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2 Cel

Przed aplikacją „Portal Pracowniczy” postawiono trzy zadania:

1. Umożliwić pracownikowi zaplanowanie urlopu wypoczynkowego, a przełożonemu jego zatwierdzenie.

2. Umożliwić pracownikowi UEK bezpośredni dostęp do informacji kadrowych o nim samym

3. Umożliwić pracownikowi UEK bezpośredni dostęp do informacji płacowych o nim samym (termin udostępnienia danych w zakresie płac zostanie przekazany w terminie późniejszym)

System posiada zabezpieczenia uniemożliwiające dostęp osób niepowołanych do informacji kadrowych.

Logowanie do systemu realizowane jest poprzez szyfrowany adres internetowy https://pp.uek.krakow.pl dostępny wyłącznie z sieci UEK.
Do korzystania z Portalu Pracowniczego wymagane jest posiadanie aktywnego Uczelnianego Konta Pracowniczego – sposób jego założenia oraz opis korzystania znajduje się na stronach Centrum Informatyki w zakładce UKP.

Logowanie do systemu na podstawie Uczelnianego Konta Pracowniczego zgodnie z poniższym rysunkiem.
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Rysunek 1.  Wejście do systemu

3 Opis funkcjonalności

Po wejściu do systemu użytkownik widzi na ekranie szczegóły informacji kadrowych o samym sobie. Wygląda to tak, jak na rysunku poniżej.
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Rysunek 2. Informacje o pracowniku

Nawigacja w portalu pracowniczym przebiega za pośrednictwem paska menu na dole ekranu.

Użytkownik ma zawsze dostęp do poniższego paska menu:
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Rysunek 3. Pasek menu dla pracownika

Za pomocą powyższych pasków wybieramy odpowiednie opcje w programie. 

Są one podzielone na trzy obszary: Informacje kadrowo-płacowe, Zarządzanie kontem, wnioski o wyjazd, wnioski o nagrody.

3.1 Administracja kontem

Funkcjonalność ta pozwala użytkownikowi zmienić hasło wykorzystywane do Portalu Pracowniczego  przy użyciu strony do zmiany hasła UKP. W przypadku utraty hasła do UKP należy postępować zgodnie z instrukcją obsługi konta UKP dostępną na stronach CI w zakładce UKP.
3.2 Informacje o pracowniku

Na tę grupę funkcjonalności składają się następujące opcje:

· Informacja o pracowniku

· Członkowie rodziny

· Badania okresowe

· Informacje dodatkowe

· Zatrudnienie

· Absencje

· Urlopy (wymiar urlopowy, limity)

· Plany urlopowe

· Staż do jubileuszu

· Plany urlopowe podwładnych

Opcje te, oprócz planowania urlopów, są opcjami wyłącznie informacyjnymi.

3.2.1  Planowanie urlopu

Po poprawnym zalogowaniu się do systemu „Portal pracowniczy” należy kliknąć w ikonę:
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Rysunek 4. Pasek menu Plan urlopowy

Wprowadzenie urlopu planowanego, który zostanie automatycznie przekazany do przełożonego celem weryfikacji i akceptacji.

Plan urlopowy należy wprowadzić na okres (data od i data do) oraz kliknąć „Dodaj”.

 Format dat DD-MM-YYYY, gdzie:

YYYY- rok

MM- miesiąc

DD- dzień
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Rysunek 5. Widok formularza do rejestrowania planu urlopowego

Wniosek urlopowy powinien być wprowadzony po wcześniejszej konsultacji z przełożonym. W przypadku urlopów na żądanie, urlop jest rejestrowany w Dziale Spraw Pracowniczych.

Po wprowadzeniu planu/wniosku urlopowego przez pracownika i kliknięciu przycisku „Dodaj” system przekazuje wniosek do przełożonego i wyświetla go na ekranie w statusie „Nie zatwierdzony”.
Akceptacja przełożonego

Po poprawnym zalogowaniu się do systemu „Portal pracowniczy” należy kliknąć w zakładkę „Plany urlopowe podwładnych”. 

Zgodnie z poniższym widokiem przełożony ma dostęp do planów urlopowych podległych pracowników. Na ekranie można sprawdzić, czy pozostają do zatwierdzenia urlopy dla pracowników danej komórki organizacyjnej. 
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Rysunek 6. Widok formularza dot. akceptacji urlopu

Zatwierdzenie urlopu

Jeżeli akceptujemy urlop wybranemu pracownikowi należy kliknąć w ikonę „[image: image7.png]


”. Po wykonaniu niniejszej czynności system automatycznie wyśle na adres pracownika informację o zaakceptowaniu przez przełożonego jego wniosku urlopowego.
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Rysunek 7. Widok formularza dot. akceptacji urlopu cd.

3.2.2 Składniki
Po wejściu w opcję pracownik widzi składniki wypłacone w bieżącym miesiącu. Opcja ta będzie dostępna w późniejszym terminie.
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Rysunek 8. Składniki płacowe

Po wybraniu określonego miesiąca i naciśnięciu przycisku „Ustaw” użytkownikowi pokazywane są szczegóły wszystkich wyliczonych dla niego składników z wybranego okresu. Wygląd przedstawiono na powyższym ekranie.

UWAGA: portal pracowniczy zawiera informacje płacowe związane z migracją danych, dlatego dane z przed 01-01-2014 mogą wyświetlać się w sposób niepełny lub nieprawidłowy.
Użytkownik ma możliwość wydrukowania Paska za pomocą przycisku „Drukuj” – oznaczony na czerwono na powyższym rysunku. Po naciśnięciu przycisku „drukuj” na ekranie pojawi się okno z domyślną drukarką (rysunek poniżej).
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Rysunek 9. Wydruk paska płac

Po naciśnięciu przycisku OK dane zostaną przekazane na wskazaną przez nas drukarkę.
3.2.3 Absencje

W ramach tej funkcji wyświetlane są dla użytkownika wszelkie jego nieobecności zarejestrowane w systemie Egeria. Użytkownik ma możliwość przeglądania absencji zarejestrowanych w systemie egeria w wybranym roku kalendarzowym.
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Rysunek 10. Absencje

3.2.4 Zatrudnienie

Pracownik ma dostęp do informacji o przebiegu swojego zatrudnienia w UEK.

UWAGA: Większość danych wyświetlanych w formularzu „Zatrudnienie” została pobrana z archiwalnego systemu Kadrowego i może być wyświetlana w sposób niepełny lub nieprawidłowy. 

W wykazie widoczna jest każda zmiana dotycząca warunków zatrudnienia tj.:

· data obowiązywania umowy o pracę

· rodzaj umowy o pracę

· stawka wynagrodzenia zasadniczego

· stanowisko
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