i realizacja 
Plan i jego realizacja skonfrontowane są w tabeli Plan i realizacja. Dla każdego podległego pracownika 

kierownik może przeglądnąć zaakceptowane plany urlopowe w ramach danego miesiąca i porównać 

je z ich faktyczną realizacją. 

 

Istnieje możliwość eksportu danej tabeli do pliku excel bądź pdf. Wydruki przystosowane są do obsługi 

przez drukarki monochromatyczne. 
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4.6.6 RCP 
Rejestracja czasu pracy (RCP) to zestaw informacji mających na celu rejestrowanie obecności, 

nieobecności, spóźnień, zwolnień pracownika itp. Rejestratory mają możliwość pracy w trybach: 

wejścia, wyjścia, wyjścia służbowego i innych, ustawionych przez operatora systemu, dzięki czemu 

w kolumnie  Wejście i Wyjście może pojawiać się wiele wpisów w zależności od rodzaju wyjścia, co 

widać po najechaniu kursorem na datę, powoduje to pojawienie się dymku z komunikatem. 

Rzeczywisty czas przepracowany skonfrontowany jest z ustaloną normą czasu pracy, na tej podstawie 

wyświetlane są ilości poza limitem, a więc nadgodziny.  

 

 

Po kliknięciu ikony w kolumnie Nadgodziny prezentowane jest zestawienie nadgodzin z określeniem 

ilości godzin dodatkowo przepracowanych, określenia przyczyny ich powstania oraz sposobu 

rozliczenia ich z pracownikiem. 



Elektroniczny Portal Pracownika   

 

40 | S t r o n a  
 

 

Dodatkowo pod przyciskiem Bilans można zobaczyć zbiorcze zestawienie godzin i dni w ramach 

wybranego miesiąca. 

 

Istnieje również możliwość przeglądnięcia godzin pracy w formie kalendarza, co widać po kliknięciu 

w przycisk Kalendarz. 
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4.6.7 Karta pracy 
Karty pracy służą do przeglądnięcia czasu pracy grupy pracowników podległych w przeciągu wybranego 

miesiąca. Karty pracy przekazują informacje o pracowniku, zakładzie i komórce w której pracuje, 

rodzaju pełnionego etatu i systemie pracy oraz aktualnej normie godzinowej pracy wraz  

z podsumowaniem ilości godzin faktycznie zarejestrowanych i przepracowanych oraz ilości godzin 

nieobecności, a także ilości godzin jakie spędzono na nadgodzinach z podziałem, czy były one 

realizowane w tygodniu pracy  (50%), bądź też w weekend (100%) wraz z określeniem ilości godzin 

przepracowanych nocą.  

Jeżeli ilość godzin w kolumnie Czas przeprac. jest napisany czerwoną czcionką, oznacza to, że norma 

miesięczna nie została zrealizowana.  
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Dla każdego pracownika można wejść w szczegóły danej karty za pomocą ikony .  Umożliwia to 

przegląd dokładnego rejestru rozpoczęcia i zakończenia godzin pracy wraz z rozbiciem na poszczególne 

dni tygodnia wszystkich informacji znajdujących się na zbiorczej karcie pracy (patrz rys poniżej).  

 

Na podstawie ustawień administratora można zatwierdzać karty pracy, na tej postawie udostępniane 

są dwa dodatkowe przyciski w kolumnie Operacje, a mianowicie:  - zatwierdzanie karty pracy oraz 

 - wydruk karty pracy. Istnieje możliwość zbiorczej akceptacji kart pracy, co realizuje się za pomocą 

zaznaczenia wielu wierszy za pomocą zaznaczenia checkboxa w ostatniej kolumnie tabeli oraz kliknięcie 

przycisku Akceptuj zaznaczone. 

Jedynie karty zaakceptowane mogą zostać wydrukowane. Istnieje możliwość zbiorczego wydruku kart 

pracy, co realizuje się za pomocą zaznaczenia wielu wierszy za pomocą zaznaczenia checkboxa 

w ostatniej kolumnie tabeli oraz kliknięcie przycisku Drukuj zaznaczone. 



Elektroniczny Portal Pracownika   

 

43 | S t r o n a  
 

 

4.7 Raporty 
Wszelkie raporty znajdujące się w danym dziale umożliwiają przegląd danych pracowników ze 

wszystkich zakładów.  

 

4.7.1 Absencje pracowników 
Zestawienie automatycznie pokazuje wykaz absencji pracowników w przeciągu aktualnego miesiąca 

bez podziału na typ absencji. Istnieje możliwość wyeksportowania danych do pliku Excel, bądź Pdf. 

 

Wydruk pliku w Excel wygląda następująco: 
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4.7.2 Plan i realizacja 
Plan i jego realizacja skonfrontowane są w tabeli Plan i realizacja. Dla wybranego pracownika można 

przeglądnąć zaakceptowane plany urlopowe w ramach danego miesiąca i porównać je z ich faktyczną 

realizacją. 

 

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

przefiltrowanych w ramach wybranego miesiąca, bądź roku. Wydruk przystosowany jest do obsługi 

przez drukarki monochromatyczne. 

 

 

4.7.3 Wnioski urlopowe 
Wszelkie wnioski urlopowe rejestrowane są w części Wnioski urlopowe. Tabela ta z momentem 

wyświetlenia danych pokazuje wszelkie wnioski pracowników, które wymagają obsługi (w statusie Do 

akceptacji), czyli podjęcia decyzji przez odpowiednich przełożonych.  

Wylistowane są wnioski względem dat trwania urlopu, określeniem osoby która zgłasza wniosek oraz 

osoby, która będzie pełniła zastępstwo w danym czasie wraz z podaniem rodzaju wybranego urlopu. 

Przedstawione jest, które wnioski są zgodne z utworzonym wcześniej planem urlopowym.  
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W momencie, gdy osoba zastępująca zgłaszającego wniosek jest w tym samym okresie lub w jego części 

również nieobecna w pracy ze względu na urlop, wówczas Zastępca będzie wyświetlany kolorem 

czerwonym, w innym przypadku, gdy  zastępujący ma możliwość zastępowania osoby zgłaszającej 

wniosek, wówczas wyświetlany jest kolorem niebieskim. 

 

 

4.7.4 Pobrane PITy 
Zestawienie pokazuje ilość pobrań dokumentów PIT dla danego pracownika z rozróżnieniem na rodzaj 

PITu, określenie roku podatkowego, za który został utworzony oraz daty kiedy plik został pobrany. 

 

Jest możliwość wyeksportowania tabeli do pliku Excel, wydruk jest następujący: 
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5 Panel Administratora 

Za pomocą górnego menu należy wybrać ikonę ustawień , jednakże dostęp do tej funkcjonalności 

posiadają jedynie wyznaczeni administratorzy. Aby przejść do Panelu administratora należy podać za 

pierwszym razem hasło do logowania. W przypadku długiego czasu bezczynności pojawia się 

komunikat: 

 

Opisane poniżej funkcjonalności przedstawiają dane konfiguracyjne portalu. 
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5.1 Użytkownicy 
Rozdział ten zawiera listę kont Użytkowników wraz z rozpisanymi uprawnieniami dla nich. 

5.1.1 Konta 
Za pomocą filtrów wyszukiwania, można odnaleźć konkretnego pracownika, który posiada już konto w 

portalu i edytować je  lub usunąć . Dodatkowo w przypadku kont, które zostały usunięte 

istnieje możliwość ich przywrócenia za pomocą przycisku . Tworzenie nowego Użytkownika  

następuje poprzez przycisk Dodaj z listy – funkcjonalność ta opisana jest w następnym podrozdziale. 
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Edycja istniejącego konta umożliwia zmianę danych w dwóch obszarach – zakładka profil oraz role 

Użytkownika . W zależności od konfiguracji systemowej poszczególne pola mogą być niedostępne, a ich 

modyfikacja może być przeprowadzona jedynie w obszarze systemów kadrowych. Z punktu widzenia 

zarządzania kontem istotna jest kwestia zmiany grupy konta Użytkownika , poziomu zabezpieczeń 

dotyczących polityki haseł lub wykonanie operacji zablokowania konta. 
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Zakładka role zawiera wykaz przypisanych uprawnień na poszczególnych zakładach (co wynika 

z przypiętej do Użytkownika  grupy), dodatkowo takie uprawnienia można rozbudować wybierając 

z listy konkretną rolę (np. Administrator) w celu przydzielenia jej na odpowiednim zakładzie. 

Zakładka wyświetla role: 

• dziedziczone na podstawie grupy – wiersze wyszarzone, które nie podlegają edycji. 

• nadane – wiersze na białym tle, czyli przypięte personalnie do danego Użytkownika , które 

można dowolnie edytować i nadawać uprawnienia w ramach zakładu. 

Wybranie roli z listy w miejscu Wybierz rolę spowoduje automatyczne dodanie roli do ekranu 

poniższego, gdzie wystarczy określić w jakich zakładach ma obowiązywać, a kolejno w celu zapisania 

ustawień należy kliknąć przycisk Zapisz. 

 

 

 

5.1.2 Grupy Użytkowników  
W portalu zostały zdefiniowane pewne grupy Użytkowników , które podczas tworzenia konta 

Użytkownika  są mu domyślnie przydzielane. Grupy te zawierają przypisane już zestawy uprawnień 

(role) na poszczególnych zakładach. Dzięki temu nie ma konieczności każdorazowego określania 

zakresu uprawnień podczas tworzenia nowego konta Użytkownika .  

Za pomocą filtrów wyszukiwania, można odnaleźć konkretną grupę i edytować ją  lub usunąć 

. Usunięcie grupy nie jest możliwe w przypadku, gdy jest powiązanie z jakimkolwiek kontem 

Użytkownika . 



Elektroniczny Portal Pracownika   

 

50 | S t r o n a  
 

 

 

Edycja określonej grupy pozwala na ustawienie jej jako grupy domyślnej (opcja Użyj jako domyślną), 

która będzie przypisywana podczas tworzenia nowego konta. Wejście w Edycję grupy jednocześnie 

daje wgląd do listy Użytkowników , którzy są do niej przypisani.  

 

Na zakładce Role można przydzielić różne role w ramach wybranych zakładów do danej grupy. Edycja 

i zmiana ról w tym miejscu powoduje zmianę uprawnień u wszystkich Użytkowników , którzy mają już 

przypisaną daną grupę. 

Wybranie roli z listy w miejscu Wybierz rolę spowoduje automatyczne dodanie roli do ekranu 

poniższego, gdzie wystarczy określić w jakich zakładach ma obowiązywać, a kolejno w celu zapisania 

ustawień należy kliknąć przycisk Zapisz. 
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5.1.3 Lista pracowników 
Na podstawie listy pracowników z systemu kadrowego można odnaleźć konkretną osobę w celu 

utworzenia konta. Należy pamiętać – aby otrzymać wyniki należy najpierw wprowadzić dane do filtrów, 

a kolejno wyszukać dane za pomocą Szukaj, aby otrzymać listę pracowników.  

Przy pracownikach, którzy nie posiadają jeszcze konta do portalu jest dostępny przycisk + Użytkownik 

, co umożliwia założenie nowego konta. Użytkownicy, którzy posiadają konto w portalu nie mają 

aktywnego żadnego przycisku w tabeli. 

 

 

Wszystkie pola oznaczone gwiazdką są wymagane, natomiast część z nich jest uzupełniana 

automatyczne przez system, z możliwością zmiany. 
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Po zapisaniu zmian, na podany adres email zostaje wysłany link umożliwiający aktywację konta. 

 

Przez określony w parametrach systemowych czas, Użytkownik  może aktywować  konto, natomiast 

z poziomu panelu administratora jest możliwe wysłanie ponownego maila z linkiem aktywacyjnym. 

 

W toku procesu aktywacji konta, Użytkownik  powinien wymyślić hasło zgodnie z ustalonymi zasadami 

grupy zabezpieczeń co do złożoności hasła – o czym informowany jest Użytkownik  za pomocą 

komunikatu. W tym miejscu prezentowany jest również miernik siły hasła. 
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5.1.4 Role 
Role zawierają pogrupowane przez administratora zestawy uprawnień, które można przypisywać 

Użytkownik om posiadającym konta w portalu.  

 

Po kliknięciu  istnieje możliwość edycji już utworzonej roli, aby ją usunąć należy kliknąć w ikonę 

. Za pomocą przycisku + Dodaj można zdefiniować nową rolę określając jej kod, nazwę i 

ewentualny opis, a następnie z tak zwanego drzewa uprawnień wybrać elementy, które maja być 

składnikiem roli.  Struktura została rozpisana dla każdego z elementów menu portalu i jest podzielona 

na dwa poziomy:  

• SEL pozwalający tylko na przegląd 

• MOD umożliwiający edycję, bądź usuwanie danych z portalu. 
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Na poziomie edycji roli istnieje możliwość jej zablokowania, dzięki czemu można np. czasowo wyłączyć 

dostępu do funkcjonalności określonej w roli dla Użytkowników , którzy ją posiadają. W przypadku, gdy 

daną rolę posiadają już użytkownicy, nie ma możliwości jej usunięcia. 

 

5.1.5 Uprawnienia 
Jest to lista zdefiniowanych przed administratora kodów dostępu do poszczególnych funkcjonalności 

portalu, co następnie jest wykorzystywane przy okazji tworzenia nowej roli (na drzewie uprawnień). 

Zestaw uprawnień jest wgrywany wraz z aplikacją. 
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W przypadku pojawienia się nowej funkcjonalności w portalu należy odpowiednio rozbudować 

strukturę uprawnień – za pomocą przycisku + Dodaj lub edytować za pomocą ikony  istniejące 

uprawnienie. Dla przykładu w poniższym przypadku, jeżeli pojawiłaby się nowa opcja np. 

elektronicznego podpisywania planu urlopu, należało by Dodać nowe uprawnienie.  

 

Poprzez zdefiniowanie kodu, nazwy oraz opisu nowe uprawnienie zostało utworzone i jest możliwość 

jego wykorzystania podczas tworzenia nowej lub edycji istniejącej roli. 
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5.1.6 Poziomy zabezpieczeń 
Dla każdego z poziomów zabezpieczeń można określić osobne wymagalności co do hasła służącego do 

logowania w portalu. Zaznaczenie odpowiedniej opcji będzie oznaczać, czy w nowo tworzonych 

hasłach Użytkowników wymagane są znaki specjalne, duże litery, czy też cyfry. 

Podczas tworzenia konta Użytkownika  domyślnie przypisuje się poziom zabezpieczeń konta, który jest 

oznaczony jako Domyślny.  

Odpowiedni poziom zabezpieczeń edytuje się po kliknięciu w ikonę  , aby go usunąć należy kliknąć 

w ikonę . Nie ma możliwości usunięcia poziomu zabezpieczeń w przypadku, gdy jest on przypisany 

do Użytkownika. 

 

Jednocześnie w tym miejscu prezentowana jest lista Użytkowników posiadających przypisaną grupę do 

swojego konta. 
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5.2 Historia logowań 
Za pomocą elementów filtra, w szczególności dotyczących akcji Użytkownika, można przeszukiwać logi 

związane z aktywnością Użytkowników w portalu, które obejmują m.in. takie operacje  jak: logowanie, 

wylogowanie, zmiana hasła, aktywacja konta, itd. wraz  z określeniem czasu przeprowadzania danej 

akcji. 

 

Dodatkowo wybrany zakres można wyeksportować do pliku .CSV, pod warunkiem wcześniejszego 

wybrania zakresu danych za pomocą filtra. 
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5.3 Zgody 
Zgody są to krótkie komunikaty tekstowe, które pojawiają się po zalogowaniu użytkownika i wymagają 

podjęcia przez niego decyzji akceptacji jej treści, bądź też nie zgodzenia się z nią i jej odrzucenia. 

Administrator ma możliwość zdefiniowania zgód dla Użytkowników  portalu np. na otrzymywanie 

dokumentów w formie elektronicznej (PIT), przetwarzanie danych, itp., wraz  

z określeniem, czy warunkiem dalszego korzystania z portalu jest akceptacja danej zgody. 

 

Nową zgodę można zdefiniować za pomocą przycisku + Dodaj. Należy określić: 

• zakład dla którego użytkowników będzie się wyświetlać (brak wypełnienia tego pola oznaczać 

będzie, że zgoda wyświetlać się będzie dla każdego użytkownika aplikacji bez względu do 

jakiego zakładu należy) 

• Dla każdej ze zgód występuje okres obowiązywania, w jakim będzie pojawiała się podczas 

logowania do portalu, jeżeli pole Data do nie będzie wypełnione, wówczas zgoda będzie  

w sposób ciągły wyświetlana dla Użytkowników, którzy jeszcze nie podjęli żadnej decyzji w jej 

temacie 

• określić tytuł i treść zgody – te dwie informacje wyświetlać się będą Użytkownikowi 

• treść dla przycisków akceptacji i odrzucenia 

• Wymaganie akceptacji – określa, że przejście do portalu pracownika jest możliwe dopiero po 

zaakceptowaniu zgody 

• określenia czy zgoda jest aktywna – zgodę można pomimo okresu obowiązywania zablokować, 

aby nie wyświetlała się Użytkownikom  
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Wykaz Użytkowników , którzy się z nią zapoznali prezentowany jest na podglądzie danej zgody.  

W tym momencie takiej zgody nie będzie można usunąć (pozostaje jej modyfikacja bądź dezaktywacja). 

 

5.4 Aktualności i komunikaty 
Aktualności i komunikaty jest to lista „ogłoszeń” która tworzona jest w Panelu administratora  

a prezentowana jest w Panelu użytkownika na dashboardzie. 

 

Lista Aktualności i komunikatów tworzona jest w ramach zakładu, bądź też dodawana jest w ramach 

„Wszystkich zakładów”. Na liście rozwijalnej automatycznie pojawia się zakład osoby zalogowanej, aby 

uzyskać odpowiednie dane, należy je za pomocą listy rozwijalnej przefiltrować. 
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Na liście Aktualności i komunikatów po kliknięciu Tytułu Użytkownik zostanie przeniesiony do nowo 

otwartego okna, w którym widać treść komunikatu lub aktualności. Na liście widać również c daty od 

kiedy – do kiedy takie „ogłoszenie” będzie widoczne dla Użytkowników, czy jest aktywne, przez kogo 

zostało utworzone, o jakim jest typie i w ramach jakiego zakładu będzie wyświetlane. 

Dostępne są również następujące przyciski: 

 
Po kliknięciu pojawia się lista osób, która przeczytała daną aktualność/komunikat wraz  

z określeniem daty, kiedy tego dokonała. 

 
Umożliwia edycję  

 
Usuwa daną pozycję aktualności/komunikatu 

Po kliknięciu „+ Dodaj” pojawia się ekran dodawania nowej aktualności/komunikatu: 

 

Należy określić: 

• zakład w ramach którego „ogłoszenie” będzie dodawane,  

• daty od – do – czyli czasookres, w którym będzie obowiązywać 

• czy będzie aktywne – tylko ogłoszenia aktywne oraz gdzie spełniony jest warunek dot. 

czasookresu będą wyświetlane Użytkownikom 

• kategorię – czy jest to ogłoszenie czy komunikat 

• czy treść ma się pokazywać przed zalogowaniem się Użytkownika 

• tytuł  

• krótką treść widoczną na dashboardzie 

• treść – po kliknięciu w „tytuł” Użytkownik zostanie przeniesiony do nowego okna, gdzie będzie 

widoczna cała treść „ogłoszenia”. Istnieje możliwość podlinkowania odpowiednich informacji 

• można również wybrać obraz z dysku w celu jaśniejszej prezentacji treści 
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5.5 Regulaminy 
Podczas logowania może być konieczne zaakceptowanie zdefiniowanego przez administratora 

regulaminu korzystania portalu, jak przedstawiono poniżej.  

 

Nowy regulamin tworzy się za pomocą przycisku + Dodaj. Regulaminy można definiować w różnych 

czasookresach, dla różnych zakładów (brak zdefiniowania odpowiedniego zakładu oznacza, że 

regulamin będzie dotyczył wszystkich Użytkowników, bez rozróżnienia na zakład), a także w wielu 

wersjach, jednak tylko ostatnia wersja jest prezentowana Użytkownikowi do akceptacji podczas 

logowania. Za pomocą ikony    można dany regulamin edytować lub usunąć po kliknięciu w ikonę 

. 

 

Na szczegółach istniejącego regulaminu można podejrzeć historię akceptacji danej wersji lub dodać 

koleją wersję, a także wyeksportować historię potwierdzeń do pliku Excel. 
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Historia akceptacji prezentuje się w sposób następujący: 

 

 

5.6 Serwisy wewnętrzne 
Umożliwiają powiązanie EPP3 z innymi serwisami/stronami, które używane są w organizacji,  

a wyświetlane są na dashboardzie w Panelu użytkownika. W Panelu administratora dodaje się 

Kategorie – czyli określa zbiorcze grupy, pod którymi będą występować dodawane Linki. 
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Dodawanie kategorii polega na określeniu w ramach jakiego zakładu będzie serwis wyświetlany oraz 

podaniu Nazwy. Po kliknięciu Zapisz dane zostaną wprowadzone. 

 

Linki – są to adresy url pogrupowane w ramach kategorii: 

 

Dodawanie linku polega na określeniu: 

• zakładu w ramach którego ma się wyświetlać 

• kategorii – czyli grupy 

• opisu linku 

• adresu url linku 

• czy po kliknięciu w link ma się on otworzyć w nowym oknie 
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5.7 Szablony email 
Domyślnie w portalu zostały zdefiniowane szablony powiadomień email, które są wysyłane 

automatycznie w przypadku wykonania konkretnej akcji w systemie. Administrator ma do nich dostęp 

i może edytować ich treści. 

 

Jednocześnie podczas edycji danego szablonu można skorzystać z dodatkowych elementów, które 

pobierają konkretne dane z systemu, np. daty wniosku urlopowego, nazwisko zastępcy, itp. 

W szczególnych konfiguracjach możliwe jest ustawienie, aby każdy email wysyłał się w dodatkowej 

kopii lub ukrytej kopi do określonych adresatów (do kierownika systemu kadrowego). 
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5.8 Statystyki 
W tej sekcji można przeglądać zakres jaki najczęściej jest obsługiwanych przez Użytkowników  Portalu 

oraz w jakich godzinach występuje największa ilość logowań z podziałem na poszczególne zakłady.  
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5.9 Ankiety 
W panelu administratora w części Ankiety istnieje możliwość utworzenia nowej ankiety, przeglądnięcia 

wyników ankietowanych, można również wyeksportować wyniki do aplikacji excel oraz edytować daną 

ankietę, bądź skopiować ją w celu utworzenia nowej. 

Informacje o tym kto wprowadził do systemu i kiedy nową ankietę znajdują się odpowiednio  

w kolumnach Utworzył i Data utworzenia. 
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W tym celu służą następujące przyciski: 

 

Wyświetla listę osób, które wypełniły i wysłały odpowiedzi do tworzącego ankietę, 

wraz z informacją, kiedy tego dokonały, a także podgląd do wysłanych wyników 

wybranego Użytkownika 

 
Umożliwia eksport do Excela wszystkich wysłanych odpowiedzi w ramach wybranej 

ankiety 

 

 Powoduje kopiowanie i utworzenie nowej ankiety na podstawie wybranej. 

 
Umożliwia edycję ankiety. 

 

Usuwa ankietę. 

 
Umożliwia utworzenie nowej ankiety 

5.9.1 Tworzenie ankiet 
Po kliknięciu przycisku „+ Dodaj” następuje utworzenie nowej ankiety. W tym celu należy uzupełnić 

cześć nagłówkową: 

 

Czyli należy określić: 

• Tytuł ankiety 

• Treść – czyli opisać jaki jest cel ankiety, czego dotyczy, poinformować ankietowanego  

i szczegółach 

• Datę od – czyli od kiedy będzie ankieta obowiązywać 
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• Aktywna – znacznik udostępnia ankietę Użytkownikom do uzupełnienia 

• Szablon – znacznik powiązany z modułem szkoleń w KZP2. Określa szablon ankiety na 

podstawie którego zostanie automatycznie utworzona nowa ankieta. 

Po określeniu nagłówka należy dodać w pierwszej sekcji (zakładce) pozycje ankiety, czyli pytania. 

 

 Do każdego pytania należy określić rodzaj odpowiedzi, wybierając go z listy: 

• Jednokrotny wybór 

• Wielokrotny wybór 

• Lista rozwijalna 

• Krótki tekst 

• Długi tekst 

• Data 

Każde pytanie można określić jako wymagane, co spowoduje że Użytkownik będzie musiał na nie 

odpowiedzieć, a także można do niego dodać dodatkowy tekst z opisem, bądź też skopiować pytanie 

w celu ułatwienia procesu tworzenia ankiety. Wszystkie te przyciski znajdują się w oknie dodawania 

pytania. 

Każde pytanie można usunąć za pomocą czerwonego znaku . 

Aby dodać nową sekcję (zakładkę) należy kliknąć w przycisk na listewce, która znajduje się po prawej 

części ekranu. 

 

Dodaje nowe pytanie 

Dodaje nową sekcję 
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Dodaje tekst dodatkowy pomiędzy pytaniami 

 

5.10 Dokumenty 
Formatka w Panelu administratora umożliwia udostępnianie plików w Panelu użytkownika. 

 

Po lewej części znajduje się w formie drzewiastej lista folderów. Po wybraniu odpowiedniego folderu 

(zaznaczeniu go), po prawej stronie pojawi się lista dokumentów, które zawierają się w wybranym 

folderze. Na liście plików pokazana jest nazwa folderu wraz z rozszerzeniem plików, jego opis czego 

dotyczy wraz  informacją o jego rozmiarze oraz dacie dodania do Portalu. 

Każdy dokument można: 

• Dodać – i zaciągnąć plik z dysku 

• Pobrać 

• Usunąć 

• Podlinkować (co używane jest np. przy dodawaniu aktualności i komunikatów, gdzie 

podlinkować można dokumentu pod wybrane słowo) 

Po kliknięciu Dodaj plik pojawi się nowe okno, gdzie poprzez Dodaj plik należy załadować plik z dysku, 

określić jego nazwę oraz dodać opis. Po kliknięciu Zapisz plik zostanie dodany do EPP3. 

 

W części drzewiastej foldery również można: 



Elektroniczny Portal Pracownika   

 

70 | S t r o n a  
 

• Dodawać 

• Edytować 

• Usuwać 

• Podlinkować 

 

5.11 Ustawienia 
Określenie ustawień systemu wraz z określeniem parametrów aplikacji. 

 

5.11.1 Konfiguracja 
Zakres ustawień jest domyślnie skonfigurowany podczas pierwszego uruchomienia systemu, 

z możliwością zmian w wyniku dalszych ustaleń.  

 

 

 
 
Ustawienia: 

• Długość numeru PIN – podczas automatycznego generowania pinu określa ilu cyfrowy pin ma 

się automatycznie utworzyć 

• Liczba prób wykorzystania PINu - określa ile razy Użytkownik ma możliwość błędnego 

wprowadzenia pinu, po przekroczeniu ilości prób pin zostaje dezaktywowany 

• Rodzaj znaków w generowanym PINie: 1 – numeryczne, 2 – alfabetyczne, 3 – alfanumeryczne 

– określenie grupy definiować będzie typ sekwencji przy automatycznym generowaniu pinu 

dla Użytkownika 

• Liczba nieudanych logowań – dozwolona ilość błędnych logowań, po której konto zostaje 

zablokowane 
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• Ważność tokena zmiany hasła [min] – określa ważność linku aktywacyjnego przesłanego do 

Użytkownika na skrzynkę mailową 

• Dozwolone znaki specjalne w haśle – określa zestaw znaków, które określone są jako znaki 

specjalne, które mogą być użyte przy tworzeniu hasła przez Użytkownika, jeśli przydzielony 

danemu Użytkownikowi poziom zabezpieczeń wymaga określenia takich znaków 

• Ile miesięcy wstecz ma być sprawdzane hasło – określa ilość miesięcy wstecz od daty dzisiejszej, 

w przeciągu której nowo zmieniane hasło przez Użytkownika nie może się powielać z już 

wcześniej utworzonymi w podanym czasookresie 

• Interwał odświeżania ilości powiadomień [s] – okres, ilość sekund, co jaką mają być sprawdzane 

nowo przychodzące powiadomienia 

• Włącz akceptację karty pracy – powoduje włączenie możliwości akceptacji karty pracy 

• Liczba dni, po których można akceptować kartę za poprzedni miesiąc – ilość dni w nowym 

miesiącu, która ogranicza możliwość akceptacji karty za miesiąc poprzedni 

• Motyw wykorzystywany na froncie – skórka aplikacji 

• Zbieraj statystyki – parametr włączający zbieranie danych koniecznych do naliczenia statystyk 

 

5.11.2 Parametry 
Lista parametrów określająca sposób funkcjonowania aplikacji wraz z ich opisem. 

Dla lepszej przejrzystości i ułatwienia zarządzania, parametry podzielone zostały tematycznie  

w osobnych zakładkach: 

• Plany urlopowe 

• Wnioski absencji 

• Wnioski inne 

• SOOP 

• Użytkownicy 

• Ogólne 

 

 


