UNIWERSYTET
>< JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Dokumentacja systemu EZD PUW w UJ
Ostatnia zmiana: 10:34 17.09.2026

stronalz4

Instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej w systemie EZD — Wniosek dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika UJ / urlopu
szkoleniowego

Podstawa prawna: Zarzadzenie nr 47 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 8 maja 2025 roku w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Jednostka merytorycznie odpowiedzialna za obieg: Centrum Spraw Osobowych

Pomoc techniczna w zakresie obstugi systemu EZD: Dziat ds. Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Whnioskowanie odbywa sie za pomoca:

v formularzy Excel rozszerzenie xlsx. z szablonu w systemie EZD:

e ,Whniosek dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych z inicjatywy pracownika”,

e ,Whniosek dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych z inicjatywy pracodawcy”,

e Whniosek dot. udzielenia urlopu szkoleniowego / urlopu na przygotowanie rozprawy doktorskiej lub przygotowanie sie do obrony rozprawy doktorskiej oraz
zwolnienie od pracy na obrone rozprawy doktorskiej”,

dostepnych w systemie EZD jako szablony, pod przyciskiem strzatki w dét na przycisku ,Nowy” (wymagane oprogramowanie: system Windows i EZD Addin);

v' poprzez pobranie formularza Excel rozszerzenie xlsx ze strony: https://cso.uj.edu.pl/podnoszenie-kwalifikacji i zatgczenie go za pomocg opgji ,Zatgcznik” w systemie

Przekazanie

inicjatywy pracodawcy [imie i nazwisko /nazwa jednostki

organizacyjnej przy wiekszej liczbie oséb]”;

e, Whniosek dot. udzielenia urlopu szkoleniowego / urlopu
na przygotowanie rozprawy doktorskiej lub
przygotowanie sie do obrony rozprawy doktorskiej oraz

EZD.
.. . . Funkcje EZD ni

Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziatania pl::esjrf)wa dzr:elsizabg(rjg:e(:s
Utworzenie koszulki. Nazwa koszulki, odpowiednio:
e ,Whniosek dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych z : Mowa koszulka

inicjatywy pracownika [imie i nazwisko]”;
Utworzenie koszulki, Whioskodawca lub inny e, Whniosek dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych z W Nowy B ) Zatacznik
1 Metadane, Akceptacja i pracownik jednostki /

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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Lp.

Nazwa etapu

Osoba odpowiedzialna Dziatania

Funkcje EZD niezbedne do
przeprowadzenia procesu

zwolnienie od pracy na obrone rozprawy doktorskiej
[imie i nazwisko]”.

Utworzenie i wypetnienie formularza xlsx. z szablonu za
pomocg opcji strzatka w dét na przycisku Nowy LUB
zataczenie wypetnionego formularza poprzez Zatgcznik.
Formularz tylko w formacie xIsx. (inne rozszerzenia nie beda
respektowane).

W przypadku wnioskowania o urlop szkoleniowy zatgczenie
odpowiednio:

- przy urlopie szkoleniowym — dokument potwierdzajacy
dopuszczenie do egzaminu ze wskazaniem jego rodzaju;

- przy urlopie dotyczgcym doktoratu — dokument
potwierdzajgcy przygotowywanie rozprawy,
przygotowywanie sie do obrony albo termin obrony.

Uzupetnienie metadanych dla zatagczonych plikow (rodzaj
dokumentu —np. wniosek, pismo, informacja). Data na
pismie: data, Numer na pismie: brak.

Natozenie monitu akceptacji na formularzu i Akceptacja.

Przekazanie do Bezposredniego przetozonego.

=¥ Przekaz

Akceptacja i Przekazanie
lub Zwrot

W przypadku opinii pozytywnej
Akceptacja i Przekazanie do Dysponenta Srodkéw przez Biuro

Bezpoéredni przetozony jednostki (jedli dotyczy).

Przekaz
-/

W przypadku opinii negatywnej lub stwierdzenia
nieprawidtowosci — przygotowanie informacji zwrotnej w
polu Uwagi i Zwrot/ Przekazanie do Wnioskodawcy.

osoby wnioskujgcej

=¥ Przekaz
lub

o= Iwrod

Akceptacja i Przekazanie
lub Przekazanie

W przypadku opinii pozytywnej
Akceptacja i Przekazanie do Kierownika jednostki
organizacyjnej przez Biuro jednostki (jesli dotyczy).

Dysponent srodkéw

=¢ Przekaz
L
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s . . Funkcje EZD ni n
Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziatania unxce le.zqu edo
przeprowadzenia procesu
(gdy nie jest rownoczesnie | W przypadku opinii negatywnej lub stwierdzenia =y Przekaz
bezposrednim przetozonym | nieprawidtowosci — przygotowanie informacji zwrotnej w lub
osoby wnioskujacej) polu Uwagi i Zwrot/ Przekazanie do Wnioskodawcy. = Twroe
Kierownik jednostki W przypadku opinii pozytywnej
organizacyjnej — odpowiednio: | Akceptacja i Przekazanie na konto jednostki Biuro Centrum @ . = Przekaz
Prorektor/ Kanclerz lub Z-cy/ Spraw Osobowych. =
Kwestor lub Z-cy/ Dziekan/
Dyrektor jedn. poza-i
Akceptacja i Przekazanie miedzywydziatowej, jedn. org. adm.
4 | K . ogdlnouczelnianej o . . .
ub Przekazanie W przypadku opinii negatywnej lub stwierdzenia =y Przekaz
o . . nieprawidtowosci — przygotowanie informacji zwrotnej w lub
(gdy nie jest rownoczesnie olu Uwagi i Zwrot/ Przekazanie do Wnioskodawc 5
dysponentem érodkéw/ P g ° ekazanie v o Lwrec
bezposrednim przetozonym
osoby wnioskujgcej)
Zatozenie sprawy w klasie 142 - Doksztatcanie wtasnych
pracownikow — kategoria B3.
. N @ Zalaz sprawe
Wybranie odpowiedniego atrybutu.
Zatozenie Sprawy, _ o ) Atrybuty
Zataczenie dokumentéw, Pracownik Centrum Spraw | Zafaczenie dokumentow uzupetniajgcych za pomocg opdji :
> Przekazanie za pomoca Osobowych Zatgcznik. Uzupetnienie metadanych dla zatgczonych plikow. b Zatgcznik
Szablonu obiegu Utworzenie Szablonu obiegu do edycji. Przekazanie zgodnie z
utworzonym szablonem obiegu. = Przekas
i
UWAGA: Punkty 6 i 7 nie majg zastosowania w przypadku
urlopu szkoleniowego.
p ik t twi )
6 Przekazanie dalej racowm W 2aSTEPSTWIE 28 1 pr) okazanie dalej zgodnie z szablonem do Kwestor UJ. ¢E§ Przekaz dalej
Biuro Kwestora
W przypadku opinii pozytywnej R > R
Akceptacja i Przekazanie = Lo
7 dalej / Przerwanie obiegu Kwestor UJ Podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym i w B Przekaz dalei
okreslonych przypadkach Przekazanie dalej zgodnie z 5 Freexaz oalg
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Funkcje EZD niezbedne do

Lp. Nazwa etapu Osoba odpowiedzialna Dziatania .
przeprowadzenia procesu

szablonem na konto jednostki Biuro Prorektora UJ / Kanclerza
uJ.

W przypadku opinii negatywnej Przerwanie obiegu
(spowoduje zwrdécenie koszulki z dokumentami do

uzytkownika, ktéry uruchomit szablon obiegu). % Przerwij obieg
W polu , Tres¢ dekretacji:” nalezy wpisa¢ uzasadnienie/
uwagi.

Pracownik w zastepstwie za
8 Przekazanie dalej Biuro Prorektora UJ /
Kanclerza UJ

Przekazanie dalej zgodnie z szablonem do wtasciwego

Prorektora UJ / Kanclerza UJ. é@ flimelesiylalei

W przypadku opinii pozytywnej q
Podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym i przekazanie o
dalej zgodnie z szablonem do pracownika Centrum Spraw 4{% Przekaz dalej

Akceptacja i Przekazanie Whtasciwy Prorektor UJ /
Osobowych.

dalej / Przerwanie obiegu Kanclerz UJ
W przypadku opinii negatywnej Przerwanie obiegu
W polu , Tres$¢ dekretacji:” nalezy wpisaé uzasadnienie/ }@ Przerwij obieg
uwagi.

W przypadku opinii pozytywnej Udostepnienie do odczytu
Whnioskodawcy podpisany Wniosek. = .
o Udostepnij

do odczytu
Wygenerowanie wydruku wniosku z akceptacjami za pomoca
Udostepnienie, Pracownik Centrum Spraw opcji Wydruk, a nastepnie Dokument +
10 Wygenerowanie Osobowych Uwierzytelnienie + Akceptacje i innej dokumentacji.
wydruku, Zakonczenie W przypadku, kiedy nalezy podpisa¢ umowe o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych procedowanie zgodnie z instrukcja

Instrukcja obiegu umowy.

B| Dokument + uwierzytelnienie + akceptacje, wersja POF

D Zakoncz

Zakonczenie sprawy poprzez zwykte zakorczenie.

Whnioskodawca lub inny Zakonczenie udostepnionego wniosku poprzez zwykte
11 Zakonczenie pracownik jednostki zakonczenie. D Zakoncz
organizacyjnej
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