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I. Podstawowe informacje  

 

1. Pierwsze logowanie 

 

Po utworzeniu konta przez administratora systemu, użytkownik otrzyma maila z powiadomieniem, oraz danymi do logowania. 

Przesłany link jest nie tylko odnośnikiem do pierwszego logowania ale również linkiem, z którego należy korzystać przy kolejnych 

logowaniach. 

 

Otwieramy przesłany link i logujemy się przy użyciu otrzymanych danych. 
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Przy pierwszym logowaniu system wymusi zmianę hasła. 

Wpisujemy dwukrotnie hasło (1), zatwierdzamy zmianę „OK” (2). 

 

W przypadku problemów z logowaniem, utratą hasła lub problemów technicznych z systemem, należy skontaktować się 

z portalsupport.cee@vistra.com. Kontakt wyświetla się również na stronie startowej logowania (3). 

 

 

powrót do spisu treści  

1 

2 

3 

mailto:portalsupport.cee@vistra.com
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2. Poruszanie się po pulpicie 

 

1) Domyślny widok 
Po pierwszym zalogowaniu domyślny widok to Panel użytkownika. Do tego widoku możemy wrócić przez rozwinięcie menu (1), 

wybraniu zakładki Ogóle (2) i Panel użytkownika (3). 

 

 

Jeśli nie zmieniliśmy ustawień, Panel użytkownika jest także domyślną stroną startową, do której możemy powrócić z każdego 

poziomu przez kliknięcie w logo firmy znajdujące się w lewym górnym rogu. 

  

1 

3 

2 



 

ver.edge.PL.6  Strona 5 z 57 LP-Internal 

2) Strona startowa 
Stronę startową możemy zmienić przez wybranie gwiazdki (4) w aktualnie wyświetlanym widoku i wybraniu Ustaw jako startowy (5) 

 

 

 

Od teraz po kliknięciu w logo firmy w lewym górnym rogu, zostaniemy przeniesieni do wybranego przez nas widoku.  

Możemy także dodać widok do ulubionych (6). Jeśli chociaż jeden z widoków jest ustawiony jako ulubiony, będą one dostępne po 

rozwinięciu ikony  (7) z lewej strony ekranu. 

 

3) Zmiana języka i hasła 
 

Menu widoczne zawsze u góry ekranu pozwala na szybkie przejście do:  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4 

5 
6 

7 

Lista powiadomień 

Informacje o systemie Informacje o operatorze 

Wyjście z systemu 

Przez rozwinięcie listy możemy wybrać inny język. 

Uwaga! po ustawieniu innego języka należy się 

wylogować i zalogować ponownie 

Zmiana hasła 
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4) Panel użytkownika 

Widok Panelu użytkownika dostępny jest przez rozwinięcie ikony menu  z lewej strony ekranu (1), wybraniu zakładki Ogóle (2) i 

Panel użytkownika (3).  

 

        .         

 

 

Widok Panelu użytkownika pozwala na szybkie przejście do najczęściej używanych podstawowych funkcjonalności systemu: 

• Bezpośredniego złożenia wniosku o nieobecność (1) 

• Listy wszystkich wniosków (2) 

• Powiadomień (3) 

• Ostatniej wypłaty (4) (gdzie możliwe jest wygenerowanie paska wypłaty) 

• Limitów nieobecności (5) 

 

 

  

1 

2 

3 

1 

2 

3 

4 

6 

5 
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Do pozostałych funkcjonalności przechodzimy przez rozwinięcie menu (6), następnie przejściu na zakładkę Ogólne lub Pulpit 

pracownika gdzie mamy odpowiednio: 

 

 

 

 

                                       

Funkcjonalność poszczególnych zakładek jest opisana punkcie II. Funkcjonalność dla pracownika. 

 

powrót do spisu treści  
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II. Funkcjonalność dla pracownika 

3. Bieżąca rejestracja urlopów wypoczynkowych i innych absencji 
W pulpitach pracowniczych możliwe jest składanie elektronicznych wniosków o nieobecność, które przesyłane są do przełożonego 

w celu akceptacji. Po zaakceptowaniu wniosku przez przełożonego jest on widoczny na kalendarzu pracownika. Wszystkie absencje, 

które widnieją na kalendarzu będą uwzględnione w procesie naliczania listy płac. 

powrót do spisu treści 

1) Lista wniosków 
Lista wszystkich możliwych do złożenia wniosków znajduje się w widoku głównym Panelu użytkownika w zakładce Lista wniosków (1). 

Do głównego widoku Panelu użytkownika możemy przejść przez rozwinięcie menu (2), wybraniu zakładki Ogóle i Panel użytkownika. 

 

 

  

1 

2 
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Po wybraniu Listy innych wniosków, otworzy się nowa zakładka, w której w celu rozwinięcia listy dostępnych wniosków wybieramy 

po prawej stronie ikonę  (3). 

 

Po wybraniu wniosku i uzupełnieniu niezbędnych danych, KAŻDY wniosek o nieobecność należy przesłać do akceptacji. W tym celu 

w każdym dostępnym wniosku na samej górze widnieje pole PODEJMIJ DECYZJĘ, w tym polu rozwijamy listę (4) i wybieramy 

Do zatwierdzenia (5) i zapisujemy (6). 

 

 

2) Wniosek o urlop wypoczynkowy 

Wniosek o urlop wypoczynkowy możemy złożyć przez  (przez rozwinięcie 

ikony menu , wybraniu zakładki Ogóle i Panel użytkownika), wybranie zakładki Lista wniosków (1),  

rozwinięcie listy ikoną  z prawej strony ekranu i wybranie  e-wniosek o urlop wypoczynkowy. 

Lub bezpośrednio z poziomu  i wybraniu zakładki Dodaj wniosek o 

urlop wypoczynkowy (2) 

 

 

 

3 

4 

5 

6 

2 

1 
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We wniosku: 

(1)Wskazujemy datę urlopu 

Wniosek możemy złożyć tylko na jeden lub na następujące po sobie dni, 

tzn. możemy złożyć wniosek na dwa dni urlopu od 2 do 3 lutego ale nie 

możemy złożyć jednego wniosku na dwa dni 2 luty i 4 luty, w takim 

wypadku składamy dwa wnioski, jeden na 2 luty, drugi na 4 luty. 

(2)(Opcjonalnie) zmieniamy rodzaj urlopu 

(3)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (4) 

(5)Zapisujemy 

powrót do spisu treści  

1 

2 

3 

We wniosku automatycznie pojawi się nasz przełożony, do 

którego wniosek zostanie wysłany. Przełożony podpowiada się 

automatycznie ze struktury urlopowej, nie ma możliwości 

zmiany ręcznej (w przypadku takiej potrzeby konieczny jest 

kontakt z administratorem systemu) 

 

 (opcjonalne) domyślnie zaznaczone jest 

„nie” co oznacza zwykły urlop 

wypoczynkowy, jeśli jest to urlop na 

żądanie, zaznaczamy „tak” 

 

4 
5 

Datę wprowadzamy w formacie RRRR-MM-DD…RRRR-

MM-DD lub RRRR MM-DD…DD jeśli interesuje nas okres 

zawierający się w jednym miesiącu kalendarzowym (trzy 

kropki pomiędzy są konieczne!), np.: 

2020-01-30…2020-02-05, 2020-02-03…07. 

Możemy też wybrać datę przez rozwinięcie widoku 

kalendarza (od 1 do 5) 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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3) Wniosek o anulowanie urlopu 

 

Wniosek o anulowanie urlopu, który został już zaakceptowany możemy złożyć przez wybranie e-wniosek o anulowanie nieobecności 

z listy dostępnych wniosków. 

 

 

 

We wniosku: 

(1)Rozwijamy listę 

(2)Zaznaczamy wniosek do anulowania i zatwierdzamy przez Wybierz (3) 

(4)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (5) 

(6)Zapisujemy 

 

 

powrót do spisu treści  

4 
5 

6 

 

1 

2 

3 
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4) Wniosek o opiekę (godz) 
Wniosek o czas wolny z tytułu opieki nad dzieckiem w wymiarze godzinowym możemy złożyć przez wybranie e-wniosek o opiekę 

(godz) z listy dostępnych wniosków. Lub bezpośrednio z poziomu Panelu użytkownika (przez rozwinięcie ikony menu , wybraniu 

zakładki Ogóle i Panel użytkownika) i wybraniu zakładki  znajdującej się w sekcji 

Wnioski. 

 

We wniosku: 

(1)Wskazujemy datę kiedy chcemy skorzystać z kilku godzin czasy wolnego 

(2)Wskazujemy godzinę rozpoczęcia oraz (3) zakończenia nieobecności 

(4)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (5) 

(6)Zapisujemy 

powrót do spisu treści  

We wniosku automatycznie pojawi się nasz przełożony, do 

którego wniosek zostanie wysłany. Przełożony podpowiada się 

automatycznie ze struktury urlopowej, nie ma możliwości 

zmiany ręcznej (w przypadku takiej potrzeby konieczny jest 

kontakt z administratorem systemu). 

 

1 

2 

3 

Datę wprowadzamy w formacie RRRR MM-

DD…DD (trzy kropki pomiędzy są konieczne!), 

np.: 2020-02-03…03. 

Możemy też wybrać datę przez rozwinięcie 

widoku kalendarza (od 1 do 3) 

1 

4 

2 3 

5 
6 
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5) Wniosek o opiekę (dni) 
Wniosek o dzień wolny z tytułu opieki nad dzieckiem możemy złożyć przez wybranie e-wniosek o opiekę (dni) z listy dostępnych 

wniosków, lub bezpośrednio z poziomu Panelu użytkownika (przez rozwinięcie ikony menu  (1), wybraniu zakładki Ogóle i Panel 

użytkownika) i wybraniu zakładki  znajdującej się w sekcji Wnioski. 

 

We wniosku: 

(1)Wskazujemy datę kiedy chcemy skorzystać z czasy wolnego 

(2)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (3) 

(4)Zapisujemy 

 

 

 

powrót do spisu treści  

1 

2 

3 
4 

Datę wprowadzamy w formacie RRRR-MM-

DD…RRRR-MM-DD lub RRRR MM-DD…DD jeśli 

interesuje nas okres zawierający się w jednym 

miesiącu kalendarzowym (trzy kropki pomiędzy 

są konieczne!), np.: 2020-01-30…2020-02-05, 

2020-02-03…07. 

Możemy też wybrać datę przez rozwinięcie 

widoku kalendarza (od 1 do 3) 

 

We wniosku automatycznie pojawi się nasz przełożony, do 

którego wniosek zostanie wysłany. Przełożony podpowiada się 

automatycznie ze struktury urlopowej, nie ma możliwości 

zmiany ręcznej (w przypadku takiej potrzeby konieczny jest 

kontakt z administratorem systemu). 

 

1 

2 

3 
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6) Wniosek o urlop okolicznościowy 
Wniosek o urlop okolicznościowy możemy złożyć przez wybranie e-wniosek o urlop okolicznościowy z listy dostępnych wniosków. 

Lub bezpośrednio z poziomu Panelu użytkownika (przez rozwinięcie ikony menu  (1), wybraniu zakładki Ogóle i Panel 

użytkownika) i wybraniu zakładki  znajdującej się w sekcji Wnioski. 

 

c 

We wniosku: 

(1)Wskazujemy datę kiedy chcemy skorzystać z urlopu okolicznościowego 

(2)Z rozwijanej listy wskazujemy (3) przyczynę uprawniającą do urlopu 

(4)Z rozwijanej listy wybieramy Do zatwierdzenia (5) 

(6)Zapisujemy 

 

 

powrót do spisu treści  

1 

4 

5 
6 

Datę wprowadzamy w formacie RRRR-MM-

DD…RRRR-MM-DD lub RRRR MM-DD…DD jeśli 

interesuje nas okres zawierający się w jednym 

miesiącu kalendarzowym (trzy kropki pomiędzy 

są konieczne!), np.: 2020-01-30…2020-02-05, 

2020-02-03…07. 

Możemy też wybrać datę przez rozwinięcie 

widoku kalendarza (od 1 do 5) 

 

1 

2 

5 

4 

3 

3 

2 

We wniosku automatycznie pojawi się nasz przełożony, do 

którego wniosek zostanie wysłany. Przełożony podpowiada się 

automatycznie ze struktury urlopowej, nie ma możliwości 

zmiany ręcznej (w przypadku takiej potrzeby konieczny jest 

kontakt z administratorem systemu). 
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4. Bieżący podgląd limitów urlopowych 

W systemie mamy możliwość bieżącego podglądu limitów urlopowych. 

Uwaga! Wyświetlany limit uwzględnia wszystkie zaakceptowane wnioski, tzn po wysłaniu wniosku urlopowego do przełożonego 

nie będzie on uwzględniony w wyświetlanym limicie urlopowym dopóki wniosek nie zostanie zaakceptowany. 

Podgląd limitów możliwy jest w dwóch miejscach: 

1) Przez rozwinięcie menu (1), wybraniu Pulpitu pracownika (2) 

Następnie Czas pracy i nieobecności (3) oraz Limity nieobecności (4) 

 

 

Otworzy się zakładka, w której znajdziemy aktualne limity urlopowe (jeśli wybrany jest „tylko ostatni: Tak” (1)). Lub limity urlopowe 

aktualne we wskazanym okresie (2) (pole aktywne po odznaczaniu pola „tylko ostatni: Tak” (1)).  

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

1 2 
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Klikając w wybraną nieobecność, przechodzimy do szczegółów naliczonego limitu: 

 

 

powrót do spisu treści  

Okres obowiązywania danego limitu  

Kodeksowy wymiar (20 lub 26 dni) uwzględniany w podstawie obliczeń 

Limit w dniach po przeliczeniu wg w wymiaru etatu i okresu 

trwania umowy. 

Niewykorzystane godziny z poprzedniego okresu 

Ewentualna korekta ręczna (np. korekta zaokrągleń) 

Ostateczna liczba godzin do wykorzystania w danym okresie 

Liczba godzin wykorzystanego urlopu w obowiązującym okresie 

Ostateczna liczba godzin urlopu 

pozostałego do wykorzystania 
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2) Przez , gdzie w polu Limity nieobecności (1) pojawiają się informacje: o wymiarze urlopu wg 

Kodeku Pracy (20 lub 26 dni) oraz ilość pozostałego do wykorzystania urlopu wypoczynkowego. 

Po wybraniu ikony  (2) możemy przejść do listy wszystkich limitów nieobecności (przejdź). 

 

 

powrót do spisu treści  

Wymiar urlopu wg Kodeksu 

Pracy, jest to tylko informacja 

o wymiarze, na podstawie 

którego obliczana jest 

ostateczna liczba dni 

przysługującego urlopu. 

Liczba dni pozostałych do 

wykorzystania. Jest to 

odpowiednio obliczony limit 

uwzględniający wymiar etatu 

i okres zatrudnienia oraz urlop 

zaległy z poprzedniego roku, 

pomniejszony o wykorzystane 

już dni. 

Wyświetlany jest stan 

aktualny dla bieżącej daty. 

2 
1 W nawiasie pokazuje się ilość 

dni niewykorzystanych w 

poprzednim okresie 
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5. Bezpośredni dostęp do pasków wypłat 

 

W pulpitach pracowniczych możliwy jest podgląd tzw pasków wypłat zawierających informacje o elementach składających się na 

wypłacone wynagrodzenie. 

W tym celu rozwijamy menu (1) 

Wybieramy Pulpit pracownika (2) 

Następnie zakładkę Dane finansowe (3) oraz Wypłaty (4) 

 

 

 

  

1 

2 

3 

4 
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W polu okres podajemy zakres dat za jaki chcemy podglądać wypłaty (5) (możemy również wyświetlić wszystkie naliczone wypłaty 

przez wpisanie w polu okres tylko trzech kropek „…”), rozwijamy listę dostępnych raportów (6) i wybieramy Pasek wypłaty (7)  

 

 

W wyskakującym okienku potwierdzamy Ok (8)  

 

  

5 

6 

7 

Datę wprowadzamy w formacie RRRR-MM-

DD…RRRR-MM-DD lub RRRR MM-DD…DD jeśli 

interesuje nas okres zawierający się w jednym 

miesiącu kalendarzowym (trzy kropki pomiędzy są 

konieczne!), np.: 2020-01-01…2020-12-31, 2020-

02-01…28. 

Możemy też wybrać datę przez rozwinięcie widoku 

kalendarza (od 1 do 5) 

 

1 

2 

3 

4 

5 

8 
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Otworzy się zakładka z wygenerowanym paskiem wypłaty, który po rozwinięciu ikony Więcej (9) możemy pobrać wybranym 

formacie (10) lub wydrukować bezpośrednio z systemu (11). 

 

 

powrót do spisu treści  

9 

10 

11 
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III. Funkcjonalność dla kierownika 

 

Jako kierownik w systemie enova mamy możliwość akceptowania wniosków o nieobecność, wniosków 

o zatwierdzenie kalendarza, podglądu czasu pracy podległych pracowników i ich limitów urlopowych, 

generowania raportów kadrowych oraz w razie potrzeby wprowadzania nieobecności bezpośrednio na 

kalendarzu pracownika. 

Rola kierownika w systemie jest aktywowana przez administratora systemu tylko dla wyznaczonych kont. 

1. Logowanie do Pulpitu kierownika 

Żeby podjąć jakąkolwiek akcje jako kierownik (np. zatwierdzić złożony wniosek o urlop) lub w celu 

podglądnięcia danych podległych pracowników, logujemy się do programu w sposób standardowy (przejdź) 

Następnie po rozwinięciu menu (1) wybieramy Pulpit kierownika (2). 

 

powrót do spisu treści  

2 

1 
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2. Dostępne raporty 
Jako kierownik, w systemie z poziomu Pulpitu kierownika (1)(2) / Dane o pracownikach (3) możemy wygenerować następujące raporty: 

 

1) Lista pracowników 
 

 

 

 

 
  

1 

2 

3 

1) 

2) 

3) 

1 

Możemy zawęzić listę do 

wybranego okresu zatrudnienia 

W zależności od stosowanych 

systemów czasu pracy możemy 

zawęzić listę do wybranego kalendarza 

Możemy wyświetlić listę bezpośrednio 

podległych pracowników lub 

wszystkich w strukturze znajdujących 

się pod nami w strukturze urlopowej 
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2) Szkolenia BHP 
 

 

 

 

 

 

3) Badania lekarskie 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Z poziomu listy pracowników/badań/szkoleń, po rozwinięciu ikony (1) możliwe jest wygenerowanie raportów kadrowych (2). 

Każdy z raportów wygeneruje się w nowej zakładce, z której po rozwinięciu ikony Więcej (3) możemy wyeksportować raport 

w wybranym formacie (4) lub wydrukować bezpośrednio z systemu (5). 

 

powrót do spisu treści  

5 

3 

4 

Możemy rozwinąć listę i wybrać 

konkretnego pracownika lub pozostawić 

pole puste i wyświetlić dane wszystkich 

podległych pracowników 
Możemy zawęzić listę do 

wybranego rodzaju szkolenia 

Możemy zawęzić listę 

do szkoleń już 

wykonanych lub 

dopiero planowanych 

Jak odczytać informacje na liście? 

To szkolenie zostało wykonane w dniu 2021-03-02, 

następne szkolenie trzeba wykonać do dnia 2025-03-01 

  

Jeśli istnieje następna data szkolenia (kolumna „Następne” dla wiersza 

wyżej), pojawia się osobny wiersz z planowanym terminem. Po jego 

wykonaniu, w kolumnie „Data” pojawi się odpowiedni zapis. 

 

1 

Możemy rozwinąć listę i wybrać 

konkretnego pracownika lub pozostawić 

pole puste i wyświetlić dane wszystkich 

podległych pracowników 

Możemy zawęzić listę 

do samych badań 

wstępnych/okresowych 

Możemy zawęzić listę 

do badań już 

wykonanych lub 

dopiero planowanych 

Jak odczytać informacje liście? 

To badanie zostało wykonane w dniu 2021-03-02, 

następne badanie trzeba wykonać do dnia 2023-02-01 

  

Jeśli istnieje następna data badania (kolumna „Następne” dla ostatniego 

wiersza), pojawia się osobny wiersz z planowanym terminem. Po jego 

wykonaniu, w kolumnie „Data wykonania” pojawi się odpowiedni zapis. 

  

1 

2 

2 
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3. Akceptowanie wniosków o nieobecności 

 

W momencie kiedy pracownik zapisał wniosek o nieobecność jako „Do zatwierdzenia”, jest on przesyłany do kierownika celem 

zaaprobowania. Przypisany do wniosku kierownik (kierownik pracownika na moment zapisania wniosku) dostaje powiadomienie 

o oczekującym wniosku: 

− Drogą mailową 

 
 

− Oraz bezpośrednio w systemie w widoku powiadomień (1) 

Po wybraniu ikony dzwoneczka  (2) u góry ekrany lub przez rozwinięcie ikony  (3) z poziomu Panelu użytkownika, otwiera 

się zakładka z wszystkimi aktywnymi powiadomieniami, co do których możemy podjąć decyzję. 

 

W przypadku pracownika z przypisaną rolą kierownika, w tym miejscu znajdą się powiadomienia dla niego jako pracownika (np. 

informacja o akceptacji złożonego wniosku) i jako kierownika (np. informacja o złożeniu wniosku o urlop przez podległego 

pracownika). 

  

2 

3 

1 
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W celu podjęcia decyzji: 

− Zaznaczamy wniosek (1), wybieramy Podejmij decyzję (2), wybieramy odpowiednio „Akceptuj” (3) – wniosek zostanie 

zaakceptowany, urlop zapisany na kalendarzu pracownika, bądź „Odrzuć” (4) – wniosek nie zostanie zaakceptowany. 

Zatwierdzamy „OK” (5). 

 

 

− Możemy też wejść w dany wniosek przez kliknięcie z listy powiadomień, przejrzenie szczegółów wniosku, np. dokładne godziny 

jeśli nieobecność dotyczy czasu wolnego z tytułu opieki nad dzieckiem lub notatkę pozostawioną przez pracownika (5). 

Chcąc podjąć decyzje, rozwijamy listę (1) i wybieramy odpowiedni zapis „Akceptuj” (2) lub „Odrzuć” (3). Zapisujemy (4) 

 

3 
4 

5 

2 
3 

1 

1 
2 

5 

4 
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Odrzucając wniosek możemy podać powód (6) 

 

 

W momencie akceptacji bądź odrzucenia wniosku pracownik dostaje powiadomienie mailowe 

 

Jak również powiadomienie systemowe widoczne po rozwinięciu ikony  (1) 

 

powrót do spisu treści  

1 

6 
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4. Akceptowanie czasu pracy 
W momencie kiedy pracownik zapisał wniosek o zatwierdzenia kalendarza jako „Do zatwierdzenia”, jest on przesyłany do kierownika 

celem zaaprobowania. Przypisany do wniosku kierownik (kierownik pracownika na moment zapisania wniosku) dostaje 

powiadomienie o oczekującym wniosku: 

− Drogą mailową 

 

− Oraz bezpośrednio w systemie w widoku powiadomień (1) 

Po wybraniu ikony dzwoneczka  (2) u góry ekrany lub przez rozwinięcie ikony  (3) z poziomu Panelu użytkownika, otwiera 

się zakładka z wszystkimi aktywnymi powiadomieniami, co do których możemy podjąć decyzję. 

 

  

1 

2 

3 
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W przypadku pracownika z przypisaną rolą kierownika, w tym miejscu znajdą się powiadomienia dla niego jako pracownika 

(np. informacja o akceptacji złożonego wniosku) i jako kierownika (np. informacja o złożeniu wniosku o urlop przez podległego 

pracownika). 

W celu podjęcia decyzji: 

Wybieramy wniosek (1), 

 

 

W nowej zakładce pojawią się wszystkie szczegóły wniosku. Z rozwijalnej listy (2) wybieramy odpowiednio „Akceptuj” (3) – wniosek 

zostanie zaakceptowany a edycja czasu pracy oraz wnioskowanie o nieobecności w zaakceptowanym okresie zostaną dla pracownika 

zablokowane, bądź „Odrzuć” (4) – wniosek nie zostanie zaakceptowany edycja czasu pracy oraz wnioskowanie o nieobecności będzie 

możliwe, zapisujemy (5). 

 

  

1 

3 
4 

2 5 
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W momencie akceptacji bądź odrzucenia wniosku pracownik dostaje powiadomienie mailowe. 

 

 

Jak również powiadomienie systemowe widoczne po rozwinięciu ikony  (1) 

 

 

powrót do spisu treści  

1 
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5. Podgląd czasu pracy, statystki czasu pracy i limitów urlopowych pracowników 
 

Przy akceptowaniu nieobecności oraz czasu pracy, pomocne są następujące widoki z Pulpitu kierownika (1) (2) z zakładki Czas pracy 

i nieobecności (3): 

 

 

1) Czas pracy 
W tej zakładce możemy podglądnąć uzupełniony przez pracownika czas prac oraz zaakceptowane wcześniej nieobecności w widoku 

kalendarza 

 

powrót do spisu treści  

Po rozwinięciu listy wybieramy 

konkretnego pracownika 

Strzałkami przechodzimy 

pomiędzy miesiącami 

Możemy rozwinąć 

i zmienić sposób 
prezentowania godzin pracy 

1 

2 

3 

1) 

2) 

3) 

4) 
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2) Limity nieobecności 
Na liście znajdują się aktualne limity urlopowe – jeśli wybrany jest „tylko ostatni: Tak” (1). Lub limity urlopowe aktualne 

we wskazanym okresie (2) (pole aktywne po odznaczaniu pola „tylko ostatni: Tak” (1)).  

 

 

 

 

Klikając dwukrotnie w wybraną nieobecność, przechodzimy do szczegółów naliczonego limitu. Szczegóły odczytujemy w ten sam 

sposób jak w wypadku pulpitu pracownika (przejdź). 

powrót do spisu treści 

3) Lista nieobecności 
Oprócz nieobecności w widoku miesięcznego kalendarza zawierającymi nieobecności pracownika (przejdź), możemy również 

wyświetlić je w formie listy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

powrót do spisu treści  

Możemy rozwinąć listę i wybrać 

konkretnego pracownika lub 

pozostawić pole puste i 

wyświetlić dane wszystkich 

podległych pracowników 

Możemy zawęzić listę do 

jednego typu nieobecności 

(np. tylko opieka) lub 

pozostawić puste i wyświetlić 

wszystkie limity 

Możemy zawęzić listę do 

wybranego okresu 

Datę wprowadzamy w formacie RRRR-MM-

DD…RRRR-MM-DD lub RRRR MM-DD…DD jeśli 

interesuje nas okres zawierający się w jednym 

miesiącu kalendarzowym (trzy kropki pomiędzy 

są konieczne!), np.: 2020-01-30…2020-02-05, 

2020-02-03…07. 

Możemy też wybrać datę przez rozwinięcie 

widoku kalendarza 

 

1 
2 

Możemy rozwinąć listę i wybrać 

konkretnego pracownika lub pozostawić 

pole puste i wyświetlić dane wszystkich 

podległych pracowników 

Możemy zawęzić listę do jednego 

typu nieobecności (np. tylko opieka) 

lub pozostawić puste i wyświetlić 

wszystkie limity 
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6. Rejestracja nieobecności i zatwierdzanie czasu pracy w imieniu pracownika (bez jego wniosku) 

Kierownik w razie potrzeby może bez wniosku pracownika, zarejestrować jego nieobecność lub zarejestrować godziny pracy. 

1) Rejestracja czasu pracy pracownika 
W celu rejestracji czasu pracy podległego pracownika rozwijamy menu (1), wybieramy Pulpit kierownika (2), następnie Czas pracy i 

nieobecności (3) oraz Czas pracy (4). 

 

 
 

Z rozwijanej listy wybieramy pracownika (5), zaznaczamy dzień (6) i otwieramy za pomocą ikony Otwórz (7) bądź przez dwuklik w biały 

pasek zawierający godziny pracy. 

 
  

Strzałkami przechodzimy 

pomiędzy miesiącami 

Możemy rozwinąć 

i zmienić sposób 
prezentowania godzin pracy 

6 7 

5 

4 

1 

2 

3 
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Wypełniamy czas pracy (8) zgodnie ze wskazówkami w punkcie II. Funkcjonalność dla pracowników w podpunkcie 1. Bieżąca 

rejestracja czasu pracy i zapisujemy (9). 

 

powrót do spisu treści  

9 

8 
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2) Rejestracja nieobecności pracownika 
W celu rejestracji nieobecności podległego pracownika wybieramy odpowiedni formularz z listy dostępnych wniosków. 

 
We wniosku: 

(1)Wybieramy pracownika 

(2)Wskazujemy datę urlopu 

(3)(Opcjonalnie) zmieniamy rodzaj urlopu 

(4)Z rozwijanej listy wybieramy Akceptuj 

(5)Zapisujemy, wniosek automatycznie zostanie zapisany jako 

„zatwierdzony”, będzie widoczny na kalendarzu pracownika, 

pomniejszony zostanie również limit urlopowy. 

 

 
powrót do spisu treści 

 

1 

2 

3 

4 

(opcjonalne) domyślnie zaznaczone jest 

„nie” co oznacza zwykły urlop 

wypoczynkowy, jeśli jest to urlop na 

żądanie, zaznaczamy „tak” 

 

5 


