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Obieg wniosków opartych o dokumenty dodatkowe 
Aplikacja Pulpit pracownika i Pulpit kierownika umożliwia sprawną i szybką komunikację oraz wymianę danych pomiędzy pracownikami, a osobami pełniącymi role kierownicze. 

Automatyzacja i standaryzacja procesu obiegu wniosków o urlop, delegację, itp., poprzez aplikację pulpitów zapewnia ciągły dostęp do informacji wszystkich uczestników procesu z 
każdego miejsca online. Składanie wniosków oraz ich akceptacja odbywa się sprawnie, bez zbędnych dokumentów papierowych. 

Wnioski o nieobecności 
Większość wniosków o nieobecności działa według ścieżki Pracownik – Przełożony: 

e-wniosek o delegację, 
e-wniosek o opiekę (dni), 
e-wniosek o opiekę (godz.), 
e-wniosek o urlop okolicznościowy, 
e-wniosek o urlop wypoczynkowy, 
e-wniosek o nieobecność usprawiedliwioną płatną, 
e-wniosek o nieobecność związaną z oddaniem krwi lub osocza,  
e-wniosek o urlop bezpłatny. 

W systemie znajdują się również wnioski o nieobecności z obiegiem Pracownik – Dział Kadrowo-Płacowy (DKP): 

e-wniosek o urlop macierzyński, 
e-wniosek o urlop rodzicielski. 

Dodatkowo istnieje wniosek ze ścieżką Pracownik - Przełożony – DKP: 

e-wniosek o urlop ojcowski. 

Wnioski kadrowe i płacowe 
Standardowe wnioski działają według ścieżki Pracownik - DKP. Poniżej lista standardowych wniosków kadrowych: 

Ubezpieczenie członka rodziny,  
Wniosek o zmianę adresu,  
Zmiana danych osobowych,  
Zmiana danych podatkowych,  
Zmiana dokumentu tożsamości,  
Zmiana rachunku bankowego.  
 

Lista wniosków płacowych, związanych z informacjami podatkowymi pracownika obejmują: 
 

e-wniosek o niestosowanie podstawowych kosztów uzyskania przychodów (KUP), 
e-wniosek o zmianę KUP, 
e-wniosek o zastosowanie ulgi dla dużych rodzin, 
e-wniosek o zastosowanie ulgi dla powracających z zagranicy, 
e-wniosek o zastosowanie ulgi dla pracujących emerytów. 

W momencie akceptacji przez DKP wniosków płacowych zostaje również dodane odpowiednie oświadczenie w kartotece pracownika. 

Wnioski związane z czasem pracy (dotyczy pracowników niebędący nauczycielami akademickimi) 
Wnioski związane z czasem pracy dostępne są dla pracowników administracji, działają one według ścieżki Pracownik - Przełożony. Wniosek złożony przez pracownika jest przekazywany do 
przełożonego według struktury organizacyjnej: 

 
 e-wniosek o nadgodziny, 
 e-wniosek o odbiór dnia wolnego za święto,  
 e-wniosek o odbiór nadgodzin, 
 e-wniosek o zlecenie nadgodzin, 
 e-wniosek zlecenie odbioru nadgodzin. 

 

Wnioski związane z PPK 
 Wnioski związane z PPK działają według ścieżki Pracownik - DKP. Poniżej lista standardowych wniosków: 
 
 e-wniosek o dobrowolne przystąpienie do PPK wiek 55+, 
 e-wniosek o rezygnację z PPK,  
 e-wniosek o zgłoszenie do PPK, 
 e-wniosek o wznowienie wpłat do PPK, 
 e-wniosek o zmianę procentu składki na PPK. 
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Wnioski o nieobecności 

Panel użytkownika 
Po zalogowaniu do Pulpitu pracownika/Kierownika na Panelu użytkownika dostępne są przyciski do składania wniosków o nieobecności: 

Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy, 
Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy (dodatkowy) - dostępny dla pracowników, którzy mają wprowadzony w kartotece stopień niepełnosprawności oraz naliczony limit nieobecności,  
Dodaj wniosek o delegację służbową,  
Dodaj wniosek o urlop okolicznościowy, 
Dodaj wniosek o opiekę (dni), 
Dodaj wniosek o opiekę (godz.). 

 

 

Panel użytkownika 

 

 

Lista wnioski (kadrowe, płacowe, związane z nieobecnościami, czasem pracy, PPK) 
Ogólne/Wnioski 
Z listy Ogólne/Wnioski można składać zarówno wnioski związane z nieobecnościami, z czasem pracy, z PPK, jak również wnioski kadrowe i płacowe. Na liście dostępny jest przycisk: 

Otwórz - otwiera formularz wniosku. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ogólne/Wnioski 
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     Ogólne/Wnioski 

 

 

Wniosek o nieobecność z listy Ogólne/Wnioski można dodać klikając w prawym panelu bocznym w symbol strzałki znajdujący się pod przyciskiem Dodaj nowy. Następnie z widocznych 
kategorii należy wybrać Związane z nieobecnościami, wówczas mamy dostępne następujące wnioski: 

 
 

 

              Kategoria wniosku/Związane z nieobecnościami 

 
 

Obieg wniosku o anulowanie nieobecności nierozliczonej 
Standardowo dostępny jest e-wniosek o anulowanie nieobecności. Anulowaniu podlega wniosek: 

niezatwierdzony oraz 
zatwierdzony, z którego nieobecność nie została rozliczona.  

Wiosek jest dostępny z poziomu pulpitu pracownika oraz kierownika. 

Przykład: Wniosek o urlop 

Pracownik loguje się do Pulpitu pracownika. 
Z Panelu użytkownika wybiera przycisk Dodaj wniosek o urlop wypoczynkowy. 
Na formularzu wniosku o urlop uzupełnia: 

Okres, 
Od/Do - dla nieobecności na godziny, godzinę rozpoczęcia oraz zakończenia urlopu, 
Przyczyna udzielenia urlopu - Jeżeli jest to urlop na żądanie zaznacza parametr Urlop na żądanie na Tak. 
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Wniosek o urlop wypoczynkowy/Ogólne 

 

 

 

Aby przekazać wniosek o urlop wypoczynkowy do akceptacji przełożonego możliwe jest użycie parametru Wprowadzany dostępnego bezpośrednio na formularzu wniosku na 
zakładce Ogólne. W parametrze znajdują się opcje: 

Do zatwierdzenia - wskazanie tej opcji skutkuje przekazaniem wniosku do przełożonego do zatwierdzenia, 
Anuluj wniosek - opcja pozwala anulować wniosek, 
Pozostaw w obecnym stanie - opcja umożliwia zapisanie wniosku bez przekazania go do akceptacji osobie przełożonej. 

Ustawienie w powyższym parametrze opcji Do zatwierdzenia a w drugim kroku zapisanie wniosku skutkuje przekazaniem go do akceptacji przełożonego. 

 

 
 

Parametr "Wprowadzany" 

 

Drugą możliwością przekazania wniosku do osoby przełożonej jest przejście na formularzu wniosku na zakładkę Obsługa procesu, gdzie są dostępne przyciski kompatybilne z parametrem 
Wprowadzany dostępnym na zakładce Ogólne: 

Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przełożonego do zatwierdzenia, 
Anuluj wniosek - anulowanie wniosku, 
Pozostaw w obecnym stanie. 
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Wniosek o urlop wypoczynkowy/Obsługa procesu 

 
Następnie należy zapisać wniosek przyciskiem Zapisz. 

   

 

 

 

Po złożeniu wniosku pracownik otrzymuje w Panelu użytkownika, w tabeli Lista przetwarzanych wniosków informację o wniosku oczekującym na zatwierdzenie: 

 

 
Panel użytkownika/Lista przetwarzanych wniosków
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Po złożeniu wniosku przez pracownika, przełożony otrzymuje: 

wiadomość email, sms 

 

 

 
                       Wiadomość email wysłana do kierownika z informacją o złożeniu wniosku  

 
powiadomienie w pulpicie 

 
 

 
Powiadomienie o złożonym wniosku 

 

 

Przełożony po zalogowaniu się do Pulpitu kierownika może zatwierdzić/odrzucić wniosek z pozycji: 
listy Ogólne/Powiadomienia 
listy Zadania i wnioski/Wnioski o nieobecność 

W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, należy podświetlić dany wniosek na wskazanych listach i wybrać przycisk Podejmij decyzję w górnym panelu listy lub w 
czynnościach opcję Podejmij decyzję. 
Drugą opcją jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a następnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia wniosek... lub przejście na zakładkę 
Obsługa procesu i wybranie jednej z opcji: 

Akceptuj - wniosek zostanie zatwierdzony, 
Odrzuć - wniosek zostanie odrzucony, 
Pozostaw w obecnym stanie. 

Następnie należy wybrać przycisk Zapisz. 
po zaakceptowaniu wniosku przez przełożonego: 

pracownik otrzyma: 
wiadomość email 

 

 

 
 
 

powiadomienie w pulpicie 

 
 

 

                                       Wiadomość email wysłana do pracownika z potwierdzeniem zatwierdzenia wniosku 
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                     Powiadomienie o zatwierdzonym wniosku 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Powiadomienie o zatwierdzonym wniosku 
 
 
 

  

 

Po zaakceptowaniu wniosku w kalendarzu pracownika na zakładce Czas pracy i nieobecności/Czas pracy powstaje nieobecność. 

 

 

Nieobecność 
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        Nieobecność 

 
  

 
Przykład: Wniosek o urlop a limit urlopu dodatkowego 
Jeżeli pracownik posiada prawo do urlopu wypoczynkowego dodatkowego złożenie wniosku o urlop wypoczynkowy uwzględnia w pierwszej kolejności limit urlopu wypoczynkowego a w 

drugiej kolejności limit urlopu wypoczynkowego dodatkowego. Na zakładce Panel użytkownika w sekcji Limity nieobecności aby zweryfikować ilość przysługującego limitu urlopu 
wypoczynkowego pracownika należy nacisnąć przycisk więcej.... 

 

 
Limit urlopu wypoczynkowego 

 

Wówczas nastąpi automatyczne przekierowanie na zakładkę Limity nieobecności, na której są wykazane wszystkie naliczone dla pracownika limity. 
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 Limity nieobecności 

 

 

W omawianym przypadku pracownik ma pozostałego limitu urlopu wypoczynkowego 6 dni oraz 10 dni urlopu wypoczynkowego dodatkowego. Jeżeli pracownik złoży wniosek urlopowy na 
10 dni roboczych wówczas automatycznie zostanie ściągnięte 6 dni urlopu wypoczynkowego oraz 4 dni urlopu dodatkowego. 

 

Przykład: Wniosek o delegacje 
W podobny sposób jak obieg wniosków urlopowych działa proces obiegu wniosków o delegacje. 

Złożenie wniosku o delegację 
Złożenie wniosku o delegację odbywa się w ten sam sposób, jak złożenie wniosku o urlop. 

Pracownik loguje się do Pulpitu pracownika 
Z Panelu użytkownika wybiera przycisk Dodaj wniosek o delegację służbową. 

Na formularzu wniosku o delegację pracownik uzupełnia: 
Kraj docelowy, 
Domyślny środek transportu - lista słownikowa, 
Planowane rozpoczęcie - data i godzina rozpoczęcia delegacji, 
Planowane zakończenie - data i godzina zakończenia delegacji, 
Wnioskowana zaliczka - zaliczka na pokrycie kosztów delegacji, 
Cel delegacji. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wniosek o delegację/Ogólne 
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Następnie na formularzu wniosku na zakładce Ogólne należy uzupełnić parametr Wprowadzany lub przejść na zakładkę Obsługa procesu, gdzie są dostępne przyciski 
kompatybilne z opcjami do wyboru w parametrze: 

Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przełożonego do zatwierdzenia, 
Anuluj wniosek - anulowanie wniosku, 
Pozostaw w obecnym stanie. 
 
 

 
             Wniosek o delegacje/Parametr: Wprowadzany 

 

 
 

 
 
 

  
 
             Wniosek o delegację/Obsługa procesu 
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Po złożeniu wniosku przez pracownika, przełożony otrzymuje: 
wiadomość email, sms 
 

 
 
 

 

 
           Wiadomość email wysłana do przełożonego z informacją o złożeniu wniosku o delegację 

 

 

 

powiadomienie w pulpicie 

Przełożony po zalogowaniu się do Pulpitu kierownika może zatwierdzić/odrzucić wniosek z pozycji: 
listy Ogólne/Powiadomienia 
listy Zadania i wnioski/Wnioski o nieobecność 

W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, należy podświetlić dany wniosek na wskazanych listach i wybrać przycisk Podejmij decyzję w górnym panelu listy lub w 
czynnościach opcję Podejmij decyzję. 
Drugą opcją jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a następnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia wniosek... lub przejście na zakładkę 
Obsługa procesu i wybranie jednej z opcji: 

Akceptuj - wniosek zostanie zatwierdzony, 
Odrzuć - wniosek zostanie odrzucony, 
Pozostaw w obecnym stanie. 
Następnie należy wybrać przycisk Zapisz. 

po zaakceptowaniu wniosku przez przełożonego: 
pracownik otrzyma: 

wiadomość email 

 

 

 
                                                                          Wiadomość email wysłana do pracownika z potwierdzeniem zatwierdzenia wniosku 
 

powiadomienie w pulpicie 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       Powiadomienie o zaakceptowanym wniosku o delegację 
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Po zaakceptowaniu wniosku w kalendarzu pracownika na zakładce Czas pracy i nieobecności/Czas pracy powstaje nieobecność. 
 

 

 

 

 

Nieobecność Delegacja służbowa 

 
 

 

 

 

Lista Delegacje PWS/Delegacje 
Po akceptacji wniosku o Delegację służbową przez przełożonego delegacja pojawi się w Pulpicie kierownika na liście Delegacje PWS/Delegacje jako dokument delegacji, który osoba 
odbywająca podróż służbową będzie mogła wypełnić. 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   Delegacja PWS 
    

 
 

    Również w Pulpicie pracownika na liście Delegacje PWS/Delegacje pojawia się zaakceptowana delegacja. 
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   Lista Delegacja PWS 

 
 
 
 

 Uzupełnianie szczegółowych danych delegacji 

 
 Po otworzeniu formularza Delegacji w Pulpicie pracownika, osoba odbywająca podróż służbową może uzupełnić szczegółowe dane takie  jak: 

Zaliczka, 
Etapy, 
Przeszacowanie walut. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                       Formularz Delegacji PWS 
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Dodawanie etapu delegacji 

 

Nowy etap delegacji należy wprowadzić poprzez przycisk Dodaj i uzupełnienie danych takich jak: 

Miejscowość rozpoczęcia/zakończenia wyjazdu, 
Środek transportu, 
Czas trwania etapu delegacji, 
Zapewnienie wyżywienia, 
Inne informacje (ryczałt za dojazd, dni w szpitalu). 

 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        Etap Delegacji PWS 

 
 
 
 
 

Na zakładce Koszty można wprowadzić poniesione wydatki przez pracownika. 

 
 
 
 

  
 

 
 

 
              Koszty 
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Dodawanie kosztu delegacji 

 

 

Nowy koszt należy wprowadzić używając przycisku Dodaj, a następnie uzupełnić na formularzu szczegóły kosztu: 
Rodzaj (Przejazd samochodem, Hotel/Zakwaterowanie, Środek transportu, Inne Koszty, Inne koszty (nierozliczane)) , 
Data, 
Koszt/Korekta, 
Opis. 

 
 
 
 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Formularz kosztu delegacji 

 
 

 
Dodawanie załączników 

 

Na formularzu Delegacji PWS na zakładce Asystent można dodać załączniki np. faktury kosztowe. 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

                       Faktura za hotel 
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Wydruki 
 
Z poziomu dokumentu Delegacji służbowej można wydrukować: 

Polecenie wyjazdu służbowego 
Rozliczenie delegacji 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
Zarejestrowanie delegacji 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                Wydruki
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Przykład: Wniosek o urlop ojcowski 

Pracownik loguje się do Pulpitu pracownika. 
Z Panelu użytkownika wybiera przycisk Lista wniosków. 
 

 

Panel użytkownika, przycisk "Lista wniosków" 

 

W panelu bocznym klika w strzałkę znajdującą się pod przyciskiem Dodaj nowy oraz z widocznych kategorii wybiera Związane z nieobecnościami, a następnie wniosek e-wniosek o urlop 
ojcowski: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wybór wniosku - urlop ojcowski 

 
 
 

Na formularzu wniosku o urlop uzupełnia: 
Okres, 
Rozliczenie, 
Dziecko. 
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Formularz wniosku o urlop ojcowski 

 

 

Kierownik otrzymuje e-mail, sms i powiadomienie z informacją złożenia wniosku przez pracownika: 

 

 
 

Powiadomienie o złożonym wniosku o urlop ojcowski 

 

 

 

Po zaakceptowaniu wniosku przez kierownika, DKP dostaje powiadomienie zatwierdzenia. 

 

Po zaakceptowaniu wniosku przez DKP, pracownik dostaje e-mail, a na jego kartotekę nanoszona jest nieobecność: 

 

 
 

E-mail dla pracownika 
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Pole: Powód odrzucenia 
W Pulpicie umożliwiono kierownikowi wpisanie powodu odrzucenia wniosku pracowniczego w momencie, gdy taki wniosek odrzuca. Na formularzu standardowych wniosków związanych 

z nieobecnościami oraz z czasem pracy dodano pole Powód odrzucenia z możliwością wpisania tekstu. Pole to będzie widoczne w momencie, gdy kierownik wybierze opcję Odrzuć. 
 

 
 

Odrzucenie e-wniosku o urlop wypoczynkowy przez kierownika 

 

 

 

Tekst wpisany w polu Powód odrzucenia będzie przekazywany do wiadomości e-mail po kliknięciu w przycisk Zapisz: 
 
 
 

 
Wiadomość e-mail informująca o odrzuceniu e-wniosku o urlop wypoczynkowy 

 

Uzupełnienie pola Powód odrzucenia nie jest konieczne do prawidłowego odrzucenia wniosku. 
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Wnioski kadrowe i płacowe 
 

Dodawanie wniosków kadrowych 
Ogólne/Wnioski 
Standardowe wnioski kadrowe można składać z listy Ogólne/Wnioski. 

W celu złożenia wniosku kadrowego na liście Ogólne/Wnioski należy w prawym panelu bocznym kliknąć w symbol strzałki znajdujący się pod przyciskiem Dodaj nowy . Następnie 
z widocznych kategorii wybrać Kadrowe i wówczas mamy dostępne następujące wnioski: 

e-ubezpieczenie członka rodziny, 
e-wniosek o wydanie kopii dokumentacji pracowniczej,  
e-wniosek o zmianę adresu, 
e-zmiana danych osobowych, 
e-zmiana danych podatkowych, 
e-zmiana dokumentu tożsamości,  
e-zmiana rachunku bankowego. 

 

 

Wnioski kadrowe 

 

 
Dodawanie wniosków płacowych 

Ogólne/Wnioski 
Podobnie jak wnioski kadrowe wnioski płacowe można składać z listy Ogólne/Wnioski.  
 
Wnioski płacowe zaopatrzono w możliwość wydruku formularza oraz dodawania załączników (skan uzupełnionego i podpisanego dokumentu). 

W celu złożenia wniosku płacowego na liście Ogólne/Wnioski należy w prawym panelu bocznym kliknąć w symbol strzałki znajdujący się pod przyciskiem Dodaj nowy . Następnie 
z widocznych kategorii wybrać Płacowe i wówczas mamy dostępne następujące wnioski: 

o e-wniosek o niestosowanie podstawowych KUP - pracownik może złożyć wniosek o pobór zaliczek bez stosowania miesięcznych kosztów uzyskania przychodów w podstawowej 
wysokości wynoszącej 250 zł. Po akceptacji e-wniosku o niestosowanie podstawowych KUP przez DKP następuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzień zmiany 
oraz ustawienie w sekcji Koszty uzyskania przychodu parametru Wartość jako 0,00. 

o e-wniosek o zastosowanie ulgi dla dużych rodzin - ulga ta wyłącza z podstawy opodatkowania przychody do wysokości nieprzekraczającej w roku podatkowym kwoty 85528 zł 
osiągnięte przez podatnika, który w roku podatkowym w stosunku do co najmniej czworga dzieci wykonywał władzę rodzicielską, pełnił funkcję opiekuna prawnego lub 
sprawował funkcję rodziny zastępczej. Po akceptacji e-wniosku o zastosowanie ulgi dla dużych rodzin przez DKP następuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzień 
zmiany oraz ustawienie parametru Naliczaj zwolnienie z podatku dla dużych rodzin na Tak. 

o e-wniosek o zastosowanie ulgi dla powracających z zagranicy - ulga na powrót dotyczy podatników osiedlających się w Polsce. Ulga obowiązuje do wysokości przychodów 
nieprzekraczającej w roku podatkowym kwoty 85528 zł, osiągniętych w czterech kolejno po sobie następujących latach podatkowyc h, licząc od początku roku , w którym podatnik 
przeniósł miejsce zamieszkania, albo od początku roku następnego. Po akceptacji e-wniosku o zastosowanie ulgi dla powracających z zagranicy przez DKP następuje 
wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzień zmiany oraz ustawienie parametru Naliczaj zwolnienie z podatku dla powracających z zagranicy na Tak. 

o e-wniosek o zastosowanie ulgi dla pracujących emerytów - istotą ulgi jest zwolnienie z podatku przychodów otrzymanych przez podatnika po ukończeniu 60-go roku życia w 
przypadku kobiety i 65-go roku życia w przypadku mężczyzny, do wysokości nieprzekraczającej w roku podatkowym kwoty 85528 zł. Po akceptacji e-wniosku o zastosowanie ulgi 
dla pracujących emerytów przez DKP następuje wykonanie aktualizacji kartoteki pracownika na dzień zmiany oraz ustawienie parametru Naliczaj zwolnienie z podatku dla 
pracujących emerytów na Tak. 
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Wnioski kadrowe 

 
 
 

 

 
 Wydruk wniosku o niestosowanie ulgi dla klasy średniej  

 

Wygenerowany wydruk pracownik może podpisać, zeskanować i dołączyć do e-wniosku za pomocą przycisku Dodaj załącznik. 
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Przykład obiegu wniosku kadrowego 

Pracownik loguje się do Pulpitu pracownika. 

Na liście Ogólne/Wnioski klika w symbol strzałki znajdujący się pod przyciskiem Dodaj nowy, z kategorii wniosków wybiera Kadrowe, a następnie korzysta z wniosku e-ubezpieczenie 
członka rodziny. 
Na formularzu wniosku pracownik uzupełnia: 

Dane członka rodziny, 
Datę i miejsce urodzenia, 
Prawo do ubezpieczenia zdrowotnego,  
Dane dotyczące dokumentu tożsamości, 
Adres zamieszkania - pola aktywne do uzupełniania, jeżeli na wniosku parametr Czy pozostaje we wspólnym gospodarstwie domowym jest zaznaczony na NIE. 

 
 

                 Wniosek kadrowy/ Ubezpieczenie członka rodziny 

 
W celu przekazania wniosku do kolejnego etapu, należy na zakładce Ogólne odpowiednio uzupełnić parametr Wprowadzany wniosek ubezpieczenie członka rodziny lub przejść na 
zakładkę Obsługa procesu i wybrać jeden z przycisków: 

Do realizacji, 
Anuluj, 
Pozostaw w obecnym stanie. 
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                         Przekazanie wniosku do realizacji 
 

 
Następnie należy zapisać wniosek przyciskiem Zapisz. 

 
 
 
 
 

 

 Wniosek zrealizowany 
Jeżeli pracownik DKP zrealizuje wniosek, w pulpicie pracownika pojawi się Powiadomienie o zrealizowanym wniosku. 
 

 
  Powiadomienie

 
 
 

  

 Wniosek niekompletny 

Jeżeli operator uzna wniosek za niekompletny, to pracownik otrzyma powiadomienie o niezrealizowanym wniosku. Takie powiadomienie pracownik może zakończyć i złożyć nowy, 
poprawny wniosek.
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Wnioski związane z czasem pracy  
(dotyczy pracowników niebędących nauczycielami akademickimi) 

 

Dodawanie wniosków związanych z czasem pracy 
Ogólne/Wnioski 
Standardowe wnioski związane z czasem pracy można składać z listy Ogólne/Wnioski. 
W celu złożenia wniosku związanego z czasem pracy na liście Ogólne/Wnioski należy w prawym panelu bocznym kliknąć w symbol strzałki znajdujący się pod przyciskiem Dodaj nowy 

 . Następnie z widocznych kategorii wybrać Związane z czasem pracy i wówczas mamy dostępne następujące wnioski: 

e-wniosek o nadgodziny, 
e-wniosek o odbiór dnia wolnego za święto,  
e-wniosek o odbiór nadgodzin, 
e-wniosek o zlecenie nadgodzin, 
e-wniosek zlecenie odbioru nadgodzin. 

 

 

Wnioski związane z czasem pracy 

 

 

Przykład obiegu wniosku związanego z czasem pracy 
Pracownik loguje się do Pulpitu pracownika. 
Na liście Ogólne/Wnioski klika w symbol strzałki znajdujący się pod przyciskiem Dodaj nowy, z kategorii wniosków wybiera Związane z czasem pracy, a następnie korzysta z 
wniosku e-wniosek o nadgodziny. 
Na formularzu wniosku pracownik uzupełnia pola: 

Data - data wystąpienia nadgodzin, 
Od godziny - godzina rozpoczęcia nadgodzin, 
Do - godzina zakończenia nadgodzin. 



27  

 

 

 
 

 

 
Wnioski związane z czasem pracy/e-wniosek o nadgodziny 

 

 

Aby przekazać wniosek o nadgodziny do akceptacji przełożonego należy użyć parametru Wprowadzany dostępnego bezpośrednio na formularzu wniosku na zakładce Ogólne. 
 W parametrze znajdują się opcje: 

Do zatwierdzenia - wskazanie tej opcji skutkuje przekazaniem wniosku do przełożonego do zatwierdzenia, 
Anuluj wniosek - opcja pozwala anulować wniosek, 
Pozostaw w obecnym stanie - opcja umożliwia zapisanie wniosku bez przekazania go do akceptacji osobie przełożonej. 

Ustawienie w powyższym parametrze opcji Do zatwierdzenia, a w drugim kroku zapisanie wniosku skutkuje przekazaniem go do akceptacji przełożonego. 

 

 
 

Parametr "Wprowadzany" 

 

 

Drugą możliwością przekazania wniosku do osoby przełożonej jest przejście na formularzu wniosku na zakładkę Obsługa procesu, gdzie są dostępne przyciski kompatybilne z 
parametrem Wprowadzany dostępnym na zakładce Ogólne: 

Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przełożonego do zatwierdzenia, 
Anuluj wniosek - anulowanie wniosku, 
Pozostaw w obecnym stanie. 
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Następnie należy zapisać wniosek przyciskiem Zapisz. 

Przekazanie wniosku do zatwierdzenia 

 

 
Uwaga! 

Wniosek trafi do przełożonego po wskazaniu w parametrze Wprowadzany opcji Do zatwierdzenia i zapisaniu wniosku lub po wybraniu przycisku Do zatwierdzenia na zakładce Obsługa procesu.. 
 

 

Po złożeniu wniosku przez pracownika przełożony otrzymuje: 
wiadomość email, sms 
powiadomienie w pulpicie 
 

 

Powiadomienie o złożonym wniosku 

Przełożony po zalogowaniu się do Pulpitu kierownika może zatwierdzić/odrzucić wniosek z pozycji: 
listy Ogólne/Powiadomienia 
listy Zadania i wnioski/Zadania pracownika 
 

 

        Ogólne/Powiadomienia 
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Zadania i wnioski/Zadania pracownika 

 

 

 

W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, należy podświetlić dany wniosek na wskazanych listach i wybrać przycisk Podejmij decyzję w górnym panelu listy. 

 
 

Podejmij decyzję 

 

 

Drugą opcją jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a następnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia lub przejście na zakładkę Obsługa procesu i wybranie 
jednej z opcji: 

Akceptuj - wniosek zostanie zatwierdzony, 
Odrzuć - wniosek zostanie odrzucony, 
Pozostaw w obecnym stanie. 

 
 

Ogólne/Do zatwierdzenia 
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   Akceptacja wniosku 

 

Następnie należy wybrać przycisk Zapisz. 
Po zaakceptowaniu wniosku przez przełożonego pracownik otrzyma: 

wiadomość email 
powiadomienie w pulpicie 

 

Powiadomienie o zatwierdzonym wniosku 
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 Po zaakceptowaniu wniosku w kalendarzu pracownika na zakładce Czas pracy i nieobecności/Czas pracy powstaje zapis obejmujący nadgodziny: 

 

Informacja o nadgodzinach 

 
 
 

 
 

Na dniu pracy powstał zapis uwzględniający Pracę poza normą oraz Nadgodziny do przeniesienia: 

 

 

  
  Dzień pracy/Ogólne 
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Dzień pracy/Rozliczenie nadgodzin 

 

 

 

Wniosek o odbiór dnia wolnego za święto 
Jest to wniosek należący do kategorii: Związane z czasem pracy. 

 
 

 

Definicja dokumentu dodatkowego: e-wniosek o odbiór dnia wolnego za święto 

 

 

Zakres dni świątecznych za które możliwy jest odbiór dnia wolnego jest zgodny z okresem rozliczeniowym pracownika. Wybrane dni muszą zawierać się w tym samym okresie 
rozliczeniowym. 

 

Wniosek o odbiór nadgodzin 
Pracownik loguje się do Pulpitu pracownika. 
Na liście Ogólne/Wnioski klika w symbol strzałki znajdujący się pod przyciskiem Dodaj nowy, z kategorii wniosków wybiera Związane z czasem pracy, a następnie korzysta z wniosku  
e-wniosek o odbiór nadgodzin. 
Na formularzu wniosku pracownik uzupełnia pola: 

Data - data odbioru nadgodzin, 
Od godziny - godzina rozpoczęcia odbioru nadgodzin, 
Do - godzina zakończenia odbioru nadgodzin, 
w sekcji Rozliczenie pracownik wybiera czy odbierane godziny są za pracę w dni wolne czy za nadgodziny w dni robocze. 
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e-wniosek o odbiór nadgodzin 

Po wyborze jednej z powyższych opcji pojawi się okno Rozliczenie czasu pracy za okres z możliwością zaznaczenia przez pracownika, które nadgodziny będzie odbierał: 
 

Rozliczenie czasu pracy za okres 

W powyższym przypadku pracownik wybrał w sekcji Rozliczenie opcję Za nadgodziny w dni robocze, a następnie zaznaczył, że chce odebrać 2 nadgodziny z dnia 09.06.2022 r. i 
potwierdził zmiany przyciskiem OK. Pojawi się komunikat informujący o zmianach na formularzu, który potwierdzamy przyciskiem TAK. 

 

Komunikat dot. zmian na formularzu 
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Wówczas na formularzu e-wniosku o odbiór nadgodzin w sekcji Rozliczenie pojawi się informacja o dniu bądź dniach i ilości nadgodzin za które pracownik odbiera czas wolny: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        e-wniosek o odbiór nadgodzin – rozliczenie 

 

Aby przekazać wniosek o odbiór nadgodzin do akceptacji przełożonego należy użyć parametru Wprowadzany dostępnego bezpośrednio na formularzu wniosku na zakładce Ogólne.  
W parametrze znajdują się opcje: 

Do zatwierdzenia - wskazanie tej opcji skutkuje przekazaniem wniosku do przełożonego do zatwierdzenia, 
Anuluj wniosek - opcja pozwala anulować wniosek, 
Pozostaw w obecnym stanie - opcja umożliwia zapisanie wniosku bez przekazania go do akceptacji osobie przełożonej. 

Ustawienie w powyższym parametrze opcji Do zatwierdzenia, a w drugim kroku zapisanie wniosku skutkuje przekazaniem go do akceptacji przełożonego. 

 
 

Parametr "Wprowadzany" 

 

Drugą możliwością przekazania wniosku do osoby przełożonej jest przejście na formularzu wniosku na zakładkę Obsługa procesu, gdzie są dostępne przyciski kompatybilne z 
parametrem Wprowadzany dostępnym na zakładce Ogólne: 

Do zatwierdzenia - przekazanie wniosku do przełożonego do zatwierdzenia, 
Anuluj wniosek - anulowanie wniosku, 
Pozostaw w obecnym stanie. 
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Następnie należy zapisać wniosek przyciskiem Zapisz. 
 

Uwaga! 
Wniosek trafi do przełożonego po wskazaniu w parametrze Wprowadzany opcji Do zatwierdzenia i zapisaniu wniosku lub po wybraniu przycisku Do zatwierdzenia na zakładce Obsługa procesu.. 

 

 

Po złożeniu wniosku przez pracownika przełożony otrzymuje: 

wiadomość email, sms 
powiadomienie w pulpicie 

 

Powiadomienie o złożonym wniosku 

Przełożony po zalogowaniu się do Pulpitu kierownika może zatwierdzić/odrzucić wniosek z pozycji: 
listy Ogólne/Powiadomienia 
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         Ogólne/Powiadomienia 

 

W celu zatwierdzenia/odrzucenia wniosku, należy podświetlić dany wniosek na wskazanych listach i wybrać przycisk Podejmij decyzję w górnym panelu listy: 

 
 

     Podejmij decyzję 

 

Drugą opcją jest otworzenie wniosku do zatwierdzenia, a następnie wskazanie odpowiedniej opcji w parametrze Do zatwierdzenia lub przejście na zakładkę Obsługa procesu i wybranie 
jednej z opcji: 

 
Akceptuj - wniosek zostanie zatwierdzony, 
Odrzuć - wniosek zostanie odrzucony,  
Pozostaw w obecnym stanie. 

 

 

 

Ogólne/Do zatwierdzenia 
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Akceptacja wniosku 

 

Następnie należy wybrać przycisk Zapisz. 
Po zaakceptowaniu wniosku przez przełożonego pracownik otrzyma: 

wiadomość email 
powiadomienie w pulpicie 

 

Powiadomienie o zatwierdzonym wniosku 

 

Po zaakceptowaniu wniosku na kalendarzu pracownika na zakładce Czas pracy i nieobecności/Czas pracy powstaje zapis obejmujący odbiór nadgodzin: 
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Informacja o odbiorze nadgodzin 

 

Na dniu pracy powstał zapis uwzględniający Pracę poza normą oraz Rozliczenie nadgodzin (prac): 
 

Dzień pracy/Ogólne 
 

Dzień pracy/Rozliczenie nadgodzin 
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Wnioski związane z PPK 

 

Dodawanie wniosków związanych z czasem pracy 
Obieg wniosków związanych z PPK przedstawia się podobnie jak obieg wniosków kadrowych i płacowych. 

Ogólne/Wnioski 
Standardowe wnioski związane z czasem pracy można składać z listy Ogólne/Wnioski. 
W celu złożenia wniosku związanego z czasem pracy na liście Ogólne/Wnioski należy w prawym panelu bocznym kliknąć w symbol strzałki znajdujący się pod przyciskiem Dodaj nowy 

 . Następnie z widocznych kategorii wybrać Wnioski związane z PPK i wówczas mamy dostępne następujące wnioski: 

 e-wniosek o dobrowolne przystąpienie do PPK wiek 55+, 
 e-wniosek o rezygnację z PPK,  
 e-wniosek o zgłoszenie do PPK, 
 e-wniosek o wznowienie wpłat do PPK, 
 e-wniosek o zmianę procentu składki na PPK. 
  
Uzupełniając wniosek należy wskazać dzień zmiany warunków uczestnictwa w PPK. Wniosek o zmianę procentu wymaga uzupełnienia wysokości składki PPK. W przypadku wyboru nieprawidłowej 

opcji zostanie wyświetlona informacja o błędzie.   
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