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Instrukcja obiegu korespondencji wew. w systemie EZD — Wniosek w sprawie korekty rozliczenia pensum dydaktycznego (odblokowanie formularza pensum w systemie USOS).

Wzér wnioskdw nalezy pobraé ze strony internetowej Centrum Spraw Osobowych — https://cso.uj.edu.pl/pensum

Symbol klasyfikacyjny akt okreslony wedtug Jednolitego rzeczowego wykazu akt UJ: JRWA 4021 — Obcigzenia dydaktyczne. Sprawe w systemie EZD (nadanie numeru sprawy)
zaktada pracownik Centrum Spraw Osobowych. Dokumentacja prowadzona i archiwizowana jest w formie papierowej przez CSO, system EZD uzywany jest pomocniczo do

procedowania tych spraw.

Lp. Nazwa etapu Pracownik odpowiedzialny Dziatania Funkcje EZD niezbedne do
za dany etap przeprowadzenia procesu
1 Przygotowanie koszulki | Pracownik wydziatu / Utworzenie nowej koszulki o nazwie: Wniosek w sprawie korekty @
. Lo o : : i : o Nowa koszulka
jednostki wnioskujgcej rozliczenia pensum dydaktycznego nazwa jednostki rozliczajgcej —
pensum, rok akademicki.
Zataczenie plikéw i Zataczenie wypetnionego/-ych wniosku/-6w w formie
uzupetnienie elektronicznej. Nazwa pliku: Korekta rozliczenia pensum Q Zatacznik
metadanych dydaktycznego nazwa jednostki rozliczajgcej pensum, rok
akademicki.
Uzupetnienie metadanych dla zatgczonych plikéw (rodzaj s
dokumentu: wniosek; data na pismie: wpisa¢ date utworzenia o o
pisma, lub brak daty).
Natozenie monitu o Ustawienie monitu o akceptacje na pliku wniosku. |
akceptacje -
Przekazanie Przekazanie do akceptacji, (opcjonalnie) przed akceptacja = Przekaz
Dziekana akceptacja kierownika jednostki. W polu Uwagi w oknie
przekazania nalezy wybrac PA lub wpisac ,Prosze o akceptacje.”
2 Akceptacja wniosku i OPCJONALNIE: Kierownik Akceptacja i przekazanie do akceptacji Dziekana. o . “P Przekaz
przekazanie jednostki wnioskujacej -
(dyrektor instytutu, W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie =p Przekaz
kierownik katedry itp.) informacji o potrzebie naniesienia zmian w polu Uwagi w oknie
przekazania do pracownika wydziatu / jednostki wnioskujgcej.
3 Akceptacja wniosku i Dziekan, Dyrektor Akceptacja i przekazanie na konto jednostki Biura Centrum o . P Przekaz
przekazanie jednostki poza- lub Spraw Osobowych lub do Pracownika wydziatu / jednostki =13
miedzywydziatowe;j whnioskujacej.
lub Dyrektor szkoty W polu Uwagi w oknie przekazania nalezy wybra¢ A lub wpisac
doktorskiej ,Akceptuje”.

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)

Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl
Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl
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W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie
informacji o potrzebie naniesienia zmian w polu Uwagi w oknie
przekazania do pracownika wydziatu / jednostki wnioskujgce;.

=y Przekaz

Przekazanie

Pracownik wydziatu /
jednostki wnioskujgcej

Przekazanie na konto jednostki Biura Centrum Spraw
Osobowych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci (np. braku
akceptacji), przygotowanie informacji o potrzebie naniesienia
zmian w polu Uwagi w oknie przekazania i przekazanie do
odpowiedniego pracownika celem poprawy wnioskow.

“y Przekaz

Przekazanie

Biuro Centrum Spraw
Osobowych

Przekazanie koszulki do pracownika merytorycznego z Dziatu ds.
szkolen i rozwoju pracownikow.

“y Przekaz

Nadanie numeru
(zatozenie sprawy),
akceptacja i przekazanie

Pracownik merytoryczny z
Dziatu ds. szkolen i
rozwoju pracownikéw

W przypadku braku nieprawidtowosci zaakceptowanie pliku i
nadanie numeru sprawie wg klasy JRWA:
JRWA 4021 — Obcigzenia dydaktyczne

Utworzenie szablonu obiegu w celu przekazania dalej do dalszych
akceptacji (konto jednostki Biura wtasciwego Prorektora >>
wtasciwy Prorektor >> pracownik merytoryczny z Dziatu ds.
szkolen i rozwoju pracownikéw). W polu Uwagi w oknie do
przekazania nalezy wybrac¢ PA lub wpisac , Prosze o akceptacje.”

9 ; \!l Zaldz sprawe

Szablony Obiegu i

4{§ Przekaz dalej

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przygotowanie
informacji o potrzebie naniesienia zmian w polu Uwagi w oknie
przekazania i przekazanie do pracownika wydziatu / jednostki
whnioskujace;j.

=y Przekaz

Akceptacja lub
odrzucenie i
przekazanie dalej
zgodnie z szablonem
obiegu

Biuro Prorektora ds.
polityki kadrowej i
finansowej >> Prorektor
ds. polityki kadrowe;j i
finansowej

Akceptacja zatgczonych wnioskdw i przekazanie dalej zgodnie z
szablonem obiegu.

9 0@ Przekaz dalej

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci odrzucenie
zataczonego wniosku i przekazanie dalej. W polu Uwagi mozna
przygotowac informacje o potrzebie naniesienia zmian.

¥ Odrzué dokument

i O@, Przekaz dalej

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)

Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl
Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl
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Przekazanie

i PDF

8 Pracownik merytoryczny z | Przekazanie zaakceptowanego wniosku pracownikowi USOS. W =) Przekas
Dziatu ds. szkolen i polu Uwagi w oknie przekazania nalezy wpisac ,,Prosze
rozwoju pracownikéw odblokowaé pensum zgodnie z wnioskiem, a nastepnie zwrdcié¢
do pracownika merytorycznego z Dziatu ds. szkolen i rozwoju
pracownikow”.
W przypadku odrzucenia wniosku/ braku akceptacji a Udostepnij
udostepnienie do odczytu wniosku pracownikowi wydziatu / -
jednostki z informacjg ,, Wniosek nie zostat zaakceptowany” w
polu Uwagi w oknie udostepnienia.

9 Przekazanie Odblokowanie pensum w systemie USOS. Dziatania poza EZD
Zwrot do pracownika merytorycznego z Dziatu ds. szkolen i & Zwroe
rozwoju pracownikéw. W polu Uwagi w oknie zwrotu nalezy
wpisac: ,Pensum zostato odblokowane zgodnie z wnioskiem”.

10 Przekazanie i wydruk Pracownik merytoryczny z | Pobranie wydruku wniosku wraz z akceptacjami. lgj Wydruk

Dziatu ds. szkolen i
rozwoju pracownikéw Udostepnienie do odczytu zatagczonego wniosku dla pracownika JEY Ockuent 3 uwierzyteinienie « skceptacie, wer
wydziatu / jednostki wnioskujgcej. W polu Uwagi nalezy
wprowadzi¢ informacje o zaakceptowaniu wniosku i dalszym _% Udostepnij
postepowaniu.
Zakonczenie sprawy. Q Zakoricz
11 Zakonczenie Pracownik wydziatu / Zapoznanie sie z wnioskiem i zakoriczenie udostepnienia. @ Zakoncz

udostepnienia

jednostki

udostepnienie

System EZD: https://ezd.uj.edu.pl/ (system dostepny tylko w sieci UJ)

Przewodnik systemu EZD: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl
Pomoc dla systemu EZD: pomoc.ezd@uj.edu.pl




