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WNIOSEK O ODZNACZENIA
I MEDALE - INSTRUKCJA
UZYTKOWNIKA

Niniejsza instrukcja opisuje elektroniczny proces skladania wniosku o odznaczenia i medale
przez pracownikéw Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz Uniwersytetu Jagiellonskiego -
Collegium Medicum z wykorzystaniem Portalu Informacyjnego (https://pi.uj.edu.pl).
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ISTOTNE ZALOZENIA

Poprzez aplikacje mozna wnioskowac¢ o nadanie wybranych odznaczen i
medali (np. medale za dlugoletniga shuzbe, medal KEN 1 inne) dla

wskazanych pracownikow.

Whnioskowa¢ moze dziekan, kierownik jednostki organizacyjnej lub
bezposredni przetozony pracownika.

OGOLNY PRZEBIEG PROCESU

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

2. Weryfikacja danych, uzupetnienie wymaganych pol, 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
APLIKACJI WNIOSKI KADROWO-PLACOWE, WYBRANIE
ODPOWIEDNIEGO WNIOSKU

Aby zlozy¢ wniosek o odznaczenie lub medal, nalezy zalogowac¢ 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.

Whnioski kadrowo-
ptacowe

Nowy wniosek

Nastepnie z listy dostgpnych wnioskéw wybieramy (poprzez klikniecie) odpowiedni wniosek
—w tym przypadku ten dot. odznaczen/medali. Lista zawiera wszystkie wnioski, ktére beda
mozliwe do ztoZenia przez kierownika, w podziale na wnioski wilasne i w zastepstwie.
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Whioski wtasne

Kategoria Nazwa Opis
Praca zdalna Wniosek o prace zdalng - UJKR Whioskowanie o prace zdalng
Zatrudnienie Zmiana warunkéw zatrudnienia - pracownik Zmiana warunkéw zatrudnienia - sktadana przez pracownika dla siebie
Zatrudnienie Zmiana warunkéw zatrudnienia - przetozony Zmiana warunkéw zatrudnienia - sktadana przez przetozonego dla pracownika podleglego
Konkursy Wniosek o ogtoszenie konkursu - UJKR Whioskowanie o ogtoszenie konkursu na zatrudnienie
Awans Procedura awansowa - przetozony Procedura awansowa - sktadana przez przetozonego dla pracownika podlegtego
I QOdznaczenia Whniosek o odznaczenia i medale Whioskowanie o Odznaczenie/Medal za dtugoletnia stuzbe/Medal KEN I

Zamieszczone zrzuty/plansze sa przykladowe. Pola/teksy na nich widoczne, moga rézni¢
si¢ w zaleznosci od miejsca zatrudnienia/stanowiska i innych czynnikow.

Po wybraniu rodzaju wniosku konieczne jest wskazanie, dla ktorego pracownika bedzie
wypetniany wniosek. Wszyscy podlegli pracownicy wyswietlaja si¢ na liScie w dodatkowym
oknie, mozna zawezi¢ wybor, wybierajac jednostke lub wyszukujac po nazwisku:

Wybierz pracownika

[ [i] Dla pracownikéw oznaczonych kolorem zielonym istniejg zapisane wersje robocze wnioskow.

| Wybierz jednostke v ‘ Szukaj Q ‘ [Wyczyéé]

Numer pracownika Imie Nazwisko Jednostka

Na pierwszym ekranie wniosku pojawig si¢ nastepujace elementy:

Os z liczbg krokow

Whiosek o odznaczenia i medale
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Wyswietlanie i edycja Zakoriczenie
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Sekcja danych

WhnioskujacyiPrzetozony

Data ztozenia wniosku: | 13.01.2025

Nr osobowy SAP: | 11016008

Imig i nazwisko, tytut, stopien: | Prof. dr hab. Stanistaw Testowy

Jednostka organizacyjna: | Wydziat Historyczny, Instytut Archeologii, Zakt. Arch. Egiptu i Bliskiego Wschodu

Telefon kontaktowy: |

Dane pracownika

Nr osobowy SAP: | 14016974

Imie i nazwisko, tytut, stopien: | Dr Jacek Testowy

Stanowisko: | Asystent z dr

Podgrupa pracownikéw: | Badawczo-dydaktyczny

Jednostka organizacyjna: | Zakt. Arch. Egiptu i Bliskiego Wschodu

Staz pracy ogétem (lata): | 8

Staz pracy w UJ (lata): | 8

Posiadane odznaczenia:

*Wniosek o przyznanie medalu/odznaczenia: |

Petna nazwa odznaczenia: |

*Uzasadnienie: |

WERYFIKACJA DANYCH, UZUPEENIENIE WYMAGANYCH POL, WYSELANIE
WNIOSKU.

W kazdym momencie istnieje mozliwo$¢ zapisania wniosku tak, aby powrdci¢ do jego
wypehniania np. w kolejnym dniu, nie tracagc uzupelionych danych. Mozna tego dokona¢ za
pomoca przycisku , ktory znajduje si¢ w prawym dolnym rogu aplikacji.
Istniejaca wersja robocza oznaczona jest wowczas zielong wstazka na liscie wnioskOw oraz
liscie pracownikow:

Odznaczenia Whiosek o odznaczenia i medale

14016974 Jacek Testowy !

W pierwszej kolejnosci nalezy zweryfikowaé dane zaczytane z systemu. Pracownik/przetozony
nie ma mozliwosci aby te sekcje modyfikowaé. W przypadku bledow prosze kontaktowac si¢ z
CSO UJ/CSP CM.



UNIWERSYTET
JAGIELLON SKI
W KRAKOWIE

Whiosek o odznaczenia/medale
Whioskujacyl/Przetozony

Data ztozenia wniosku: ‘ 13.01.2025 |

Nr osobowy SAP: | 11016008 |

Imie i nazwisko, tytut, stopien: ‘ Prof. dr hab. Stanistaw Testowy |

Jednostka organizacyjna: | Wydziat Historyczny, Instytut Archeologii, Zakt. Arch. Egiptu i Bliskiego Wschodu

Dane pracownika

Nr osobowy SAP: ‘ 14016974

Imie i nazwisko, tytut, stopien: ‘ Dr Jacek Testowy

Stanowisko: ‘ Asystent z dr

Jednostka organizacyjna: ‘ Zakt. Arch. Egiptu i Bliskiego Wschodu

Staz pracy ogotem (lata): ‘ 8

|
|
|
Podgrupa pracownikéw: ‘ Badawczo-dydaktyczny |
|
|
|

Staz pracy w UJ (lata): ‘ 8

Posiadane odznaczenia:

Kolejne elementy nalezy uzupeni¢ samodzielnie. Czg$¢ pol ma listy rozwijalne, za pomoca
ktérych mozna wybra¢ odpowiednig opcjg.

*Whniosek o przyznanie medalu/odznaczenia: | Krzyz Komandorski z Gwiazda Orderu Odrod ~ |

Petna nazwa odznaczenia: | Krzyz Komandorski z Gwiazda Orderu Odrodzenia Polski |

vl
Jednym z ostatnich elementow jest obowigzkowe uzupetnienie pola uzasadnienie. Pole ma
ograniczong liczbg znakow.

*Uzasadnienie: | Testowe uzasadnienie wniosku|

Jezeli zachodzi taka konieczno$¢, istnieje mozliwos¢ dodania do wniosku zatgcznikow. W
goérnej czesci aplikacji znajduje sie zaktadka ,,zalaczniki”. Aby doda¢ zatacznik nalezy
skorzysta¢ z przycisku . W celu usuniecia zalacznika prosze uzy¢ przycisku

< Procedura awansowa - przetozony

Formularz Zataczniki

Max. rozmiar
zatacznika

10 MB Wybierz plik &)t + Dodaj kolejny zatgcznik

Nazwa Typ Zalgcznik

doc, docx, pdf, xis,

* Zatacznik
2 xlsx.

Jezeli wszystkie pola uzupetniliémy poprawnie, mozemy przystapi¢ do wysytania wniosku.
Mozna tego dokona¢ za pomocg przycisku ktéry znajduje si¢ w prawym dolnym
rogu aplikacji.
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W przypadku gdy aplikacja wykryje jakie$ nieprawidtowosci, poinformuje o tym stosownym
komunikatem. Bez uzupeinienia pdl obowigzkowych, oznaczonych czerwong gwiazdka,
wniosek nie bedzie mozliwy do zlozenia i dalszego procedowania (przyktad ponizej):

Btad

0) Nalezy wypetnié pole obowigzkowe

Uzasadnienie

Po poprawieniu danych dokonujemy ponownej proby wystania. Po poprawnym wystaniu
wniosku powinien wyswietli¢ si¢ komunikat potwierdzajacy. Znajdziemy w nim numer
naszego wniosku.

1 ‘ 4 & } » ' ’ ™ } I

Wyswietlanie i edycja Zakoriczenie

Whniosek o odznaczenia i medale: wniosek o nr 4114 dla pracownika 14016974 Testowy Jacek zostat zlozony. X

Klikamy przycisk m, aby przej$¢ do ekranu startowego aplikacji.
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 T

Data utworzenia

Data zmiany
wniosku sta

Dotyczy pracownika Nr wniosku Kategoria Nazwa procesu Biezacy status Przetwarzajacy

Whioski sktadane dla pracownika

14016974 Testowy Jacek 4114 Odznaczenia Whiosek o odznaczenia i medale  13.01.2025 W trakcie akceptacji Testowy Jacek 13.01.2025

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

Osoby znajdujace si¢ na $ciezce akceptacji moga przetworzy¢ wniosek na dwa sposoby:
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1. Poprzez Centralng List¢ Robocza w Portalu Informacyjnym w zakladce Wnioski
kadrowo-placowe (nalezy klikng¢ na numer wniosku, wtedy wyswietla si¢ jego
szczegOty 1 dostepne opcje).

Centralna lista robocza ~

v
< 8 (@ d 3 () Z
1 ki kadrowo-placowe D MO T r RO i
Lista wnioskow kadrowo-placowych T C | Szuks Q

Numer wniosku Nazwa procesu Nazwisko i imig Numer osobowy Nazwa jednostki Dodatkowe informacje Akceptuj  Odrzué

Wydziat Historyczny, Zaki.
Whiosek o odznaczenia | medale Testowy Jacek 14016974 Arch. Egiptu i Bliskiego

Wschodu

2. Za pomocag odpowiedniego odnosnika otrzymanego w wiadomosci wyslanej na
skrzynke pocztowa w domenie uj.edu.pl (zostaniemy przekierowani do PI — wymagane
logowanie).

WIADOMOSC INFORMUJACA O ZAAKCEPTOWANIU/ODRZUCENIU WNIOSKU

Po przejsciu catej $ciezki akceptacji osoba sktadajaca wniosek o medal/odznaczenie otrzyma
wiadomo$¢ na swojg skrzynke pocztowa w domenie uj.edu.pl, informujaca o zakonczeniu
procedowania wniosku oraz jego wyniku.

PRZEKAZYWANIE UPRAWNIEN

Jezeli zajdzie taka potrzeba, osoby sktadajace/opiniujace/akceptujace wnioski o odznaczenia i
medale maja mozliwo$¢ cedowania uprawien za pomocg aplikacji ,,Przekazywanie uprawnien”.
Z pierwszej listy rozwijalnej nalezy wybra¢ regute ,,Wnioski kadrowo ptacowe — akceptacja”
lub ,,Wnioski kadrowo ptacowe — sktadanie”, a z drugiej odpowiednio ,,(A) Wniosek o
odznaczenia i medale” dla akceptacji lub ,,(S) Wniosek o odznaczenia i medale” dla sktadania,
w zalezno$ci od tego, jaki rodzaj uprawnien chcemy przekaza¢. Dalsza czg$¢ do uzupetienia
jak w przypadku innych aplikacji.
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Reguty | | 13-01-2025 ‘ ‘ de-MM-yyyy Szukaj pracownika
] Srodki trwale — edycja i wglad
Nazwisko Imig Jednostka
uce Brak danych

| Wnioski UCP — akceptacja

Urlopy
T] Limity urlopowe — wglad
] Plany Urlopowe — ake. CSO/DSO i Dziekan- CLR/email

Plany Urlopowe — skt. wim. prac bez akc. pl. jedn

Plany Urlopowe — skt. w im. prac. z akc. pl. jedn.

Plany Urlopowe — wglad

Whioski urlopowe — akceptacja

‘Whnioski kadrowo-ptacowe

| Wnioski kadrowo-placowe — akceptacja

"] Wnioski kadrowo-placowe — skiadanie

Reguly | Liczba pozycji: 2 v | - | 13012025 B | dammyyyy Szukaj pracownika Q

Uzytkownik Wybierz regute! (S) - skiadanie, (A) - akceptacja Imie Jednostka

(A) Wniosek o prace zdalng - UJKR Brak danych

(A) Whiosek o prace zdalng - UJCM

(A) Zmiana warunkow zatrudnienia - pracownik

O

(A) Zmiana warunkow zatrudnienia - przetozony
(A) Wniosek o ogloszenie konkursu - UJKR

(A) Whiosek o ogloszenie kankursu - UJCM

(A) Procedura awansowa - pracownik

(A) Procedura awansowa - przetozony

(A) Whiosek o odznaczenia i medale I

(] | NN

(S) Zmiana warunkéw zatrudnienia - pracownik

[] (S)Wniosek o odznaczel




