UNIWERSYTET
JAGIELLON SKI
W KRAKOWIE

INSTRUKCJA APLIKACII
ZMIANA URLOPOW

Niniejsza instrukcja opisuje proces wnioskowania o anulowanie lub zmiang¢ terminu urlopu
wypoczynkowego dla pracownikow etatowych Uniwersytetu Jagiellonskiego (dotyczy rowniez
Collegium Medicum) z wykorzystaniem Portalu informacyjnego (https://pi.uj.edu.pl).
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ISTOTNE ZALOZENIA

Poprzez aplikacje mozna anulowaé/przeplanowac urlop — do skladania
wnioskow urlopowych stuzy aplikacja Wnioski urlopowe.

Anulowanie urlopu bedzie mozliwe w przypadku, gdy suma dostepnego
limitu nieobecnosci i anulowanego urlopu nie przekroczy dziesigciu dni.
W przeciwnym razie mozliwe bedzie wytacznie przeplanowanie urlopu.

Urlop mozna przeplanowa¢ w wymiarze nie mniejszym niz
dotychczasowy, np. dla urlopu trwajacego dwa dni, konieczne bedzie

przeplanowanie na przynajmniej dwa dni.

Przeplanowany urlop musi si¢ mie$ci¢ w tym samym roku kalendarzowym
co urlop edytowany.

Urlop, ktorego data poczatkowa jest wezesniejsza od daty biezacej a data
koncowa réwna si¢ dacie biezacej lub ja przekracza mozna wylacznie

przeplanowac (nie mozna go anulowac).

OGOLNY PRZEBIEG PROCESU

1. Zalogowanie si¢ do Portalu Informacyjnego (PI) oraz uruchomienie aplikacji Zmiana
urlopow.

2. Wybdr terminu urlopu do anulowania/przeplanowania, wskazanie zastepujacego,
wystanie wniosku.

3. Akceptacja/odrzucenie wniosku przez zastepujacego/przetozonego.

4. Wiadomos¢ informujaca o zaakceptowaniu/odrzuceniu wniosku.

ZALOGOWANIE SIE DO PORTALU INFORMACYJNEGO
ORAZ URUCHOMIENIE APLIKACJI ZMIANA URLOPOW

Aby ztozy¢ wniosek, nalezy zalogowac¢ si¢ na swoje konto w Portalu Informacyjnym UJ
(https://pi.uj.edu.pl), a nastepnie w zaktadce Urlopy wybra¢ kafelek Zmiana urlopéw.

Zmiana urlopéw
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Na pierwszym ekranie pojawig si¢ nastepujace elementy:
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Wyswietlanie i edycja Kontrola i wystanie Zakonczenie

Tabela z nieobecnosciami do anulowania/przeplanowania

Termin
23.12.2021 - 23.12.2021 Usun

* Uwaga! W tabeli nie pojawia si¢ nicobecnosci z datg koncows wezeséniejsza od daty biezace;j.

Kalendarz
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Wystane Zaakceptowane B Inne
" Nieobecno$é B Anulowany nieobecnosci

* Uwaga! Na urzadzeniach mobilnych wyswietla si¢ tylko jeden miesiac.
** Uwaga! Przejécie do poprzedniego/nastgpnego miesigca mozliwe poprzez pasek narzedziowy

znajdujacy si¢ nad kalendarzem.
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WYBOR TERMINU URLOPU DO ANULOWANIA/PRZEPLANOWANIA, WSKAZANIE
ZASTEPUJACEGO, WYSEANIE WNIOSKU

Aby anulowaé/zmieni¢ termin urlopu wypoczynkowego nalezy wybra¢ odpowiedni przycisk
funkcyjny dla interesujacego nas terminu w tabeli z nieobecnosciami.

Przeplanowanie terminu urlopu

Po naci$nigciu przycisku Zmien w kalendarzu pojawi si¢ mozliwo§¢ wskazania dni, na ktore
chcemy przeplanowac¢ urlop (dotychczasowy termin urlopu zniknie**). Wybieramy pojedyncze
dni — inaczej niz w aplikacji Wnioski urlopowe, w ktorej wskazuje si¢ date poczatkowa
i koncowa urlopu — dzicki czemu mozemy przeplanowa¢ dotychczasowy urlop na kilka
niezaleznych od siebie okresow.

Termin

20.12.2021 - 20.12.2021
27.12.2021 - 27.12.2021 Zmien Usun

Do przeplanowania pozostato dni: 1 ’

< grudzien 2021 styczen 2022 >
pon. wi. sr. CZW. Dt sob. niedz pon. wi. sr. CZW. pt sob. niedz
1
49 ; 1

51 [ 20| 21 22 23-25 26 3
52 |27 28 - 30 |31 4

* Uwaga! W kalendarzu nie mozna zaznaczy¢ dni poprzedzajacych dat¢ biezacg oraz dni w statusach:
Wystane, Nieobecno$¢, Zaakceptowane, Anulowany, Inne nieobecnosci.

** Jezeli zmieniamy urlop z datg poczatkowg wczesniejszg od daty biezacej, w kalendarzu zniknag tylko dni
urlopu pozniejsze lub réwne dacie biezacej, np. 20 XII zmieniamy urlop za okres 16-21 XII — dni przed 20
XII pozostang pod$wietlone, a do przeplanowania pozostang dwa dni za 20-21 XII.

Dodatkowo na dole ekranu pojawi si¢ nowy element — tabela z lista zmian. Po wybraniu
odpowiedniej ilosci dni w tabeli Lista zmian mozna wskaza¢ osobe¢ zast¢pujaca na kazdy
wybrany okres poprzez nacisni¢cie przycisku Zastepujacy - pojawi si¢ ekran z wyszukiwarkg
pracownikow (wykonujemy dziatania identyczne jak przy wyznaczaniu zastepcy w aplikacji
Whioski Urlopowe).
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Lista zmian zawiera podsumowanie wprowadzonych zmian na kalendarzu.

Lista zmian

Do usunigcia 3.

17.12.2021 -
21.12.2021

Dodanie urlopu 2.

17.12.2021 -
20.12.2021

Dodanie urlopu 1.

27.12.2021 - Zastepujacy

27.12.2021

Dodanie urlopu 1.

31.12.2021 - Zastepujacy |

31.12.2021

Przeplanowanie urlopu sktada si¢ z nastepujacych krokéw: usuniecie dotychczasowego terminu
urlopu oraz wskazanie nowego terminu. Pierwszy krok, czyli usunigcie, wyswietli si¢
automatycznie po nacisni¢ciu przycisku Zmien (na zdjeciu powyzej dodane zostaty réwniez
dni edytowanego urlopu wczesniejsze od daty biezacej). Kolejne pozycje na liScie informuja
o wybranych przez uzytkownika okresach urlopowych.

W nastepnym kroku wybieramy przycisk Nastepny krok — przechodzimy do drugiego ekranu,
zawierajagcego podsumowanie dokonanych zmian. W tym miejscu mamy mozliwo$¢ wystania
wniosku lub powrotu do jego edycji.

‘ (1) » a » (3)

Wyswietlanie i edycja Kontrola i wystanie Zakonczenie
Operacja Rodzaj nieobecnosci Data Czas trwania Wykorzystane Przetwarzajacy
Usuwanie Urlop wypoczynkowy NN od Poniedz., 20 Grudzien 2021 8.00 Godzin Urlop wypoczynkowy NN 1.00 Dni 12019393 Jan Kowalski

do Poniedz., 20 Grudzien 2021

Dodawanie  Urlop wypoczynkowy NN  od Czwartek, 23 Grudzien 2021  8.00 Godzin Urlop wypoczynkowy NN 1.00 Dni 12019393 Jan Kowalski
do Czwartek, 23 Grudzien 2021

Osoba akceptujgca: 12019393 Jan Kowalski
[ < Poprzedni krok || Wystanie > |

Po nacisnigciu przycisku Wyslanie przejdziemy do ostatniego ekranu, na ktorym wyswietli si¢
komunikat o wystaniu wniosku.

Anulowanie urlopu

Po nacisnigciu przycisku Usun pojawi si¢ ekran, na ktorym nalezy potwierdzi¢ chec
anulowania wskazanego urlopu. Po zatwierdzeniu nastapi przejécie do drugiego ekranu.
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W tym miejscu mamy mozliwos¢ powrotu do edycji wniosku lub jego wystania. Po nacisnigciu
przycisku Wyslanie przejdziemy do ostatniego ekranu, gdzie wyswietli si¢ komunikat
o wystaniu wniosku.

Whiosek zostat wystany

AKCEPTACJA/ODRZUCENIE WNIOSKU PRZEZ
ZASTEPUJACEGO/PRZELOZONEGO

Przelozony/zastepujacy moze zaakceptowaé/odrzuci¢ wniosek na dwa sposoby:

1. Poprzez Centralng Liste Roboczg w Portalu Informacyjnym w zakladce Wnioski
urlopowe.

Temat Zastepujacy Akceptacja Odrzucenie

Whiosek o anulowanie urlopu

Anulowanie nieobecnosci: Dr Uzytkownik

Testowy
Data od: 11.01.2022 O O
Data do: 11.01.2022

Dodanie nieobecnosci: Dr Uzytkownik
Testowy

Data od: 19.01.2022

Data do: 19.01.2022

[ Podejmowanie decyzji ]

2. Za pomocg odpowiednich odno$nikow otrzymanych w wiadomos$ci wystanej na
skrzynke pocztowa w domenie uj.edu.pl.

Whioski rozpatrywane sg w ramach paczek, sktadajacych si¢ z poszczegoélnych
wyboréw wnioskujacego na danym wniosku. Nie ma mozliwos$ci akceptacji wybranych
pozycji w ramach paczki.

WIADOMOSC INFORMUJACA O ZAAKCEPTOWANIU/ODRZUCENIU WNIOSKU

Po zakonczeniu procesu akceptacji osoba sktadajaca wniosek otrzyma wiadomos$¢ na swoja
skrzynke pocztowa w domenie uj.edu.pl., informujacg o zakonczeniu procedowania wniosku.
Stosowna wiadomo$¢ zostanie wystana réwniez w przypadku odrzucenia wniosku.



