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UNIWERSYTET
x JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie EZD — Wniosek o przyznanie nagréd Rektora.

Jednostka merytorycznie odpowiedzialna za obieg: Centrum Spraw Osobowych
Pomoc techniczna w zakresie obstugi systemu EZD: Dziat ds. Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Podstawa prawna: zataczniki nr 11 i 12 do zarzadzenia nr 27 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 17 marca 2020 roku w sprawie: Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Uniwersytetu Jagiellonskiego (zat. 11 — Zasady Przyznawania Nagréd Dla Nauczycieli Akademickich Uniwersytetu Jagiellonskiego, zat. 12 — Zasady Przyznawania Nagrod
Pracownikom Niebedacym Nauczycielami Akademickimi Uniwersytetu Jagiellorskiego).

Dane do wnioskow o nagrody Rektora przygotowywane sg przez pracownikow jednostek na podstawie komunikatu Rektora w sprawie nagrod Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego dla nauczycieli akademickich i pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi na dany rok. Tabele stuzgce do sporzgdzenia wnioskow dostepne sg na
stronie Biblioteka dokumentow - Centrum Spraw Osobowych - Uniwersytet Jagiellornski.

Whioski nalezy procedowac w systemie EZD w formacie .xlsx (Excel). Kazdy z plikéw (osobno dla nauczycieli akademickich, osobno dla pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi) powinien by¢ zaakceptowany w systemie EZD przez pracownika sporzadzajgcego wnioski i dysponenta srodkéw finansowych, a nastepnie przekazany do Centrum
Spraw Osobowych po uprzednim zaopiniowaniu wnioskdw o nagrody dla nauczycieli akademickich przez odpowiednig rade jednostki, a w przypadku jednostek
pozawydziatowych, miedzywydziatowych i wspdlnych po dodatkowe]j akceptacji Rektora, wtasciwego Prorektora UJ, Kwestora bgdZz Kanclerza — co wynika bezposrednio z
zatacznikdw nr 11 i 12 do Regulaminu wynagradzania pracownikdéw Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Uwaga: po otwarciu plikdw ecxel i zapoznaniu sie z ich trescig, podczas zamykania nalezy przy systemowym pytaniu: ,Czy zapisa¢ zmiany?”, wybra¢ opcje Nie.

Funkcje EZD niezbedne do

Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna  [Dziatania .
przeprowadzenia procesu

Utworzenie nowej koszulki o nazwie: ,,Wnioski o nagrody Rektora [nazwa

i ) I"_II"' Mowa koszulka
ednostki] na rok [rok]”.

1 Przygotowanie koszulki Pracownik jednostki

Zatgczenie:

1. plikéw xIsx (Excel) stworzonych na podstawie wnioskéw dostepnych
na stronie Centrum Spraw Osobowych, nazwa: , Zestawienie zbiorcze
whnioskowanych nagrod Rektora dla nauczycieli akademickich [nazwa
jednostki]” oraz , Zestawienie zbiorcze wnioskowanych nagréd
Rektora dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi # >

Pracownik jednostki [nazwa jednostki]”; uzupetnienie metadanych: rodzaj dokumentu: — —
Whniosek; data na pismie: wpisac¢ date utworzenia pisma, lub brak (5] Ochrona danych
daty; znak pisma/brak znaku. Natozenie ochrony danych. ’

2. wyciggu z posiedzenia rady jednostki opiniujgcego sktadane wnioski
dla nauczycieli akademickich w formacie pdf — nazwa: ,Opinia Rady
[nazwa jednostki]”; uzupetnienie metadanych: rodzaj dokumentu:
Opinia; data na pismie: wpisa¢ date utworzenia pisma, lub brak daty;

I';'_J Zatacznik

Zataczenie dokumentéw i

uzupetnienie metadanych
Akceptacja
Przekazanie



https://cso.uj.edu.pl/biblioteka-dokumentow
https://cso.uj.edu.pl/biblioteka-dokumentow
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znak pisma/brak znaku.
Ustawienie monitu o akceptacje na plikach ,Zestawienie zbiorcze L
wnioskowanych nagrod Rektora dla nauczycieli akademickich [nazwa
jednostki]” oraz ,Zestawienie zbiorcze wnioskowanych nagréd Rektora dla
pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi [nazwa jednostki]”.
IAkceptacja. 15
. . . Przekazanie do dysponenta srodkdw finansowych. W uwagach do przekazania .
3 Przekazanie Pracownik jednostki . , yep . v oy 8 P =¥ Przekaz
mozna wybrac PA lub wpisac ,,Prosze o akceptacje”.
W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci akceptacja i zwrot. @ Zwrad
4 Akceptacja i zwrot Dysponent srodkow - — - — — -
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o & Zwrié
potrzebie naniesienia zmian w oknie przekazania w polu uwagi i zwrot.
W przypadku wniosku dotyczacego pracownikow jednostek pozawydziatowych
43 Przekazanie Pracownik jednostki miedzywydziatowych i wspélnych przekazanie na konto Biura wtasciwego =¥ Przekaz
pionu (Rektora, Prorektora, Kwestora, Kanclerza).
Pracownik obstugujacy konto . . . , o
) ) Przekazanie. W uwagach do przekazania mozna wybrac PA lub wpisaé ,Prosz .
4b Przekazanie Biuro Rektora, Prorektora, . g P Y P | Przekaz
o akceptacje”.
Kwestora, Kanclerza
W przypadku stwierdzenia braku nieprawidtowosci akceptacja i zwrot. @] . = Iwrdd
. Rektor, Prorektor, Kwestor, !
4c Akceptacja i zwrot -
Kanclerz W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o o Twrde
potrzebie naniesienia zmian w oknie przekazania w polu uwagi i zwrot. e
Pracownik jednostki lub
. Pracownik obstugujgcy konto . . .
5 Przekazanie , gujacy Przekazanie na konto Biura Centrum Spraw Osobowych. =¥ Przekaz
Biuro Rektora, Prorektora,
Kwestora, Kanclerza
6 Przekazanie Pracownik obstugujacy kontoPrzekazanie do odpowiedniego pracownika merytorycznego = Przekaz
jednostki CSO P gop ytorycznego.
@ Zalaz sprawe
Zatozenie sprawy Zatozenie sprawy w klasie 1130 lub powigzanie do sprawy juz prowadzonej.
7 Pracownik CSO e Powiaz
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przygotowanie informacji o ..
Zwrot Przyp P Przye ) = Lwrdg

potrzebie naniesienia zmian w oknie przekazania w polu uwagi i zwrot.
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Zwigzki zawodowe

Utworzenie nowej koszulki o nazwie: ,,Zwigzki zawodowe, Nagrody rektora
[rok]”.
Zatozenie sprawy w klasie 1130.

| ¥ Mowa koszulka

@ Zaloz sprawe

I';'_J Latacznik
1 Utworzenie koszulki Pracownik CSO Zatgczenie pliku o nazwie: ,Zbiorczy wykaz nominacji do nagrdod Rektora
[rok]”. Uzupetnienie metadanych: rodzaj dokumentu: informacja, data na *
pismie: wpisa¢ date utworzenia pisma, lub brak daty; znak pisma/brak znaku. | T
Ustawienie monitu o podpis PAdES ze znakiem graficznym. L
Przekazanie do dyrektora CSO. = Preekas
2 Podpis i zwrot Dyrektor CSO Podpis certyfikatem kwalifikowanym ze znakiem graficznym i zwrot. A = Dwrdd

3 Przekazanie

Pracownik CSO

Pobranie podpisanego pliku.
Zatgczenie pliku do wiadomosci e-mail i wystanie do zwigzkéw zawodowych:

Zatgczenie wystanych do zwigzkéw wiadomosci e-mail w oryginalnej postaci
przez zapisanie na komputerze i zatgczenie albo przez Przeciggnij i upusé.
Rejestracja e-mail w Rejestrze Korespondencji Wychodzace;j.

W przypadku wptywu uwag od zwigzkow zawodowych:

zatgczenie wiadomosci e-mail w oryginalnej postaci, nazwa: , Informacja od
Zwigzku Zawodowego [nazwa zwigzku]”. Uzupetnienie metadanych: rodzaj
dokumentu: informacja, data na pismie: wpisa¢ date utworzenia pisma, lub
brak daty; znak pisma/brak znaku. Rejestracja e-maili w Rejestrze Przesytek
Wptywajacych

Zakonczenie sprawy.

I';'_J fatacznik

ek Mail

I';'_J falacznik
e
O Zakoncz

Stata Senacka Komisja ds. Odznaczen i Nagréd

Utworzenie koszulki
Zatozenie sprawy
Zataczenie plikéw

Przekazanie

Pracownik CSO

Utworzenie nowej koszulki o nazwie: , Protokét Statej Senackiej Komisji ds.
Odznaczen i Nagréd [rok]”.

Zatozenie sprawy w klasie 1130.

Zatgczenie pliku o nazwie: ,Protokét posiedzenia Statej Senackiej Komisji ds.

| ¥ Mowa koszulka

@ Zalaz sprawe
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Odznaczgn .i Nagréd [rok]”. . 4 . o [ Zakacznik
Uzupetnienie metadanych, rodzaj dokumentu: informacja, data na pismie:
whpisaé date utworzenia pisma lub brak daty; znak pisma/brak znaku. LS
Ustawienie monitu do podpisu PAJES ze znakiem graficznym. — -
M
Przekazanie do Biura Prorektora ds. polityki kadrowej i finansowej. .
= Przekaz
Pracownik obstugujacy konto . o e .
) . ... |Przekazanie do Prorektora ds. polityki kadrowej i finansowej. W uwagach do .
2 Przekazanie Biuro Prorektora ds. polityki . , ) : o =¥ Przekaz
o . |przekazania prosba o podpis certyfikatem kwalifikowanym.
kadrowej i finansowej
3 Podpisanie i zwrot Prorekto.r'dAs. po||ty|<|' Podpis certyfikatem kwalifikowanym ze znakiem graficznym. q & Zwroe
Kadrowej i finansowej  [Zwrot. =l |
Pracownik obstugujgcy konto
4 Przekazanie Biuro Prorektora ds. polityki |Przekazanie do pracownika CSO. =¥ Przekaz
kadrowej i finansowej
Zatgczenie pliku o nazwie: , Lista Nagrodzonych pracownikéw UJ [rok]”. 0 7a -
)|
Uzupetnienie metadanych, rodzaj dokumentu: informacja, data na pismie: saczn
Zataczenie dokumentow | ' wp|sa§ da.te utw'orzema plsma, lub brak daty; ‘znak p|sma/brak znaku. _a > &
5 ) Pracownik CSO Ustawienie monitu do podpisu PAdES ze znakiem graficznym.
przekazanie |
| -
Przekazanie do Biura Rektora. .
=¥ Przekaz
i Rektora. W h k i S i
6 Przekazanie Pracownik Biura Rektora Przekgzanle do g .tora uwagach do przekazania prosba o podpis = Przekas
certyfikatem kwalifikowanym.
4 Podpis | zwrot Rektor Podpis certyfikatem kwalifikowanym ze znakiem graficznym. ] & Zwroe
Zwrot. =l |
8 Przekazanie Pracownik Biura Rektora [Przekazanie do pracownika CSO. = Przekaz
9 Zakonczenie Pracownik CSO Zakonczenie wszystkich spraw dot. nagrdd Rektora w danym roku. @ Zakoricz




