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WNIOSEK O PRACE ZDALNA —
INSTRUKCJA UZYTKOWNIK A

Niniejsza instrukcja opisuje elektroniczny proces sktadania wniosku o prace zdalng przez
pracownikow Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz Uniwersytetu Jagiellonskiego - Collegium
Medicum z wykorzystaniem Portalu Informacyjnego (https://pi.uj.edu.pl).

Centrum Rozwoju Systemow Zintegrowanych Uniwersytetu Jagiellonskiego
Dziat SAP, Sekcja SAP HR, ul. Reymonta 4, 30-059 Krakow
E-mail: sapiens.kadry@uj.edu.pl | Web: https://www.sapiens.uj.edu.pl/

Data dokumentu: maj 2024, Wersja: 1.0
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ISTOTNE ZALOZENIA

Poprzez aplikacj¢ mozna wnioskowa¢ o rézne typy pracy zdalnej (praca
zdalna, praca zdalna okazjonalna, praca zdalna dla osob szczegdlnie
uprawnionych, praca zdalna powyzej 2 dni).

Aplikacja bedzie automatycznie sprawdzata czy dany pracownik posiada
odpowiednig ilo$¢ limitu pracy zdalnej (jezeli dotyczy).

Wyrazenie opinii negatywnej przez ktora$ z osob na $ciezce akceptacji nie
konczy biegu wniosku.

OGOLNY PRZEBIEG PROCESU

1. Zalogowanie si¢ do Portalu Informacyjnego (PI), uruchomienie aplikacji Wnioski
kadrowo-ptacowe, wybranie odpowiedniego wniosku.

2. Wskazanie terminu/0w pracy zdalnej, uzupeklnienie dodatkowych informacji,
zaznaczenie wymaganych zgod, wystanie wniosku.

3. Zaopiniowanie/odrzucenie/akceptacja wniosku przez osoby znajdujace si¢ na $ciezce
akceptacji.

4. Wiadomo$¢ informujaca o zaakceptowaniu/odrzuceniu wniosku.

5. Przekazywanie uprawnien.

ZALOGOWANIE SIE DO PORTALU INFORMACYJINEGO, URUCHOMIENIE
APLIKACII WNIOSKI KADROWO-PLACOWE, WYBRANIE
ODPOWIEDNIEGO WNIOSKU

Aby ztozy¢ wniosek o prace zdalng, nalezy zalogowa¢ si¢ na swoje konto w Portalu
Informacyjnym UJ (https://pi.uj.edu.pl), a nastgpnie z zaktadki Sprawy kadrowo-placowe
otworzy¢ kafelek Wnioski kadrowo-placowe.

Whioski kadrowo-
ptacowe

Nowy wniosek
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Nastepnie z listy dostgpnych wnioskéw wybieramy (poprzez klikniecie) odpowiedni wniosek
—w tym przypadku ten dot. pracy zdalne;j. Lista zawiera wszystkie wnioski, ktore beda mozliwe
do ztozenia przez pracownika, w podziale na wnioski wtasne 1 w zastepstwie.

Whioski wiasne

o
Kategoria Nazwa Opis
|Praca zdalna Whniosek o prace zdalng - UJKR Wnioskowanie o prace zdatna'
Zatrudnienie Zmiana warunkGw zatrudnienia - pracownik Zmiana warunkéw zatrudnienia - skiadana przez pracownika dla siebie
Zatrudnienie Zmiana warunkéw zatrudnienia - przetozony Zmiana warunkow zatrudnienia - sktadana przez przetozonego dla pracownika podlegtego
Konkursy Whiosek o ogtoszenie konkursu - UJKR Whioskowanie o ogloszenie konkursu na zatrudnienie
Awans Procedura awansowa - przetozony Procedura awansowa - skladana przez przetozonego dla pracownika podleglego
Odznaczenia Whiosek o odznaczenia | medale Wi 0 Odznac Medal za stuzbg/Medal KEN

Whioski w zastepstwie

Kategoria Nazwa Opis
14041646 Bartosz Testowy

Zatrudnienie Zmiana warunkGw zatrudnienia - pracownik Zmiana warunkéw zatrudnienia - skiadana przez pracownika dla siebie

Zamieszczone zrzuty/plansze sa przykladowe. Pola/teksy na nich widoczne, moga réznic
si¢ w zaleznoSci od miejsca zatrudnienia/stanowiska i innych czynnikéw.

Na pierwszym ekranie wniosku pojawig si¢ nastepujace elementy:
Os z liczba krokow

Whiosek o prace zdalng - UJCM

» |
Wyswietlanie i edycja Zakoriczenie
Kalendarz
*Kalendarz:
maj-lipiec 2024 >
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(®) zaznacz dni na kalendarzu
od dd. MM.yyy BE do dd. MM.yyyy =] Dodaj
O Wybierz cykliczne dni pracy zdalnej — — -

* Uwaga! Na urzadzeniach mobilnych sposob wyswietlania moze si¢ r6zni¢ w zaleznosci od urzadzenia.
** Uwaga! Przejscie do poprzedniego/nastepnego miesigca mozliwe poprzez przyciski < > znajdujace
si¢ nad kalendarzem.

**%* W kalendarzu widoczne sg inne, wezesniej zarejestrowane nieobecnosci.
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Sekcja danych

Dotyczy Whnioskujacego: A
Data zlozenia wniosku: | 24.05.2024 |
N osobowy SAP: ‘ 14041646 ‘
Imig i nazwisko, tytul, stopieri: | Mgr inz. Bartosz Testowy |
Stanowisko: ‘ Mtodszy specjalista ‘
Jednostka organizacyjna: | Pion Prorektora ds. dydaktyki, Centrum Rozwoju Systeméw Zintegr. UJ, Dziat SAP
Przetozony: ‘ 12019393 Sobczak Ireneusz ‘
Dane mozliwe do zmiany i obowiazkowe do uzupetnienia A
Telefon kontaktowy: ‘ ‘
#Prosze o umoszliwienie mi pracy zdalnej: \ v \
*Dysponuje sprzetem do pracy zdanej: ‘ v ‘
Adres pracy zdalnej: ‘ v ‘
[[] Dodaj nowy adres
. 4 L . A
Sekcja zgod/regulamindw/potwierdzen
Dotyczy Wnioskujacego: A

oooo 0O ooood

Zaznacz wszystkie

*Zapoznatem/zapoznatam sie z obowigzujacym Porozumieniem w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej z dnia 9 maja 2023 roku (dalej jako ,Porozumienie”) i zobowiazuije sie do ich przestrzegania
#Potwierdzam, 7e posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej; w przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowiazuje sie o tym niezwtocznie poinformowaé Pracodawce
*Potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej, wykonywanej w miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym z pracodawca zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy

*Znane sq mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w

monitory ekranowe

*W przypadku zmiany warunkéw na stanowisku pracy zdalnej, wykonywanej w miejscu przeze mnie wskazanym lub pojawienia sig nowych zagrozeri w miejscu pracy zobowiazujg si¢ o tym niezwlocznie poinformowaé

Pracodawce
*Zapoznalem/zapoznatam sie z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej oraz posiadam aktualne szkolenie bhp

*Zapoznatem/zapoznatam sie z informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania
*Zapoznatem/zapoznatam sie z zasadami zwigzanymi z bezpieczeristwem informatycznym obowigzujacymi podczas wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania

*Uczestniczytem/uczestniczylam w szkoleniu z zakresu zasad ochrony danych osobowych obowiazujacych w UJ podczas wykonywania pracy zdalnej; Zapoznatem/zapoznatam sie z obowiazujaca procedura ochrony

danych osobowych i zobowiazuje sie do jej przestrzegania

Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

Statut Uniwersytetu Jagielloriskiego

WSKAZANIE TERMINU/OW PRACY ZDALNEJ, UZUPELNIENIE
DODATKOWYCH INFORMACII, ZAZNACZENIE WYMAGANYCH ZGOD,
WYSLANIE WNIOSKU

W kazdym momencie istnieje mozliwo$¢ zapisania wniosku tak, aby powroci¢ do jego wypetniania np. w
kolejnym dniu, nie tracgc uzupetionych danych. Mozna tego dokonaé¢ za pomoca przycisku , ktory
znajduje si¢ w prawym dolnym rogu aplikacji.

Aby wskaza¢ termin planowanej pracy zdalnej nalezy na kalendarzu zaznaczy¢ - ,,wyklikac¢”
konkretne dni lub zaznaczy¢ zadany okres z wykorzystaniem przycisku ,,shift”. Opcjonalnie
mozna wprowadzi¢ cykliczne dni pracy zdalnej w podanym przez nas okresie uzupetniajac
odpowiednie pola znajdujace si¢ pod kalendarzem i zatwierdzi¢ przyciskiem [poss| .

o Zaznacz dni na kalendarzu

@ Wybierz cykliczne dni pracy zdalnej

| Wybierz dni od ‘ dd.MM.yyyy | do ‘ dd.MM.yyyy = | lDodaj]

Poniedziatek

|

Wiorek

Sroda

Czwartek

Ooooo

Pigtek
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Wszystkie wybrane przez nas dni/okresy beda podswietlone na kalendarzu oraz pojawia si¢ na
liscie ponizej kalendarza.

Daty, na ktore wnioskowana jest praca zdalna:

Ty 20.05.2024 - 30.05.2024
Ty 10.06.2024 - 10.06.2024
Ty 14.06.2024 - 14.06.2024
Ty 15.07.2024 - 15.07.2024

Jezeli ktory$ z okresow okaze si¢ nieprawidlowy mozna go usuna¢ za pomocg ikony T lub
odznaczy¢ - ,,odklika¢” na kalendarzu.

W dalszej czesci nalezy zweryfikowac dane zaczytane z systemu. Pracownik nie ma mozliwosci
aby te sekcje modyfikowaé. W przypadku btedéw prosze kontaktowac si¢ z CSO UJ/DSO CM.

Dotyczy Whnioskujacego:

Data ztozenia wniosku: ‘ 24.05.2024

Nr osobowy SAP: ‘ 14041646

Imie i nazwisko, tytut, stopier: ‘ Mgr inz. Bartosz Testowy ‘

Stanowisko: ‘ Mtodszy specjalista

Jednostka organizacyjna: | Pion Prorektora ds. dydaktyki, Centrum Rozwoju Systeméw Zintegr. UJ, Dziat SAP

Przetozony: ‘ 12019393 Sobczak Ireneusz ‘

Kolejng sekcje nalezy uzupetni¢ danymi. Czgs¢ pol posiada listy rozwijalne za pomocg ktérych
mozemy wybra¢ odpowiednig opcje. Jezeli wezesniej wysytaliSmy wniosek o pracg zdalng w
systemie EZD nasz adres powinien znajdowac si¢ w bazie. Jezeli nie jest on aktualny lub go
nie ma to istnieje mozliwo$¢ jego podania — prosz¢ wtedy skorzysta¢ z (| pedsinowaces  OpCji .
W UJ CM adresy powinny by¢ zgodne ze ztozonym o$wiadczeniem.

Telefon kontaktowy: ‘ +48123456789

*Prosze o umozliwienie mi pracy zdalnej: ‘ Praca zdalna v ‘

*Dysponuje sprzetem do pracy zdanej: ‘ Stuzbowy A

*Uzasadnienie: | Praca zdalna na podstawie § 4 ust. 5 Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej z dnia 9
maja 2023 roku. Rodzaj i zakres wykonywanych czynnosci w wiw okresie pozwala na prace na
dokumentach elektronicznych i nie wymaga osobistej obecnosci.

Adres pracy zdalnej: ‘

[] Dodaj nowy adres | os. Piekne 6/ 9, 31-000 Krakow ‘
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Jednym z ostatnich elementdw jest zaznaczenie odpowiednich zgdd (po zapoznaniu si¢ z nimi).
Mozna to zrobi¢ zbiorczo za pomoca przycisku [ zmeewsssie | Pod sekcja zgdd dostepne sg
odnos$niki, ktore przeniosg Panstwa bezposrednio np. do porozumienia w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalne;j.

Jezeli zachodzi taka koniecznos¢, istnieje mozliwos¢ dodania do wniosku zatgcznikow. W
gornej czesci aplikacji znajduje si¢ zakladka ,,zataczniki”. Aby doda¢ zalacznik nalezy
skorzystac z przycisku . W celu usunigcia zatgcznika proszg uzy¢ przycisku

< Whiosek o prace zdalng - UJKR

Formularz  iZalgcznike

. Max. rozmiar
Nazwa Typ zatacznika Zatacznik

doc, docx, pdf, xls,

10MB
xlsx

Zatgeznik

+ Dodaj kolejny zatgcznik

Jezeli wszystkie pola uzupetniliémy poprawnie, mozemy przystapi¢ do wysytania wniosku.
Mozna tego dokona¢ za pomoca przycisku ktory znajduje si¢ w prawym dolnym
rogu aplikacji.

W przypadku gdy aplikacja wykryje jakie$ nieprawidtowosci, poinformuje o tym stosownym

komunikatem (przyktady ponizej). Po poprawieniu danych dokonujemy ponownej proby
wystania.

Biad

~— Nalezy wypetnic pole cbowigzkowe
Uzasadnienie

~ MNalezy wypetnic pole ocbowigzkowe
Zapoznatem/zapoznatam sig z informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicz...

~~ Miesieczny limit pracy zdalnej zostat przekroczony lub brak limitu pracy zdalnej.
Kalendarz

~  Limit pracy zdalnej zostat przekroczony lub brak limitu pracy zdalnej.
Kalendarz

Po poprawnym wystaniu wniosku powinien wyswietli¢ si¢ komunikat potwierdzajacy.
Znajdziemy na nim numer naszego wniosku.

Wyswietlanie i edycja Zakoriczenie

»

[ Wniosek o pracg zdalng - UJKR: wniosek o nr 1514 dla pracownika 14041646 Testowy Bartosz zostat zlozony. x
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Po wystaniu wniosku mozemy $ledzi¢ jego dalsze kroki. Po wejsciu do aplikacji ,,Historia
wnioskow kadrowo-ptacowych” 1 wyszukaniu interesujacego nas wniosku otrzymamy kilka
informacji (np. u kogo wniosek aktualnie si¢ znajduje).

Lista wnioskow

e N N . . . Data utworzenia s i N Data zmiany
Nr wniosku Kategoria Nazwa procesu Dotyczy pracownika wniosku Biezgcy status Przetwarzajgcy coier

14041646 Testowy Bartosz

1514 Praca zdalna Whiosek o prace zdalng - UJKR 14041646 Testowy Bartosz 24.05.2024 W trakcie akceptacji Sobczak Ireneusz 24.05.2024

ZAOPINIOWANIE/AKCEPTACJA/ODRZUCENIE WNIOSKU PRZEZ OSOBY
ZNAJDUJACE SIE NA SCIEZCE AKCEPTACII

Osoby znajdujace si¢ na $ciezce akceptacji moga przetworzy¢ wniosek na dwa sposoby:

1. Poprzez Centralna Liste Robocza w Portalu Informacyjnym w zakladce Wnioski
kadrowo-placowe (nalezy kliknag¢é na numer wniosku, wtedy wyswietla si¢ jego
szczegoty 1 dostepne opcje).

2. Za pomocg odpowiedniego odnos$nika otrzymanego w wiadomosci wystanej na

skrzynke pocztowa w domenie uj.edu.pl (zostaniemy przekierowani do PI — wymagane
logowanie).

WIADOMOSC INFORMUJACA O ZAAKCEPTOWANIU/ODRZUCENIU WNIOSKU

Po przejsciu calej Sciezki akceptacji osoba sktadajagca wniosek o prace zdalng otrzyma

wiadomo$¢ na swoja skrzynke pocztowa w domenie uj.edu.pl., informujaca o zakonczeniu
procedowania wniosku oraz jego wyniku.
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PRZEKAZYWANIE UPRAWNIEN

Jezeli zajdzie taka potrzeba osoby opiniujgce/akceptujace wnioski o prace zdalng maja
mozliwo$¢ cedowania uprawien za pomocg aplikacji ,,Przekazywanie uprawnien”. Z pierwszej
listy rozwijalnej nalezy wybra¢ regute ,,Wnioski kadrowo ptacowe — akceptacja” a z drugiej
»Wniosek o prace zdalng — UIKR/UJCM”. Dalsza cze$¢ do uzupetnienia jak w przypadku
innych aplikac;ji.

Reguly | Wnioski kadrowo-plac... | - 28-05-2024 | | da-MMyyyy |

Kalendarz zespotu — wglad
Faktury elektroniczne — edycja i wglad

Whioski kadrowo-ptacowe — sktadanie

Whioski kadrowo-placowe — akceptacja

Reguly | Wnioski kadrowo-plac... ~ | [ Wniosek o prace zdal... [ 28-05-2024 B | [31-05-2024 B |

Whniosek o prace zdalng - UJKR

Whiosek o prace zdalng - UJCM




