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INSTRUKCJA DO WPROWADZANIA URLOPÓW WYPOCZYNKOWYCH 

  
 Po zalogowaniu powinien pojawić się ekran jak powyżej. Klikamy w zakładkę „Godziny pracy”. 
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Klikamy w zakładkę „Tworzenie wniosku o nieobecność”.
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Tworzymy wniosek o urlop. Wybieramy rodzaj urlopu oraz czas jego trwania. 
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Na zakończenie tworzenia wniosku kliknij w zakładkę „Kontrola”. 
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Po poprawnej weryfikacji kliknij w zakładkę „Wysyłanie”. 
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Po kliknięciu w zakładkę „Wysyłanie” ukaże się taki ekran: 
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Klikamy OK i urlop został wysłany do autoryzacji przez przełożonego.  
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Czekamy na decyzję bezpośredniego przełożonego. W celu sprawdzenia czy wniosek został wysłany klikamy w zakładkę „Przegląd nieobecności” 
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Maksymalna liczba dni urlopu w danym roku to 26 dni w tym pracownik w danym roku ma prawo do 4 dni urlopu na żądanie.  

W tym konkretnym przypadku pracownik NIE MA do wykorzystania 43 dni na urlop a jedynie 39 dni (w tym tylko 4 dni na żądanie). 
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Prosimy o każdorazowe wylogowanie się po skorzystaniu z systemu (prawy górny róg ekranu). 


