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Instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie EZD — Wniosek o zgode na prace zdalna:
o okazjonalng w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym na podstawie art. 6732 Kodeksu pracy oraz § 3
Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej z dnia 9 maja 2023 roku;
o W wymiarze nieprzekraczajagcym 2 dni w miesigcu na podst. § 4 ust. 4 Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej z
dnia 9 maja 2023 roku.

Wymagania systemowe: aby korzystac z przygotowanych szablonow (wzordw) dokumentdw wnioskow o zgode na prace zdalng, konieczne jest zainstalowanie oprogramowania
EZD AddIn. Informacje na temat instalacji dostepne sg na stronie: https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/instrukcie/wymagane-oprogramowanie.

Podstawa prawna: Porozumienie w sprawie wykonywania pracy zdalnej zawarte w Krakowie dnia 9 maja 2023 r. pomiedzy Uniwersytetem Jagiellorskim a dziatajgcymi na
uniwersytecie organizacjami zwigzkéw zawodowych.

Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziatania Funkdje EZD me.zbedne do
przeprowadzenia procesu

Utworzenie nowej koszulki o nazwie: ,Wniosek o prace zdalng

1 Przygotowgme Whioskodawca okaZJ.onaIna W wymiarze meprzekraczaj.acym 24 dm.w roku LUB # Nowa koszulka

koszulki ,Whniosek o prace zdalng w wymiarze nieprzekraczajgcym 2 dni w —
miesigcu.”
Utworzenie za pomocg szablonu dokumentéw w systemie EZD
whniosku o prace zdalng. Szablony dostepne sg po kliknieciu w strzatke
Tataczente widoczna na ikonie ,Nowy” dokument word. (@] NO""VD‘ [ Notatka )
dokumentéw i . N . . . . . ‘ @ Whiosek o prace zdalnag
2 Y Whioskodawca Wypetnienie szablonu wniosku o brakujace dane i zapisanie dokumentu
uzupetnienie przyciskiem Zapisz. Nazwy/tytutu wniosku np. ,Wniosek o prace zdalng
metadanych w wymiarze nieprzekraczajacym ...”.

Uzupetnienie metadanych dla zatgczonych plikow (rodzaj dokumentu — RN
odpowiednio: wniosek). = =

73 Utworzenie etykiety Whioskodawca l\/Iozhwﬂosc oznagema I.<oszglk| etykietg o nazwie ,Wnioski o prace &) eviiety
zdalng” w celu $ledzenia obiegu.
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3 Proekazanie Whioskodawea UstaW|Aen|e monitu o akceptacje, akceptacja wniosku i przekazanie do
przetozonego. =) Prrekaz

4 W przypadku wyrazania zgody na prace zdalng akceptacja wniosku. (]

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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Funkcje EZD niezbedne do

Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziatania .
przeprowadzenia procesu
W przypadku braku zgody na prace zdalng, dodanie Notatki z il
o . \_, Notatka
uzasadnieniem uwzgledniajgcym.
Akceptacja lub brak ) ) ) ;
akceptadj i Przekazanie na konto jednostki Centrum Spraw Osobowych. “y Przekaz ‘
przekazanie lub zwrot W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — przygotowanie informacji
0 potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie zwrotu w polu Uwagi & Zwroc
i zwrot.
Pracownik obstugujgcy konto
5 Przekazanie jednostki Centrum Spraw Przekazanie do osoby prowadzacej sprawe. “y Przekaz
Osobowych
Akceptacja lub brak Zatozenie sprawy w klasie JRWA 150 Czas pracy (podteczka 150.1.). \E\ Zaloz sprawe
6 akceptaql. : Pracownik CSO W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — przygotowanie informacji
przekazanie 0 potrzebie naniesienia stosownych zmian w oknie przekazania w polu =y Przekaz
Uwagi i przekazanie do wnioskodawcy.
PObranie WydrUkU B] Dokument + uwierzytelnienie + akceptacje, wersja PDF
whiosku wraz z Pobranie wydruku wniosku wraz z akceptacjami. Udostepnienie 5 )
7 akceptacjami, Pracownik CSO whnioskodawcy pliku wniosku do odczytu. sou Udostepni)
udoste/pn|en-|e| Zakonczenie. @ Zakoicz
zakonczenie
3 Zakonczenie Whioskodawca Zapoznanie sie z historig akceptacji wniosku. Zakonczenie @ Zakoicz

udostepnienia

udostepniania.
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