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1 Opis serwisu.
elKP to serwis z informacjami kadrowo —ptacowymi ktéry umozliwia kazdemu pracownikowi dostep

m.in. do informacji o swoim zatrudnieniu, szkoleniach, sktadania wnioskéw, sprawdzenia kalendarza

pracy itp.

2 Logowanie i gtdwne okno serwisu.
Aby zalogowa¢ sie do systemu Informacji Kadrowo Ptacowej nalezy wejs¢ na strone serwisu elKP

dostepng dla kazdej jednostki i w odpowiednich polach podaé swéj indywidualny login i hasto oraz

zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zaloguj sie”.

Sprawny Urzad

&

Informacja Kadrowo Placowa

Rysunek 1: Ekran logowania

Po udanym zalogowaniu przeniesieni zostaniemy na gtéwng strone systemu. System obstugujemy za

pomoca myszy.

Klikniecie nazwy uzytkownika w prawym gdérnym rogu rozwija liste ustawien uzytkownika: zmiana

hasta, wylogowanie.
Menu po lewej stronie zawiera zaktadki stuzgce do obstugi programu.

Ikona koperty zawiera wiadomosci dla uzytkownika.



P et rota o

/

Wiadomosci

1)

Menu serwisu

Witaj Pawe{' ! uzytkownika

> Zapozna) sig z mozliwosciami serwisu i badz na biezgco, z II1fOH1‘|ﬂCjQ 0 swoim zatrudnieniu

Rrzygciski
- pobierziinstrukcje:
-/instrukcjajvideo

= wyswietliwersjg aplikac)i

Rysunek 2: Okno gtdwne serwisu

B sTATUS: Odrzucony
Urlop wypoczynkowy lub na dz"dz danie -
wniosek

B sTATUS: Odrzucony
Urlop wypoczynkowy lub na dz"dz danie -
wniosek

B sTATUS: Odrzucony
Urlop wypoczynkowy lub na dz"dz danie -
whniosek

B sTATUS: Odrzucony
Opieka nad zdrowym dzieckiem - wniosek

@ s1aTUS: Odrzucony
Opieka nad zdrowym dzieckiem - wniosek

B sTATUS: Odrzucony
Opieka nad zdrowym dzieckiem - wniosek

B STATUS: Zaakceptowany
Opieka nad zdrowym dzieckiem - wniosek

Rysunek 3: Przyktadowe okno wiadomosci



2.1 Podstawowa nawigacja po serwisie.
System obstugujemy za pomocg myszy.

Wiekszos¢ okien zawierajgcych informacje mozna skopiowaé, pobra¢ w pliku w formacie csv, pdf lub

Kopiuj rekordy =~ CS5V | PDF | Drukuj liste
wydrukowac korzystajgc z przyciskow

znajdujacych sie obok okna.

Przycisk stuzg do zwijania/rozwijania list.

Przycisk * usuwa liste z obecnego widoku.

Wybor zakresu dat ograniczy wyswietlane informacje do zadanego okresu.

0d dnia Do dnia

2022-08-01 = 2022-08-31 =

3490,00 zt | 24/3/28

Wybierz zakres dat

2022.111 - PODSTAWOWA

202211 - PODSTAWOWA

Rysunek 4: Typowe przyciski serwisu



3 O mnie.
Sekcja zawiera podstawowe informacje o pracowniku. . W przypadku zmiany danych osobowych

nalezy zgtosié ten fakt w miejscu pracy, serwis nie pozwala na edycje danych przez pracownika.

3.1 Dane osobowe i dokumenty.
Panel zawiera podstawowe informacje osobowe pracownika

Pawal Aorta (Aorta)

P— Dane osobowe

# Strona Glowna

09R Podkarpacki Oddzial Wojewddzki NFZ w Rzeszowie
Urzad Skarbowy

US Lubaczéw

[ T —

Dowdd osobisty
B e

o o axms

& ookumenty lektr

Rysunek 5: Zaktadka Dane osobowe i dokumenty

3.2 Dane kontaktowe.
Panel zawiera informacje kontaktowe uzytkownika.

£ Pawal Aorta (Aorta)

elkP

PODSTAWOWE

e Te a Male Miasto Pigkna 1 33231
Ve wad i

PODKARPACKIE

X ookumenty elekr.

Rysunek 6: Dane kontaktowe



3.3 Obowigzek obrony.

Panel zawiera informacje na temat kwalifikacji wojskowej uzytkownika. Sg tu umieszczone
podstawowe informacje o stosunku do powszechnego obowigzku wojskowego, stopienn wojskowy,

numer ksigzeczki wojskowej.

Pawal Aorta (Aorta)

elkP

PODSTAWOWE

B Mo wpkatisemis v
[ Moje zobawiazania
B moja rodzina

& ookumenty lektr

Rysunek 7: Obowigzek obrony

3.4 Stopien niepetnosprawnosci.
Panel zawiera informacje o stopniu niepetnosprawnosci pracownika, czyli jaki rodzaj

niepetnosprawnosci oraz od kiedy on obowigzuje.

elkP Stopien niepetnosprawnosci: Lekki
Povs Ao

ek 122-08-13

W Moje catrudniense

€ Moje wynagrodzenie

Rysunek 8: Stopien niepetnosprawnosci



4 Moje zatrudnienie.

Zaktadka daje dostep do informacji o zatrudnieniu, badaniach lekarskich, szkoleniach i poprzednim

zatrudnieniu pracownika. Dane mozna wygodnie pobra¢ w pliku csv lub wydrukowac.

4.1 Umowa o prace.
Panel przedstawia informacje o stosunku zatrudnienia.

Informacje w sposdb szczegdtowy pokazujg rodzaj umowy o prace, daty umowy, wydziat czy sktadniki

wynagrodzenie przypisane do umowy.

Umowa: na czas nieokreslony

ednostak MF

Umowa: na czas nieokreslony

ednostak MF

Rysunek 9: Informacje o zatrudnieniu

4.2 Badania lekarskie.

Rrzygisk

rozwjania/zwijania
pozyg)i

Panel zawiera informacje o badaniach lekarskich ktérym poddat sie pracownik i okresie ich waznosci.



Pawel Aort

Rysunek 10: Badania lekarskie

4.3 Szkolenia.

Panel zawiera informacje o szkoleniach ktére odbyt pracownik.

Zamieszczone dane pokazujg w jakich szkoleniach uczestniczyt pracownik, daty szkolenia, koszt oraz

opis szkolenia.

Rysunek 11: Szkolenia

4.4 Szkolenia BHP.

Panel zawiera informacje o szkoleniach BHP ktdre odbyt pracownik i okresie ich waznosci.



Kopiuj rekordy  CSV | Drukyj liste

[ Moje wynagrodzenie

4.5 Poprzednie zatrudnienie.

Panel zawiera informacje o poprzednich stanowiskach na ktérych pracowat uzytkownik.

Poprzednie zatrudnienie: Firma Prod.-Handlowa Uboj i przetw. Miesa

Nazwa zakladu pracy

od -Handlawa Ubdj i przetw. Migsa o POPRZEDNIE ZATRUDNIENIE

Poprzednie zatrudnienie: GODEX

Poprasdnie Zatudnienie

(] Moje wynagrocizenie
@ Moo pracy

B 16 staz pracy

& wsjurop

e

T Moje wykaztaloenis  +

B woje zobowigzania

A vioja rodzina

Rysunek 12: Poprzednie stanowiska

Pawel Aorta (Aorta)

Pawel Aorta (Aorta)



5 Moje wynagrodzenie.
Zaktadka wyswietla informacje o wynagrodzeniu zasadniczym i stazu pracy pracownika. Po wybraniu

zakresu dat i kliknieciu wyswietlona zostanie lista ptac w zadanym okresie.

Pawel Aorta (Aorta)

e 349000z |24/3/28

PODSTAWOWE

Wybierz zakres dat

[T ee—
Nawigujemy/Klikajac

@ M6j czas pracy v 2022.111 - PODSTAWOWA odpowiednie zakladki
M6, eta pracy v

& M6j urlop

INNE Nazwa

T Mojewykaztaloenie v

X Ookumenty elektr Generowanie wycinka
& Wydruk Past / placowego w,pliku|pdf

A 1one wnicski ——

wtnomnx 2022.11 - PODSTAWOWA

@ Funkeje Kierownicze

W tej sekcji mozemy przeanalizowac czesci sktadowe wynagrodzenia. Klikajgc na kazdy z zaktadek
mozemy zobaczy¢ jakie skfadniki wchodzg do wynagrodzenia oraz jakie potracenia zostaty
odprowadzone ( sktadki emerytalno —rentowe, NFZ itp.). Przycisk wydruk paska pozwala na zapisanie

paska ptacowego w pliku pdf lub jego wydruk.



6 MOoj czas pracy.

6.1 Kalendarz pracy.
Zaktadka zawiera informacje o czasie pracy wraz z ewidencjg przy uzyciu kart RCP ( rejestracja czasu

pracy). Panel ten w sposéb szczegétowy pokazuje obecnosci - nieobecnosci pracownika oraz

przedstawia szczegétowe informacje z rejestratora czasu pracy pracownika.

P o rorta horta)~
elkp Kalendarz pracy
e
as pi
(oo
520 godz.
Dt taz prcy
& Wisj uriop
T Moje wykstalcenie v
B Mo zobowinzania
W Moja rodzina
Rysunek 13: Podsumowanie czasu pracy
o,
Kalendarz pracy
. « 23
i ! As pr ¥
Kopruy ordy k)

Rysunek 14: Ewidencja czasu pracy



B pae vt o

elkP Kalendarz pracy

PODSTAWOWE

odsumowanie Czas pracy Czas pracy RC

Kopiuj rekordy ~ CSV  Drukuj liste

Data

Wstecz 2 3 4 5 Dale

rtps:feikp: sprawnyurzad plworkingtime Tzt

Rysunek 15: Ewidencja uzycia kart RCP

B Widok kalendarza
Klikniecie przycisku w zaktadce ,czas pracy” przeniesie nas do zapisu czasu

pracy w graficznej formie kalendarza.

Obsluga

KALENDARZ PRACY Kelendarza T — «r
FONIEDTIALER WTONEK SRODA CIWARTEX PIATEX SOBOTA NIEDZIELA
1 2 3 4 5 6 7
OBECIY W PRACY. OBICHY W PRACY. OBECHY W PRACY OBECNY W PRACY. OBLCHY W PRACY.
Yoo o Voot o Voo oh Tooot b ity
IMIANA; L IMIANA 1 IMIANA L INBANA: | IMANA |
8 9 10 11 12 13 14
OBICNY W PRACY OBICNY W PRACY OBECNY W PRACY OBECNY W PRACY OBECNY W PRACY
# 60DZ 0 MIN, 8 G0DZ, 0 MIN.. #0002, 0 N, A GODL O MIN. 70002, 0 M,
IMANA L TMANA L IMIANAL L IMMANA: | IMIANA L
15 16 17 18 19 20 21
OBECNY W PRACY (OBECNY W PRACY OBECNY W PRACY OBECNY W PRACY
#0002 0 MIN. #000L 0 MN, #0600 0 MIN. 70008 0 M,
IMAANA 1 IMIANA L IMBANA L IMANA L
22 23 24 25 26 27 28
OBECHY W PRACY. OBLCHY W PRACY. OBECHY W PRACY OBECNY W PRACY. OBECNY W PRACY.
#G00Z 0 MIN, #0002, 0 MIN. #0002, 0 MN,. #6000 MIN. 700020 MIN..
IMIANA L IMANA L AMIANA L IMIANA: L IMANA L
29 30 31
OBECNY W PRACY OBLCNY W PRACY OBECNY W PRACY
9GODZ 0 MIN. #G00Z 0 MIN.. £ GODZ 0 MaN,
IMIANA 1 IMIANA: 1 AMIANA L

Rysunek 16: Harmonogram pracy w formie kalendarza

6.2 Nieobecnosci.
Zaktadka wyswietla spis absencji pracownika w zadanym okresie oraz rodzaj absencji.



P awe ora e

Nieobecnosci pracownika

Rysunek 17: Nieobecnosci

B Widok kalendarza
Klikniecie przycisku wyswietla nieobecnosci pracownika w formie

graficznej kalendarza.

NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA L
PONIEDZIALEK WTOREK 4R0DA CZWARTEK PIATEK $080TA NIEDZIELA
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 il 14 15
== ==
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 <jl

Rysunek 18: Nieobecnosci w formie kalendarza



7 Moj staz pracy.

7.1 Stazowe —wystuga lat.
Panel zawiera informacje o czasie lat pracy uzytkownika.

Stazowe - wystuga lat

24 3 2 20

@ 6] cuna pracy

B8 wasi staz pracy

Statowe - wyshga lat

& mj uriop

mye

& Moje wyknztatoenie
B moje zobowigzania
& voja rodrina

F ——

A inne wnioski

Rysunek 19: Wystuga lat - stazowe.

7.2 Emerytura — wystuga lat.

Panel zawiera informacje o wystudze lat pracownika liczonej do emerytury.

Pawel Aorta (Acrta)

elkP Emerytura - wystuga lat

PODSTAWOWE Lat Miesiacs

24 3 29

M Moje zatrudnienie
[ Jrm——

@8 o czas pracy

Rysunek 20: Emerytura - wystuga lat

7.3 Jubileusz — wystuga lat.

Panel zawiera informacje o czasie pracy uzytkownika wliczanym do otrzymania jubileuszu.



Pawel Aorta (Aorta)

elkP Jubileusz - wystuga lat

PODSTAWOWE - Miesiace

4 Strons Giowna 24 3 29 11.04,2023 - 25 lecie
@ omnie

M Woje zatrudniense

[ Jramm—

@ 16 ez pracy

B8 mo) staz pracy

Juibibeusz - wyshiga lat

& g urlop

B moje zobowigzania

A voja rodzina
| g —

A 1nne wnioski

Rysunek 21: Jubileusz - wystuga lat



8 Moqj urlop.
8.1 Informacje o urlopie.

Zakfadka zawiera informacje o pozostatych do wykorzystania przez pracownika dni wolnych — stan na

Whnioski urlopowe
wybrany dzieA. Przycisk przenosi do

zaktadki ,,Wnioski urlopowe” omdéwionej dale;j.

Wybérdnianalktorymwy$wietlonejzostana|pozostatedo = Pawel Aorta (Aorta)

/w_y,kerzxs\aniaudnuwolne

Informacje o urlopie

x <o
Urlop Wypoczynkowy Opieka Nad Zdrowym Dzieckiem

od 2022-01-01 do 2022-12-31

POZOSTALD: 17 dei | 816 gods. [ PoZ0STALD: 2 dni | 14 gode ]

———

Ztozeniewnioskuoiuriop.
wypoczynkowy,

Rysunek 22: Informacje o urlopie

8.2 Zestawienia urlopowe.

Zaktadka pokazuje liste  wykorzystanych przez pracownika dni  wolnych.  Przycisk

B Widok kalendarza
wyswietla dni wolne natozone na kalendarz graficzny.



B e rorta o

elkp Zestawienia urlopowe - urlop wykorzystany
PovsTAwOwE

# Sirona Gléwna 2022-08-01 o | [ 2022083 o e |

@
Kopiuj rekordy | CSV | Drukuj liste

) oje zatrucinienis

[ ) [re——
@ Moj czas pracy
B moj stas pracy
& Moje wyksztaicenie
B Moe swbawiazana
& woja rodzina
| Q"
of i wnioski
Rysunek 23: Wykorzystane urlopy
ZESTAWIENIA URLOPOWE [ “«r
PONIEDZIALEK WTOREK §RODA CIWARTEE PIATEK SOBOTA MIEDZIELA
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 15108

Rysunek 24: Wykorzystane urlopy w formie kalendarza

8.3 Wnhnioski urlopowe.

Panel daje dostep pracownikowi do ztozenia wniosku o urlop.



B amet hrta ot~

elkP Utworz wniosek / Zidzwniosekioiurlop
PavsTAWOWE o

@ = &

\Wnioskilwystane zaakceptowane.
odrzucone wiwybranym zakresie dat

2022-08-01 [ ] 2072-08-31 [ ]

Kopiujrekordy | CSV  Druku liste

Wraaski uriopewe

mHe
" Moje wykaztalcenie

B moje

Rodglad: anulowanie
wyslanegoiwniosku

Rysunek 25: Wnioski urlopowe

Klikniecie jednego z przyciskow

[ £ (&
Urlop wypoczynkowy Opieka nad zdrowym dzieckiem Urlop okolicznosciowy
przenosi do

przystepnego kreatora sktadania wniosku.

Wyslij wniosek
Po uzupetnieniu wymaganych informacji klikamy aby ztozy¢ wniosek o urlop.

Przycisk odrzuca wniosek bez wystania go.

Aktualnie tworzysz wniosek o urlop wypoczynkowy

A 10w woioski

KIEROWHIK

® Funkeje K

Rysunek 26: Kreator wniosku urlopowego



9 Moje wyksztatcenie.
9.1 Woyksztatcenie.

Panel zawiera informacje o ukoriczonych szkotach pracownika.

elkP Szkota: studia podyplomowe

PODSTAWOWE

TECHNIK HOTELARSTWA 1984-07-10 1889-01-01

@ o

W aoje zatrudnienie

Rysunek 27: Wyksztatcenie

9.2 Jezyki obce.

Panel zawiera informacje o jezykach ktérymi postuguje sie uzytkownik.
ISJrumu——

elkP azyk W mowie W pismis W captaniu

PODSTAWOWE

M Strona Glowna

5] Moje wym:
@ Mojczaa pracy

B8 moj staz pracy

& moj urlop

Rysunek 28: Jezyki obce



9.3 Kwalifikacje dodatkowe.
Panel zawiera informacje o kursach i certyfikatach ukoriczonych posiadanych przez pracownika.

B e v hora

elkP Kwalifikacje dodatkowe

PODSTAWOWE Nazwa

Certyfikat ksiggowy ksiegowy
ksiegowy 2022-05-19 2022-05-28

5] Moje wynay

@ Mojczaa pracy

Kwaifikacie dodatiowe.
B mojex

& moja o

& Dokumenty elekir

A




10 Moje zobowigzania.

10.1 Pozyczki.
Panel zawiera informacje o zaciggnietych pozyczkach pracownika wraz z harmonogramem spfaty.

Przycisk zapisuje harmonogram w pliku pdf.

11 Moja rodzina.

Zaktadka pokazuje podstawowe informacje o cztonkach rodziny pracownika.

Pozyczka: ( do zaptaty jeszcze 2 000,00 zt)

2P STAROSTW 07712 000,00 21 41400020

Harmonogram sptaty

5V | PDF | Drukyj liste

Rysunek 29: Pozyczki



12 Dokumenty elektroniczne.

Zakfadka pozwala przejrzeé i pobraé¢ dokumenty takie jak umowa o prace, skierowanie na badania
lekarskie.

Inne zatgczniki z aktowki
Robranieidokumentu

Kopiuj rekordy | CSV | Drukuj liste
Nazwa dokumenis Nurner dokument Dat: Pabie
\ Pobie

Rysunek 30: Dokumenty elektroniczne



13 Inne wnioski.
Zakfadka pozwala przeglada¢ utworzone wnioski oraz tworzy¢ nowe.

Przyktadowym wnioskiem jest , Zapomniatem karty RCP” po kliknieciu na powyiszy przycisk
i zatwierdzeniu wniosku osoby upowaznione dostang informacje ze pracownik jest w pracy ale nie
zarejestrowat swojego czasu pracy gdyz nie posiada przy sobie swojej karty RCP. Kazdy wniosek mozna
otworzyc¢ i zapoznac sie z jego szczegdtowymi informacjami.

Inne wnioski
Klikniecie|przenosiida kreatora

/Wmnsku
(i}

TE) Moje wymagrodzenis

Zarzadzanie utworzonymi wnioskami

B 6jcome procy

2022-08 Rodgladiutworzonych

L8

L4

B mo stat pracy 2022-04-01 whioskéw
Kopiujrekordy | CSV | Drukuj liste
@ Funkcje Kierownicze
Podglad
Rysunek 31: Whioski
B pamet orta rora)
elkP Zapomniatem karty (RCP)

PODSTAWOWE

M stona Glowna

W Moje zatrucnienie v

[ Jrm——

@8 o czas pracy

s2ym karte (RCP) bedac w pracy

B8 moj staz pracy

& moj urlop

& Moje wyksztaloenie

B moje 20bo

KIEROWNIK
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14 Funkcje kierownicze.

Panel dostepny dla oséb uprawnionych, daje dostep do akceptacji badz odrzucania wnioskéw
pracownikéw.

14.1 Whnioski urlopowe.
Zakfadka pozwala zarzadza¢ wnioskami urlopowymi.

I et hora hora) -
elkP Panel kierowniczy - zarzadzanie wnioskami
PoosTawowe
2022-08-01 ] 2022-08-3 - m
wio
Koy kordy Drukuj liste
@ M6 c208 pracy Maz o
88 s tat procy
& moj urlop
e
T i e
| Jr—
P re—
Rysunek 33: funkcje kierownicze - wnioski urlopowe
14.2 Inne wnioski.
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Rysunek 34: funkcje kierownicze - inne wnioski

14.3 Lista podwtadnych.
Wyswietla liste osob podwtadnych. Klikniecie odpowiednich przyciskéw wyswietli informacje o
pracowniku.
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Rysunek 36: Zaktadka "Kalendarz pracy" podwtadnego
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