Podany wymiar urlopu wykazany jest w przeliczeniu na caly etat, w przypadku
pracownikow zatrudnionych na czes$¢ etatu prosze pamietad, ze:

1. przy wymiarze 1/2 etatu 1 dzien pracy to 4 godziny,
2. przy wymiarze 1/4 etatu 1 dzief pracy to 2 godziny.

Podang liczbe dni nalezy odpowiednio przemnozy¢ x2, x4, i zaplanowac¢ urlop w
odpowiedniej iloSci.

Informacje:

1. Prosz¢ o zaplanowanie co najmniej jednej czgsci urlopu wypoczynkowego
W wymiarze nie mniejszym niz 14 dni kalendarzowych.

2. Prosze pamig¢tac, ze w planie urlopéw mozna nie uwzgledniac¢ 4 dni
urlopu udzielanego w trybie na zadanie przystugujacego z puli
urlopu wypoczynkowego na dany rok.

3. Niewykorzystany w poprzednim roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy
nalezy zaplanowac 1 wykorzysta¢ najpozniej do 30 wrzesnia biezacego roku
kalendarzowego.

Podczas wprowadzania urlopu wypoczynkowego prosze¢ wzia¢ pod uwage, ze:

o kalendarz w systemie EZD rozpoczyna si¢ od niedzieli. Nie uwzgledniono w nim dni
swigtecznych oraz dni ustawowo wolnych od pracy.

o wprowadzajac zakresy dat nalezy podawac jedynie dni robocze z pominigciem
weekendow, a takze dni $wigtecznych oraz ustawowo wolnych od pracy. Na chwile
obecng system nie pozwala nam na inne rozwigzanie.

Podanie urlopu bez powyzszego pominiecia skutkowaé bedzie cofnieciem wniosku.
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Wybierz proces
Madyfikacja planow urlopowych przez nauczycieli akademickich

Skladanie plandgw urlopowych przez nauczycieli akademickich

Z dostepnej listy
naleiy wybrac proces
"Sktadanie planow
urlopowych przez
nauczycieli
akademickich"

Test - Skiadanie plandw urlopowych przez pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi

~ Wypenianie planu urlopowego pracownika bedgcego nauczycielem akademickim

Zalegte dni urlopu Biezace dni urlopu Wykorzystane dni tacznie do wykorzystania

Tyle dni nalezy zaplanowa¢.
15 % 2 3 <= - o

Podany wymiar urlopu wykazany jest w przeliczeniu na caly etat, w przypadku pracownikéw zatrudnionych na czgsé etatu
prosze pamigtac, ze:

1. przy wymiarze 1/2 etatu 1 dzieri pracy to 4 godziny,
2. przy wymiarze 1/4 etatu 1 dzier pracy to 2 godziny.

Podana liczbe dni nalezy odpowiednio przemnozyc x2, x4, i I ¢ urlop w iedniej ilosci.

Informacje:
1. Prosze o zaplanowanie co najmniej jednej czesci urlopu wypoczynkowego w wymiarze nie mnigjszym niz 14 dni kalendarzowych.
2. Prosze pamigtac, ze w planie urlopdw nie uwzglednia sig 4 dni urlopu udzielanego w trybie na zadanie przystugujgcego z puli
urlopu wypoczynkowego na dany rok.
3. Niewykorzystany w przednim roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy nalezy zaplanowac i wykorzystac najpdzniej do 30
wrzesnia biezacego roku kalendarzowego.
Nalezy pamietac o kalendarzu w EZD.

» kalendarz w systemie EZD rozpoczyna sig od niedzieli. Nie uwzglgdniono w nim dni Swigtecznych oraz dni ustawowo wolnych od ROZDOCZW:IB SIQ_ ?d_HIEdZIE Lime
pracy. uwzglednia dni $wigtecznych oraz

= wprowadzajac zakresy dat nalezy podawac jedynie dni robocze z pominieciem weekenddw, a takze dni $wigtecznych oraz innych dni wolnych od pracy.
ustawowo wolnych od pracy. Na chwile obecng system nie pozwala nam na inne rozwigzanie.

Podczas wprowadzania urlopu wypoczynkowego prosze wzigé pod uwage, ze:

Wprowadzajgc urlop nalezy wpisac
zakres dat z pominieciem weekendéw
oraz dni $wigtecznych.

Podanie urlopu bez powyZszego pominigcia skutkowaé bedzie cofnieciem wniosku.

Nalezy wypetni¢ dni urlopu "0d" - "Da".
Aby dodac kolejny zakres nalezy klikna¢ w symbol "+".

© od Do Zakres Liczba dni

Suma dni tgcznie



Test - Skiadanie plandw urlopowych przez pracownikdw bedacych nauczycielami akademickimi

~ Wypetnianie planu urlopowego pracownika bedacego nauczycielem akademickim

Zalegte dni urlopu Biezace dni urlopu Whykorzystane dni tacznie do wykorzystania
15 26 2 39

Podany wymiar urlopu wykazany jest w przeliczeniu na caly etat, w przypadku pracownikow zatrudnionych na czesc etatu
prosze pamietac, ze:

1. przy wymiarze 1/2 etatu 1 dzien pracy to 4 godziny,
2. przy wymiarze 1/4 etatu 1 dzier pracy to 2 godziny.

Podana liczbe dni nalezy odpowiednio przemnozyé x2, %4, i zaplanowac urlop w odpowiedniej ilogci.

Naleiy ustawic zakres dat.

Informacje

1. Prosze |p zapl@nowanie co najmniej jedle] czgeci urlopu wypoczynkowego w wymiarze nie mniejszym niz 14 dni kalendarzowych.

2. Prosze pamiefgc, ze w planie urlopdw e uwaglednia sie 4 dni urlopu udzielanego w trybie na Zadanie przystugujacego z puli
urlopu Wypoc.
3. Niewykg§rzyst:
wrzesnig biez,

nkowego na dany rok.
vy w przednim roku kalefdarz
ego roku kalendarzowe

m urlop wypoczynkowy nalezy zaplanowac | wykorzystac najpdZniej do 30

Podczas w] zania urlopu wypoczynkowggo prosze wziac pod uwage, ze:

'Z):'mocq u bezgfpowyZszego pominigci ac bedzie cofnigciem wniosku.
tego

przycisku Nalezy wypel§ic fini urlopu "Od" - "Do".

naleiy C liny zakres nalezy kliknac mbol "+".

dodac

kolejny o Od Do Zakres Liczba dni

zakres ¢ = =
dat.

Suma dni tacznie



Nadawca koszulki:

I mon
Skfadanie planéw uropowych przez pracownikdw bedacych nauczycielami akademickimi

~ Wypetnianie planu urlopowego pracownika bedacego nauczycielem akademickim

Zalegte dni urlopu Biezace dni urlopu Wykorzystane dni tacznie do wykorzystania
7 36 1 42

Podany wymiar urlopu wykazany jest w przeliczeniu na caly etat, w przypadku pracownikow zatrudnionych na czesc etatu
prosze pamietac, ze:

1. przy wymiarze 1/2 etatu 1 dzien pracy to 4 godziny.
2. przy wymiarze 1/4 etatu 1 dzien pracy to 2 godziny.

Podanag liczbe dni nalezy odpowiednio przemnozyc x2, x4, i zaplanowac urlop w odpowiedniej ilosci.

Informacje:
1. Prosze o zaplanowanie co najmnigj jednej czesci urlopu wypoczynkowego w wymiarze nie mniejszym niz 14 dni kalendarzowych.
2. Prosze pamigtac, ze w planie urlopéw nie uwzglednia sie 4 dni urlopu udzielanego w trybie na Zadanie przystugujacego z puli
urlopu wypoczynkowege na dany rok.
3. Niewykorzystany w przednim roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy nalezy zaplanowac i wykorzystac najpdzniej do 30
wrzesnia biezgcego roku kalendarzowego.

Podczas wprowadzania urlopu wypoczynkowego prosze wzigc pod uwage, ze:

» kalendarz w systemie EZD rozpoczyna sie od niedzieli. Nie uwzgledniono w nim dni $wiatecznych oraz dni ustawowo wolnych od
pracy.
wprowadzajac zakresy dat nalezy podawac jedynie dni robocze z pominieciem weekenddw, a takze dni dwigtecznych oraz
ustawowo wolnych od pracy. Na chwile obecna system nie pozwala nam na inne rozwiazanie.

Podanie urlopu bez powyZszego pominigcia skutkowac bedzie cofnigciem wniosku.

Nalezy wypetnic dni urlopu "Od” - "Do".
Aby dodac¢ kolejny zakres nalezy kliknac w symbol "+".

o Od Do Zakres Liczba dni
e 2024-4-8 [F 2024-4-12 [ 2024-04-08 - 2024-04-12 5
T 2024415 [ 2024-4-19 [ 2024-04-15 - 2024-04-19 5

b 2024-4-22  [F] 2024-4-26 [ 2024-04-22 - 2024-04-26 5

Suma dni tgcznie
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“suma dni nie UNFRREFALI 26 fedyTe przyciskow, ktore znajdujg
sie w procesie.
Jestem zatrudniony/a na czesc etatu cwp
Prosze o nieakceptowanie jakichkolwiek
dokumentow, ktore pojawig sie wtra!\('cie
uzupetniania procesu.

Wybierz bezposredniego przelozonego

Adam - profesor uczelni, Katedra

Przekaz do bezposredniego przetoZonego Anul

Widok poczgtkowy procesu



Nastepnie nalezy wybraé bezposredniego przetozonego z rozwijane;j listy ponizej.

Wvhiers bezposredniego przetozonego

|zabela - profesor, Katedra

Uwaga: Gdy petnimy funkcje Dziekana, Prorektora, Kierownika Zaktadu, Katedry lub Pracowni
powyzsza lista nie jest wymagana i jest ukrywana.

W przypadku, gdy jestesSmy zatrudnieni na czes¢ etatu, nalezy zaznaczy¢ ponizszy checkbox.

Jastem zatrudniony/a na czesc etafu

Po uzupetnieniu tabeli oraz powyzszych warunkéw nalezy klikng¢ ,,Przekaz do bezposredniego
przetozonego”.
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Whiosek u bezposredniego przetozonego:

| .Nasz bezposredni przetozony po otrzymaniu wniosku ma mozliwos¢ Odmowy lub Akceptacji
whiosku, uprzednio wpisujgc tres¢ decyzji. Pominiecie tresci decyzji nie pozwoli przestaé dalej
procesu.

~ Decyzja bezposredniego przetozonego

Prosze wypenié ponizsze pole, aby méc ZAAKCEPTOWAC lub ODMOWIC

Zgoda

Widok u bezposredniego Przetozonego

Odmowa skutkuje zakoriczeniem wniosku, pracownik otrzymuje powiadomienie z trescig decyzji
przetozonego.

Akceptacja skutkuje przekazaniem wniosku do Dziekana.

IIl. Dziekan po otrzymaniu wniosku ma mozliwosé¢ Odmowy lub Akceptacji wniosku, uprzednio
wpisujgc tres¢ decyzji. Pominiecie tresci decyzji nie pozwoli przesta¢ dalej procesu.

~ Decyzja bezposredniego przetozonego

Prosze wypetni¢ ponizsze pole, aby méc ZAAKCEPTOWAC lub ODMOWIC

Zgoda

Widok u bezposredniego Przetozonego

Odmowa skutkuje zakoriczeniem wniosku, pracownik otrzymuje powiadomienie z trescia decyzji
przetozonego.

Akceptacja skutkuje przekazaniem wniosku do Dziatu Spraw Osobowych. Po wprowadzeniu do
systemu XEMI, pracownik otrzymuje informacje o zarejestrowaniu nieobecnosci w ustalonych
zakresach.



