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1. Informacje ogdlne
E-wnioski to modut stuzgcy do obstugi wnioskow urlopowych pracownikéw, wykorzystujgc do tego
baze danych oprogramowania SR-RegiTech. System uwzglednia rdzne typy uzytkownikéw i zaleznie
od przydzielonych uprawnien system umozliwia sktadanie wnioskéw o urlop, obstuge ztozonych
whioskow i wprowadzenie zaakceptowanych urlopéw do oprogramowania SR-RegiTech. Ma to na
celu zmniejszenie czasu procesu przetwarzania wnioskdw od momentu ich ztozenia az do akceptacji
oraz zoptymalizowanie formalnosci w firmie.

2. Instrukcja uzytkowania dla uzytkownika:
Pracownicy majacy dostep do aplikacji za posrednictwem strony www mogg logowac sie do sytemu i
ztozy¢ wniosek o urlop badz inng absencje.

2.1 Logowanie do sytemu
Aby zalogowad sie do sytemu wchodzimy na strone podang przez pracodawce. Wybieramy rodzaj
uzytkownika Pracownik/Przetozony.

Pracownik/Przetozony

Admin/Kadry

System poprosi nas o wpisanie swojego loginu i hasta. Jako login mozemy poda¢ numer ewidencyjny,
logujac sie na konto pracownicze lub e-mail, przy logowaniu na konto specjalne (Admin/Kadry). Po
wpisaniu danych wciskamy ,,Enter” lub klikamy przycisk ,Zaloguj”.
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l Login

l Hasto

Zapytanie o hasto / Aktywuj konto

2.2 Aktywacja konta
W przypadku gdy logujemy sie po raz pierwszy, nalezy przejs¢ procedure aktywacji naszego konta.
Klikamy, Aktywuj konto. Na nowym ekranie wpisujemy numer pracowniczy i klikamy przycisk
Zatwierdz, system poprosi nas o ustalenie i wpisanie hasta do logowania.

2.3 Logowanie, przypomnienie hasta
W przypadku gdy zapomni hasta, istnie mozliwosé przypomnienia hasta, lub jego zmiany. W tym celu
klikamy na ,,Przypomnienie hasta”.
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Wypetnij ponizsze pole. Link resetujacy hasto
zostanie wystany na adres email podany w
systemie.

Kod pracownika

Nastepnie prosze wpisa¢ swdj numer ewidencyjny i zatwierdzi¢ przyciskiem. W zaleznosci czy w
systemie widnieje nasz adres email, zostanie wystana na niego wiadomos¢ z instrukcjg odzyskania
hasta, bagdz w przypadku jego braku prosba do administratora o ustanowienie nowego hasta.

2.3.1 Przypomnienie hasta -przetozony
Jesli zrestartowalismy hasto a w systemie nie ma naszego adresu e-mail, zostanie wyswietlona i
wystana informacja do naszego przetozonego lub administratora. Ze stosowng informacja.
Powinny$my skontaktowac sie z nim w celu uzyskania pomocy.

2.3.2 Przypomnienie hasta-e-mail
Gdy w systemie istnieje adres poczty elektronicznej uzytkownika, zostanie na niego wystana
informacja z dalszymi wskazéwkami postepowania.

2.4 Wystawianie wnioskow
Po zalogowaniu sie, klikamy w pasku Menu, przycisk ,Zt6z wniosek o urlop”.

Pracownik

Angielski pg@regitech.pl Wyloguj

Strona domowa

B Wniosek o urlop
Liczba dni

I Oostepne [ \Wykorzystane
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Uruchomi sie nowy formularz. Wypetniamy w nim date rozpoczecia i zakorczenia absencji (w
przypadku gdy absencja trwac bedzie 1 dzien np. 02.05.2017, wéwczas obie daty powinny byé sobie
rowne). Nastepnie wybieramy z listy rodzaj absencji np. Urlop wypoczynkowy. Wciskamy klawisz
,Stwérz”. Prawidtowo wpisany wniosek zostanie wystany do przetozonego lub kadr. Do akceptacji.

Pracownik = Angielski pg@regitech.pl Wyloguj

Stwérz nowy wniosek o urlop

B Wniosek o urlop

Data urlopu

+ Zt6z wniosek o urlop dis Liczba dni

Typ urlopu

Urlop wypoczynkowy El

W przypadku gdy w wybrany okres zawiera dni wolne od pracy system poinformuje nas o tym,
jednakze rzeczywista ilo$¢ dni zostanie zweryfikowana w zaleznosci od kalendarza i harmonogramu i
grafiku danego pracownika.

2.5 Lista wnioskow, szczegoly wniosku, anulowanie wniosku.
W systemie mozemy podgladngé ztozone przez nas wnioski. Aby je obejrze¢ wybieramy w menu
pozycje ,Lista moich wnioskéw”. System wyswietli liste ztozonych przez nas wnioskéw o urlop.

Pracownik = Angielski  pg@regitech.pl  Wyloguj

Whnioski Strona domowa - Wnioski

E Wniosek (!
Wiz L) Wyswietlone 1-8 2 8.

= Lista moich wnioskéw # Datazgtloszenia 1§ Typ urlopu Data od Data do Liczba dni Status

] ]
1 2016-09-08 14:23:23 Urlop wypoczynkowy 2016-09-06 2016-09-09 4 Oczekiwanie na akceptacje ®
2 2016-09-08 14:09:54 Urlop wypoczynkowy 2016-09-26 2016-09-26 1 Oczekiwanie na akceptacje ®
3 2016-08-26 12:29:34 Urlop wypoczynkowy 2016-08-29 2016-08-29 1 Oczekiwanie na akceptacje @
4 2016-08-19 16:46:20 Urlop wypoczynkowy 2016-08-22 2016-08-25 4 Zaakceptowany &
5 2016-08-08 16:41:40 Urlop wypoczynkowy 2016-08-06 2016-08-09 4 Oczekiwanie na akceptacje (4
6 2016-08-08 16:41:18 Urlop wypoczynkowy 2016-08-06 2016-08-10 5 Zaakceptowany o
7 2016-08-08 16:40:29 Urlop wypoczynkowy 2016-08-06 2016-08-09 4 Oczekiwanie na akceptacje @
8 2016-08-03 14:35:26 Urlop wypoczynkowy 2016-08-08 2016-08-12 5 Oczekiwanie na akceptacje ®

Liste mozemy odpowiednio przesortowac lub sortowaé wg naszych potrzeb i dostepnych danych.
System umozliwia réwniez podglad wniosku i mozliwos¢ jego anulowania. Aby tego dokonac klikamy
piktogram oka na koncu linii. System wyswietli okno z podsumowaniem danych wybranego wniosku
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urlopowego. Jesli dany wniosek nie zostat jeszcze zaakceptowany mam mozliwos¢ anulowania go. W
tym celu klikamy klawisz ,,0drzu¢ wniosek”.

Data od Sep 6, 2016

Data do Sep 9,2016

Data zgtoszenia Sep 8,2016 2:23:23 PM

Liczba dni 4

Status Oczekiwanie na akceptacje

3. Dodatkowe funkcje dla pracownika bedacego przetozonym:
Przetozony oprécz funkcjonalnosci, ktéra posiada pracownik takie jak skfadanie i odrzucanie
whnioskéw ma dodatkowe mozliwosci stuzgce do obstugi absencji swoich podwtadnych.

3.1 Lista wnioskow do rozpatrzenia
Zadaniem przetozonego w systemie jest zarzgdzanie absencjami swoich podwtadnych. Aby obejrze¢
whioski swoich przetozonych nalezy po zalogowaniu sie do systemu wybrac¢ z panelu Manu ,Lista
whioskow pracownikow”.

Przetozony = Angielski 20066718  Wyloguj

Strona domowa

B wniosek o urlop
Liczba dni Pracownicy

111}

I Pracownicy na urlopie

Brak danych do wyswietlenia
I Pracownicy aktualnie pracujacy

& Uzytkownicy




Instrukcja webAbsencje | 2016

Otworzy sie nowe okno, w tabelce wyswietlone zostang wszystkie ztozone wnioski prze
podwtadnych wnioski oczekujgce na naszg zaakceptowane.

Przetozony = Angielski 20066718 Wyloguj

Whnioski Strona domowa - Wioski

B Wniosek o urlop

Wyswietlone 1-5z 5.

# Imie Nazwisko  Pesel Stanowisko Data od Datado Liczbadni  Typ urlopu Datazgloszenia 1i  Status
Lista wnioskéw pracownikéw B B B
& Uzytkownicy 1 Damian Bak 75010712690 Operator Maszyn 2016-09-06 2016-09-09 4 Urlop 2016-09-08 14:23:23  Oczekiwanie na ®
wypoczynkowy akceptacje
2 Damian Bak 75010712690 Operator Maszyn 2016-08-29 2016-08-29 1 Urlop 2016-08-26 12:29:34  Oczekiwanie na ®
wypoczynkowy akceptacje
3 Damian Bak 75010712690 Operator Maszyn ~ 2016-08-06 2016-08-09 4 Urlop 2016-08-08 16:41:40  Oczekiwaniena @
wypoczynkowy akceptacje
4 Damian Bak 75010712690 Operator Maszyn 2016-08-06 2016-08-09 4 Urlop 2016-08-08 16:40:29 Oczekiwanie na [
wypoczynkowy akceptacje
5 Damian Bak 75010712690 Operator Maszyn 2016-08-08 2016-08-12 5 Urlop 2016-08-03 14:35:26  Oczekiwanie na ®
wypoczynkowy akceptacje

z

Liste mozemy sortowaé wg naszych potrzeb i dostepnych danych. System umozliwia rowniez podglad

whniosku. Aby tego dokonac klikamy piktogram oka na koncu linii. System wyswietli okno
podsumowaniem danych wybranego wniosku urlopowego.

Przetozony = Angielski 20066718  Wylogu]

Podglad wniosku

E wniosek o urlop
Informacje o uzytkowniku

+ i il

Imie Nazwisko
Damian Bak
& Uzytkownicy Kod pracownika Stanowisko
= 20053794 Operator Maszyn
Departament Pozostate dni
Coating 26

Zmien stan
Data urlopu

4

Wyswietlone1-222.

Typ urlopu # Imie i t i Data zgtoszenia i  Typur
" k 1 Damian Bak Operator Aug 19,2016 Urlop
riop wypoczynkowy Maszyn 4:46:20 PM wypoc

z

i

Aby zaakceptowaé, wniosek wciskamy przycisk Akceptuj, w nowym oknie zatwierdzamy wybér

przyciskiem ,Zapisz” lub rezygnujemy przyciskiem , Odrzuc”.
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Podsumowanie wniosku

Data od Sep 6, 2016

Data do Sep 9,2016

Data zgtoszenia Sep 8,2016 2:23:23 PM
Liczba dni 4

Status Oczekiwanie na akceptacje

[oom o

W przypadku negatywne] decyzji. Nalezy wcisng¢ przycisk Odrzué, pojawi sie okienko do wpisania
przyczyny odrzucania wniosku, po wpisaniu powodu klikamy przycisk Odrzué.

PrzetoZzony = Angielski 20066718 Wyloguj ‘*
Podglad wniosku
E= Wnioseko urlop
Informacje o uzytkowniku
Imie Nazwisko
Damian Bak
& Uzytkownicy Kod pracownika Stanowisko b
= 20053794 Operator Maszyn
Departament Pozostate dni
Coating 26
Przyczyna odrzucenia wniosku
Data urlopu
2016-09-06 do 2016-09-09 Liczbia dl
4 L4

Urlop wypoczynkowy
Zmieri stan

Swojg decyzje mozemy jeszcze zmieni¢ weciskajgc przycisk Akceptuj. Otworzy sie nowe okienko z
podsumowaniem, klikamy w nim przycisk ,,zapisz”.

3.2 Lista zaakceptowanych urlopow

Bedac w zaktadce Lista wnioskéw pracownikéw, mozemy uzywaé réznorakich filtréw aby zobaczy¢
liste w zawezonym zakresie. Jedng z czesciej uzywanych mozliwosci jest filtrowanie po statusie
whniosku. Pozwala to miedzy innymi na obejrzenie wszystkich zaakceptowanych wnioskéw naszych
pracownikéw. Wystarczy w filtrze wybra¢ jako status: Zaakceptowane. Dodatkowo mozemy
posortowac liste wnioskdw po dacie, od najwczesniejszych. Taki uktad pozwala nam zobaczyc
wszystkie zaakceptowane urlopy naszych podwtfadnych, co czesto przydaje sie przy planowaniu
urlopow.
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Przelozony H Angielski  mateusz masluszczak@regitech.pl  Wyloguj
Whioski Strons domows
2 Whiosek o urlop WySiiotone 1222
# imig Nazwisko Pesel Stanowisko Data od Data do Liczba dni Typ uriopu Data zgloszenia 1} Status
i Lista wnioskow pracownikow
v v

Oczekiwanie na akceptacie
. Oczekivianie na zaakceptowanie przez kadry
1 Anmna Krol Planista Produkcji Dzialu 2017-02-14 2017-02-14 1 Urlop wypoczynkowy  2017-01-27| Zaakceptowany

Wykoficzeniowego Anulowany przez pracownika k
Odrzucony przez przelozonego
2 Anna Krol Planista Produkcji Dziaiu 2017-03-06 2017-03-06 1 Uriop bezpiatny 2017-01-27| Odrzucony przez Kadry
Wykoiiczeniowego

3.3 Lista Pracownikéow
W systemie mozemy wyswietli¢ rdwniez podwtadnych, w tym calu wystarczy wybrac i klikng¢ w
Menu na pozycje , Lista pracownikow”.

Przetozony = Angielski 20066718  Wyloguj ([
Uzytkownicy Strona domowa  Usytkownicy
B Hncseoliop Wyéwietlone 1-112 11,
#  Kod pracownika Imig Nazwisko Pesel Stanowisko Status Rola Email
& Usytkownicy . 1 20053794 Damian Bak 75010712690 Operator Maszyn Aktywny Pracownik ?
= Lista uzytkownikéw =
2 79080312666 Dorota Bronowicka (brak wartoéci Aktywny Pracownik (brak wartosci) (]
e
3 90012808172 Artur Milczarek Aktywny Pracownik {brak wartosci) ®
s
4 22072313718 Pawet 0Oz6g (brok wartosc Aktywny Pracownik (brak wartosci ®
e 2
5 83071315558 Damian Piotrowski Aktywny Pracownik (brak wartosci) ®
v 3
6 94093011931 Michat Stachyra (brok wartosdi) Aktywny Pracownik (brak wartosci @
7 |4
7 20079054 Mateusz Ladziriski 88052802894 Operator Aktywny Pracownik (brak wartosci @
4
8 20079061 Dawid Papier 89101411030 Operator Aktywny Pracownik (brak wartosci @
Z
9 21062812677 Krzysztof Swigtecki (brak wartosci) Aktywny Pracownik (brak wartosci @

Z tego poziomu mozemy filtrowaé liste po dostepnych kolumnach, podgladngé ich dane lub tez
zmieni¢ im hasto oraz adres e-mail uzywany do logowania. Wystarczy klikng¢ na koncu liny w
piktogram pisaka, system przeniesie nas do nowego okna.
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Przefozony = Angielski 20066718  Wyloguj

Aktualizacja Damian Bak

E Wwniosek o urlop

Jesli chcesz zmieni¢ hasto, wypetnij pola nowe hasto oraz powtérz hasto.

Hasto

| |

& Uzytkownicy Powtérz hasto

= I |

Zmien adres email

Email

‘ pg@regitech.pl

Zaktualizuj uzytkownika

Aby zmieni¢ hasto wpisujemy w odpowiednich polach nowe hasto oraz dla weryfikujemy je
powtarzajac je w polu powtdrz hasto, po wcisnieciu przycisku Zaktualizuj uzytkownika dane zostang
zmienione. W tym miejscu mozemy w podobny sposdb zmieni¢ adres e-mail pracownika wystarczy
go wpisa¢ w pole Email i zatwierdzié przyciskiem Zaktualizuj uzytkownika.

4. Dodatkowe funkcje dla Kadr

Logujac sie do systemu na uzytkownika o statusie Kadry mozemy akceptowac lub odrzucaé wnioski
pracownikéw oraz przetozonych. Zaakceptowane wnioski sg zapisywane i widoczne w aplikacji SR-
RegiTech. Oraz mamy wglad w statystyki.

E Whniosek o urlop

I Axtywni uzytcownicy [ Nieaktywni uzytkownicy

4.1 Logowanie do sytemu
Aby zalogowac sie do sytemu wchodzimy na strone podang przez pracodawce. Wybieramy rodzaj
uzytkownika Admin/Kadry.
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Pracownik/Przetozony

Admin/Kadry

System poprosi nas o wpisanie swojego loginu i hastfa. Jako login mozemy podaé numer ewidencyjny
lub e-mail. Po wpisaniu danych wciskamy ,,Enter” lub klikamy przycisk ,,Zaloguj”.

UrlopAdmin

mm@regitech.pl 2

4.2 Lista wnioskow do rozpatrzenia
Zadaniem przetozonego w systemie jest zarzadzanie absencjami swoich podwtadnych. Aby obejrzec

whioski swoich przetozonych nalezy po zalogowaniu sie do systemu wybrac¢ z panelu Manu ,Lista
whnioskow”.

Otworzy sie nowe okno, w tabelce wyswietlone zostang wszystkie ztozone wnioski przez
podwtadnych wnioski oczekujgce na naszg zaakceptowane.

11
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Whnioski Strona domowa - Wrioski
ey Wyswietlone1-1z1.
ista wnioskow # Imie Nazwisko  Pesel Stanowisko Data od Data do Liczbadni  Typ urlopu Data zgtoszenia }i  Status
B B p—c1
1 Damian Bak 75010712690  Operator Maszyn 2016-09-19 2016-09-23 5 Urlop 2016-09-1413:30:56  Oczekiwaniena @
wypoczynkowy zaakceptowanie
przez kadry

Liste mozemy sortowaé wg naszych potrzeb i dostepnych danych. System umozliwia rowniez podglad
whniosku. Aby tego dokonac klikamy piktogram oka na korcu linii. System wyswietli okno z
podsumowaniem danych wybranego wniosku urlopowego.

Podglad wniosku

E Wniosek o urlop
Informacje o uzytkowniku

Imie Nazwisko

Damian Bak
Kod pracownika Stanowisko

20053794 Operator Maszyn E
Departament Pozostate dni

Coating 26

Zmien stan
Data urlopu

e - i Hestadn!
5

Wyswietlone1-2z2

Typ urlopu # Imie Nazwisko Stanowisko Data zgtoszenia li Typu

o - 1 Damian Bak Operator Aug 19,2016 Urlop
Urlop wypoczynkowy Maszyn 4:46:20 PM wypoc¢

Aby zaakceptowa¢, wniosek wciskamy przycisk Akceptuj, w nowym oknie zatwierdzamy wybodr
przyciskiem ,,Zapisz” lub rezygnujemy przyciskiem , Odrzuc”.

12
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Podsumowanie wniosku

Data od
Data do
Data zgtoszenia

Liczba dni

Sep 19,2016

Sep 23,2016

Sep 14, 2016 1:30:56 PM

5

Status Oczekiwanie na zaakceptowanie przez kadry

[ oo

W przypadku negatywne] decyzji. Nalezy wcisng¢ przycisk Odrzué, pojawi sie okienko do wpisania
przyczyny odrzucania wniosku, po wpisaniu powodu klikamy przycisk Odrzué.

Podglad wniosku

Whiosek o urlop

Informacje o uzytkowniku

Imie Nazwisko
Damian Bak

Kod pracownika Stanowisko

20053794

[

Operator Maszyn

Departament Pozostate dni

Coating 2
Przyczyna odrzucenia wniosku
Data urlopu
2016-09-19 do 2016-09-23 Vicaba i
5
y
Typ urlopu “
Urlop wypoczynkowy Zmien stan
Akceptuj

Swoja decyzje mozemy jeszcze zmieni¢ weciskajgc przycisk Akceptuj. Otworzy sie nowe okienko

N

podsumowaniem, klikamy w nim przycisk ,,zapisz”.

5. Dodatkowe funkcje dla uzytkownika Admin

Panel Administratora pozwala na wglad w statystyki, zarzadzanie uzytkownikami oraz parametryzacje
ustawien. Na stronie gtéwnej prezentowane sg statystyki w podziale na poszczegdlne poziomy kont
dostepu, takie jak Administratorzy, Kadry, Przetozeni, Pracownicy.

13



Instrukcja webAbsencje | 2016

Angielski it@regitech.pl Wyloguj

Strona domowa

AKTYWNI/NIEAKTYWNI/USUNIECI/ ADMINI

B Axtywni uzytkownicy [ Nieaktywni uzytkownicy

20D I Ustnicci uzytkownicy
4 N
AKTYWNE/NIEAKTYWNE/USUNIETE/ KADRY :
1/0/0
/
AKTYWNI/NIEAKTYWNI/USUNIECI/ PRZEEOZENI o e y
37/0/0 >

AKTYWNI/NIEAKTYWNI/USUNIECI/ PRACOWNICY
564/1/0

5.1 Lista uzytkownikow
Aby zobaczy¢ liste uzytkownikéw, w Menu bocznym wybieramy z pozycje , Lista uzytkownikéw”.

Angielski it@regitech.pl Wyloguj

Uzytkownicy Strona domowa  Uzytkownicy
T othomn
0 Hayianis) Wyswietlone 1-20 z 605.

£ Lista uzytkownikow #  Kodpracownika Imie Nazwisko Pesel Stanowisko Status Rola Email =

1 (brakwartosci brak wartosci (brak wartosci ‘brak wartosci brak wartosci) Aktywny Admin t@regitech.pl ®

s

2 bro (b (brak Aktywny Kadry mm@regitech.pl ®

ke

3 20074152 Mateusz Andratoj¢ 29050402291 Technik Mechanik Aktywny Pracownik (brak wartosci, ®

&

4 20055519 Tomasz Andrzejczak 75060911971 Operator Maszyn Aktywny Przetozony ®

7

5 20074800 Wojciech Aniot 79030813773 Technik Mechanik Aktywny Pracownik (brak wartosci, e

£

6 20075882 Kamil Baranowski 28061103454 Technik Laboratorium, Badania i Aktywny Pracownik ®

Rozwoj e

7 20055111 Beata Bartkowicz 78090212601 Technik Laboratorium, Badania i Aktywny Pracownik  (brak wartosci e

Rozwoj s

Mozemy ich sortowac, podgladaé szczegdty oraz edytowac ich dane w zakresie zmiany hasta lub
poczty email. Wystarczy klikng¢ na piktogram pisaka na koncu linii i w nowo otwartym oknie
postepowac wg wskazéwek podanych w systemie.

System daje réwniez mozliwos¢ dodania nowego konta z rozrdéznieniem na ich uprawnienia. W
bocznym panelu klikamy pozycje dodaj uzytkownika i wybieramy poziom w rozbiciu na
Pracownik/Przetozony lub Amin/Kadry. Wybierajgc uzytkownika o wyzszym poziomie(specjalnego)
zdefiniowa¢ musimy jego kompetencje ustawiajgc w polu wyboru jego role Administrator lub Kadry,
oraz w polu email wpisujgc adres poczty elektronicznej. W przypadku pracownikéw nie jest
wymagane wybdr poziomu uprawnien, gdyz jego rola okreslana jest automatycznie po sprawdzeniu
hierarchii pracownikéw w bazie danych.
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Stworz uzytkownika Stronadomowa = Uzytkownicy ~ Stwérz uzythownika
& Uzytkownicy
Wypetnij pola, by dodac uzytkownika specjalnego.

Email

+ Dodaj uzytkownika

O Kadry/Admin Rola

R B
Stwérz uzytkownika specjalnego

5.2 Ustawienia, import danych
System pozwala parametryzowac niektdre ustawienia. Dotyczy to automatycznego pobierania
danych z programu SR-Regitech(mozemy je wytgczy¢ i uzywac tylko trybu recznego — przycisk
,Zaimportuj teraz” ).
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Ustawienia

Import bazy danych

Obowiazkowa akceptacja przez kadry

& Ustawienia

Oraz ustawia¢ czy wnioski urlopowe pracownikéw muszg by¢ akceptowane poprzez kadry czy tez

wystarczy akceptacja bezposredniego przetozonego. Domysinie obowigzkowa akceptacja przez kadry
jest wiaczona.
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