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1. REJESTR ZASTĘPSTW 
 

Źródłem zastępstw mogą być: 

 zatwierdzone wnioski urlopowe ze wskazanym zastępcą, 

 zatwierdzone wnioski o zgodę na wyjazd służbowy ze wskazanym zastępcą, 

 wpisy dodane ręcznie do rejestru zastępstw przez operatora 

 

UWAGA! 

Wraz z powstaniem zastępstwa w rejestrze zastępstw, osoba zastępująca, na czas 

obowiązywania zastępstwa, otrzymuje dokładnie takie same uprawnienia do HCM jakie 

posiada osoba zastępowana oraz otrzymuje aktywne zadania użytkownika osoby 

zastępowanej. 

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME > Pracownik > Zastępstwa.  

 

Okno wprowadzania/wyświetlania listy zastępstw po lewej stronie posiada pola do filtrowania 

zawartości. W centralnej części znajduje się pole, na którym wyświetlana jest lista zastępstw. 
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1.1. Uprawnienia 

 

Istnieje możliwość zarządzania rejestrem zastępstw na dwóch poziomach organizacyjnych: 

1. Administrator zastępstw – ma możliwość zarządzania zastępstwami w całej organizacji. 

Może wskazać dowolnego pracownika jako zastępcę dla dowolnego pracownika 

zastępowanego, z oczywistym wyłączeniem zastępowania samego siebie. 

2. Przełożony jednostki organizacyjnej (lub wskazany pracownik jednostki organizacyjnej) 

– ma możliwość zarządzania zastępstwami w konkretnej komórce. Może wskazać 

pracownika jako zastępcę dla pracownika zastępowanego w obrębie danej komórki, z 

oczywistym wyłączeniem zastępowania samego siebie. 

Pracownik ma dostęp do listy zastępstw, w których występuje jako Zastępowany i jako 

Zastępujący. Przełożony ma dostęp do listy zastępstw, które dotyczą zarówno jego jak i jego 

podwładnych, natomiast Administrator ma dostęp do listy wszystkich zastępstw w HCM. 

W zależności od indywidualnych uprawnień, na niebieskiej belce po prawej stronie mamy 

następujące przyciski : 

Dodaj - jego uruchomienie pozwala na wprowadzenie nowego zastępstwa, 

Edytuj - pozwala na modyfikację zastępstwa, 

Usuń – pozwala na usunięcie zastępstwa, 

Odwołaj – pozwala na odwołanie zastępstwa, 

Drukuj – pozwala na wydrukowanie listy zastępstw, 

Filtruj - włącza filtry widoczne po lewej stronie ekranu, 

Podgląd - pozwala na szczegółowy podgląd zastępstwa 

 

 

 

 

 



INSTRUKCJA SIMPLE.HCM 4 Proces obsługi rejestru zastępstw 

1.2. Dodawanie nowego zastępstwa przez Przełożonego jednostki 

organizacyjnej 

 

Przełożony jednostki organizacyjnej (lub wskazany pracownik jednostki organizacyjnej) ma 

możliwość zarządzania zastępstwami w konkretnej komórce. Może wskazać pracownika jako 

zastępcę dla pracownika zastępowanego w obrębie danej komórki. 

Aby dodać nowe zastępstwo należy nacisnąć przycisk Dodaj. Otworzy się okno dodawania 

nowego zastępstwa. 

 

Należy uzupełnić wszystkie wymagane pola: 

 Zastępowany – poprzez naciśnięcie przycisku , wybieramy pracownika 

(umowę) z dostępnej listy pracowników (umów) danej komórki, 

 

 Zastępca -   poprzez naciśnięcie przycisku , wybieramy pracownika 

(umowę) z dostępnej listy pracowników (umów) danej komórki, z oczywistym 
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wyłączeniem pracownika (umowy) wybranego jako zastępowanego (w takim 

przypadku rekord jest wyszarzony), 

 

 Od – wpisujemy datę DD-MM-RRRR lub wybieramy datę z kalendarza, 

 Do - wpisujemy datę DD-MM-RRRR lub wybieramy datę z kalendarza, 

 Przyczyna – wybieramy z listy predefiniowanych powodów zastępstwa.  

Na niebieskiej belce mamy dwa przyciski: 

Cofnij – pozwala na wyjście z okna dodawania nowego zastępstwa bez zapisania 

ewentualnie wprowadzonych danych i powrót na listę zastępstw, 

Zapisz – pozwala na zapisanie wprowadzonych danych. 

Po prawidłowym uzupełnieniu formularza należy nacisnąć przycisk Zapisz. Po zapisaniu 

danych na ekranie pokazuje się komunikat Zarejestrowano nowe zastępstwo i następuje 

powrót do widoku listy zastępstw, a status dodanego zastępstwa domyślnie ustawiany jest na 

Planowane. 
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1.3. Modyfikacja istniejącego zastępstwa 

 

Z listy zastępstw wybieramy to, które chcemy zmodyfikować i naciskamy przycisk Edytuj. 

Otworzy się okno edycji zastępstwa.  

 

Dane, jakie mogą zostać zmodyfikowane to: 

 Zastępca – poprzez naciśnięcie przycisku , wybieramy pracownika 

(umowę) z dostępnej listy pracowników (umów), 

UWAGA! 

Analogicznie jak przy dodawaniu nowego zastępstwa, Administrator zastępstw wybiera 

pracownika (umowę) z dostępnej listy pracowników (umów) całej organizacji, a 

Przełożony jednostki organizacyjnej (lub wskazany pracownik jednostki organizacyjnej) 

wybiera pracownika (umowę) z dostępnej listy pracowników (umów) danej komórki. 

 

 Od – wpisujemy datę DD-MM-RRRR lub wybieramy datę z kalendarza, 

 Do – wpisujemy datę DD-MM-RRRR lub wybieramy datę z kalendarza, 

 Przyczyna - wybieramy z listy predefiniowanych powodów zastępstwa. 

Na niebieskiej belce mamy przyciski: 

Cofnij – pozwala na wyjście z okna edycji zastępstwa bez zapisania zmian i powrót na 

listę zastępstw, 

Zapisz – pozwala na zapisanie wprowadzonych danych. 

Po zmodyfikowaniu danych należy nacisnąć przycisk Zapisz. Na ekranie pokazuje się 

komunikat Uaktualniono zastępstwo i następuje powrót do widoku listy zastępstw. 
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1.4. Usuwanie istniejącego zastępstwa 

 

Z listy zastępstw wybieramy to, które chcemy usunąć i naciskamy przycisk Usuń. Wyświetli 

się okno potwierdzenia usunięcia zastępstwa. 

 

Naciśnięcie Nie spowoduje powrót do widoku listy zastępstw. Naciśnięcie Tak spowoduje 

usunięcie zastępstwa. Wyświetlony zostanie komunikat Usunięto zastępstwo, a rekord zniknie 

z listy zastępstw. 
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1.5. Odwoływanie istniejącego zastępstwa 

 

Z listy zastępstw wybieramy to, które chcemy odwołać i naciskamy przycisk Odwołaj 

zastępstwo. Wyświetli się okno potwierdzenia odwołania zastępstwa. 

 

Naciśnięcie Nie spowoduje powrót do widoku listy zastępstw. Naciśnięcie Tak spowoduje 

odwołanie zastępstwa. Wyświetlony zostanie komunikat Odwołano zastępstwo, a status zmieni 

się na Odwołane. 
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