Zlozenie wniosku urlopowego, jego akceptacja spowoduje automatyczny zapis w
obszarze wnioski o urlop oraz w karcie pracy.

W zaktadce wnioski urlopowe znajdziemy nastepujace informacje:
Zlozone wnioski wyswietla liste wszystkich ztozonych wnioskow

Przygotowane wnioski wyswietla liste wnioskéw przygotowanych, ale nigdzie
niewystanych

Whnioski do akceptacji tylko u przetozonego - wyswietla liste wnioskéw przekazanych do
akceptacji

Przygotuj nowy wniosek wyswietla okno, w ktéorym mozemy przygotowac¢ nowy wniosek
Numer wniosku wyswietla klucz wniosku

Status wyswietla aktualny status wniosku - zaakceptowany, odrzucony, odwotany

Typ urlopu wyswietla typ urlopu - wypoczynkowy, na zadanie, opieka, rehabilitacyjny
Oczekuje na akceptacje wyswietla dane osoby, u ktorej aktualnie znajduje sie wniosek
Data od poczatkowa data urlopu

Data do koncowa data urlopu

Proces skladania wniosku sklada sie z kilku etapow:

a) Przygotowanie wniosku

Pracownik przed wystaniem wniosku do akceptacji, przygotowuje roboczy wniosek
urlopowy, widoczny w zaktadce przygotowane wnioski. Klikniecie przycisku przygotowania
nowego wniosku otwiera okno z nastepujacymi polami - data od, data do, lista z rodzajami
wniosku, uwagi. Klikniecie przycisku zapisz przesyta dane do serwera i zapisuje je tylko w
bazie Portalu w zakladce Przygotowane wnioski z informacja o ilosci zapisanych wnioskéw



roboczych (oflagowanie). Zwracany jest komunikat wniosek urlopowy zostat utworzony i
czeka az wyslesz go do przetozZonego.

Na tym etapie sprawdzane jest czy nie ma innej nieobecnosci w tym terminie, daty
zatrudnienia, wykorzystanie limitow i uprawnienia do innych zwolnien od pracy - w
przypadku pokrywania sie wniosku z inng nieobecnos$cia, przekroczenia limitow, dat
zatrudnienia lub braku uprawnief wniosek nie zostaje zapisany do bazy i pokazuje sie
odpowiedni komunikat: Btgd w polu Urlop od - istnieje juz wniosek urlopowy w tym okresie,
Przekroczony maksymalny wymiar urlopu.

b) Przesltanie wniosku do przelozonego - zlozenie wniosku
Na tym etapie roboczy wniosek urlopowy przekazywany jest do akceptacji.
Po kliknieciu przycisku wyslij, nastapi wystanie ID wniosku do serwera.

Nastepnie pobranie tam wszystkich danych na jego temat. Jesli wybrany wniosek nalezy do
uzytkownika to nastepnie dane zostana przestane do brokera. Informacje o
powodzeniu/niepowodzeniu zostang zwrdcone do uzytkownika. W przypadku powodzenia
broker zwroci klucz wniosku. Informacja o przydzielonym kluczu wniosku znajdzie sie
rowniez w komunikacie, a sam klucz oraz data wniosku zapisane w bazie.

c) Przeslanie powiadomienia do przelozonego informacji o wniosku

Po ztozeniu wniosku urlopowego w zaktadce powiadomienia na panelu przetozonego pojawi
sie znacznik liczbowy informujacy o zaistnieniu zdarzenia na koncie uzytkownika
(otrzymaniu wniosku urlopowego do akceptacji.)

jednoczesnie w panelu przetozonego w zaktadce wnioski urlopowe - wnioski do akceptacji
rowniez pojawi sie znacznik informujacy o ilosci wnioskow do akceptagji.

d) Akceptacja/odrzucenie wniosku przez przetozonego

Po wystaniu wniosku do akceptacji moze on by¢ zaakceptowany lub odrzucony na danym
poziomie akceptacji, a pracownik widzi zmiane jego statusu w zaktadce - ztozone wnioski
oraz w zaktadce - powiadomienia. Po zaakceptowaniu wniosek po stronie HermesSQL



zmienia status na zatwierdzony i jednoczesnie automatycznie zapisywany jest do karty
pracy. W sytuacji, kiedy wniosek zostaje odrzucony wtedy w Hermesie jest na liscie
wnioskéw urlopowych ze statusem odwotany ( w uwagach odrzucony), po stronie Portalu
zmieniany jest jego status na odrzucony.

e) Wniosek o odwotlanie urlopu - pracownik/przetozony

Zaakceptowany wniosek urlopowy moze zosta¢ odwotany wraz z zapisem do bazy informacji
o wniosku (np. pracownik chce zrezygnowac z urlopu lub zmieni¢ termin, Po odwotaniu
urlopu mozna ponownie wypisa¢ wniosek na termin pokrywajacy sie w catosci lub czesci z
terminem odwotanego urlopu.

Po kliknieciu w przycisk odwotaj wywotywana jest akcja z potwierdzeniem, czy na pewno
pracownik/przetozony chce odwota¢ wybrany wniosek. Jesli uzytkownik zatwierdzi, wtedy
rozpoczyna sie proces odwotania wniosku. Sciezka podobna jak przy akceptacji, ostatecznie
status wniosku w Hermesie zmieniony bedzie na odwotany.

) Edycja oraz usuwanie przygotowywanego wniosku.
Na etapie przygotowania wniosku jest mozliwa edycja i usuniecie wniosku.

Edycja danych jest analogiczna do dodawania nowego wniosku. Usuwanie usuwa trwale
wniosek z bazy danych

g) Informacja o ilosci dni urlopu biezacego, zaleglego i wykorzystanego

W zakladce moje dane, jest podana ilo$¢ urlopu biezacego, zalegtego i wykorzystanego, a
po kliknieciu w urlop wykorzystany jest widoczny termin wykorzystania. Przy urlopie
wykorzystanym, po kliknieciu w ilo$¢ dni, pokaza sie na widoku kalendarza dni
wykorzystanego urlopu w br. Wszystkie zaakceptowane wnioski sa traktowane jak urlop
wykorzystany do czasu ich odwotania.

h) Historia/Archiwum wnioskow urlopowych



W obszarze wnioski urlopowe, obok zaktadek ztozone wnioski, zaakceptowane wnioski i w
przypadku przetozonego - wnioski do akceptacji, znajduje sie zaktadka -historia, do ktérej sa
przenoszone zaakceptowane lub odrzucone wnioski, natomiast do archiwum przenoszone sa
wnioski po okreslonym terminie np. 90 dni. Termin ten jest ustawiany w konfiguratorze.

i) Widok wnioskow urlopowych podleglych pracownikow

Widok, na ktorym przetozony moze przejrzec historie wnioskéw urlopowych swoich
pracownikow. Wszystkie wnioski urlopowe podlegtych pracownikdéw, ktére bytly
akceptowane przez przetozonego sa dla niego widoczne.



