
 

 

 

WNIOSEK O PRACĘ ZDALNĄ – 

INSTRUKCJA UŻYTKOWNIKA 

 

Niniejsza instrukcja opisuje elektroniczny proces składania wniosku o pracę zdalną przez 

pracowników Uniwersytetu Jagiellońskiego oraz Uniwersytetu Jagiellońskiego - Collegium 

Medicum z wykorzystaniem Portalu Informacyjnego (https://pi.uj.edu.pl).   
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ISTOTNE ZAŁOŻENIA  

• Poprzez aplikację można wnioskować o różne typy pracy zdalnej (praca 

zdalna, praca zdalna okazjonalna, praca zdalna dla osób szczególnie 

uprawnionych, praca zdalna powyżej 2 dni). 

• Aplikacja będzie automatycznie sprawdzała czy dany pracownik posiada 

odpowiednią ilość limitu pracy zdalnej (jeżeli dotyczy). 

• Wyrażenie opinii negatywnej przez którąś z osób na ścieżce akceptacji nie 

kończy biegu wniosku. 

 

OGÓLNY PRZEBIEG PROCESU  

1. Zalogowanie się do Portalu Informacyjnego (PI), uruchomienie aplikacji Wnioski 

kadrowo-płacowe, wybranie odpowiedniego wniosku. 

2. Wskazanie terminu/ów pracy zdalnej, uzupełnienie dodatkowych informacji, 

zaznaczenie wymaganych zgód, wysłanie wniosku.  

3. Zaopiniowanie/odrzucenie/akceptacja wniosku przez osoby znajdujące się na ścieżce 

akceptacji.  

4. Wiadomość informująca o zaakceptowaniu/odrzuceniu wniosku. 

5. Przekazywanie uprawnień. 

  

ZALOGOWANIE SIĘ DO PORTALU INFORMACYJNEGO, URUCHOMIENIE 

APLIKACJI WNIOSKI KADROWO-PŁACOWE, WYBRANIE 

ODPOWIEDNIEGO WNIOSKU 

 

Aby złożyć wniosek o pracę zdalną, należy zalogować się na swoje konto w Portalu 

Informacyjnym UJ (https://pi.uj.edu.pl), a następnie z zakładki Sprawy kadrowo-płacowe 

otworzyć kafelek Wnioski kadrowo-płacowe.   
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Następnie z listy dostępnych wniosków wybieramy (poprzez kliknięcie) odpowiedni wniosek 

– w tym przypadku ten dot. pracy zdalnej. Lista zawiera wszystkie wnioski, które będą możliwe 

do złożenia przez pracownika, w podziale na wnioski własne i w zastępstwie. 

 

 
 

Zamieszczone zrzuty/plansze są przykładowe. Pola/teksy na nich widoczne, mogą różnic 

się w zależności od miejsca zatrudnienia/stanowiska i innych czynników. 

  

Na pierwszym ekranie wniosku pojawią się następujące elementy:  

 

Oś z liczbą kroków 

 

   
  

Kalendarz  

 

___________________________________________________________________________ 

* Uwaga! Na urządzeniach mobilnych sposób wyświetlania może się różnić w zależności od urządzenia. 

** Uwaga! Przejście do poprzedniego/następnego miesiąca możliwe poprzez przyciski < > znajdujące 

się nad kalendarzem. 

*** W kalendarzu widoczne są inne, wcześniej zarejestrowane nieobecności. 
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Sekcja danych 
 

 

 

Sekcja zgód/regulaminów/potwierdzeń 

 

 
 

 

WSKAZANIE TERMINU/ÓW PRACY ZDALNEJ, UZUPEŁNIENIE 

DODATKOWYCH INFORMACJI, ZAZNACZENIE WYMAGANYCH ZGÓD, 

WYSŁANIE WNIOSKU 

W każdym momencie istnieje możliwość zapisania wniosku tak, aby powrócić do jego wypełniania np. w 

kolejnym dniu, nie tracąc uzupełnionych danych. Można tego dokonać za pomocą przycisku  , który 

znajduje się w prawym dolnym rogu aplikacji.   

 

Aby wskazać termin planowanej pracy zdalnej należy na kalendarzu zaznaczyć - „wyklikać” 

konkretne dni lub zaznaczyć żądany okres z wykorzystaniem przycisku „shift”. Opcjonalnie 

można wprowadzić cykliczne dni pracy zdalnej w podanym przez nas okresie uzupełniając 

odpowiednie pola znajdujące się pod kalendarzem i zatwierdzić przyciskiem . 
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Wszystkie wybrane przez nas dni/okresy będą podświetlone na kalendarzu oraz pojawią się na 

liście poniżej kalendarza. 

 

 

 

Jeżeli któryś z okresów okaże się nieprawidłowy można go usunąć za pomocą ikony  lub 

odznaczyć - „odklikać” na kalendarzu. 

 

W dalszej części należy zweryfikować dane zaczytane z systemu. Pracownik nie ma możliwości 

aby tę sekcje modyfikować. W przypadku błędów proszę kontaktować się z CSO UJ/DSO CM. 

 

 
 

Kolejną sekcję należy uzupełnić danymi. Część pól posiada listy rozwijalne za pomocą których 

możemy wybrać odpowiednią opcję. Jeżeli wcześniej wysyłaliśmy wniosek o pracę zdalną w 

systemie EZD nasz adres powinien znajdować się w bazie. Jeżeli nie jest on aktualny lub go 

nie ma to istnieje możliwość jego podania – proszę wtedy skorzystać z opcji . 

W UJ CM adresy powinny być zgodne ze złożonym oświadczeniem.   
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Jednym z ostatnich elementów jest zaznaczenie odpowiednich zgód (po zapoznaniu się z nimi). 

Można to zrobić zbiorczo za pomocą przycisku . Pod sekcją zgód dostępne są 

odnośniki, które przeniosą Państwa bezpośrednio np. do porozumienia w sprawie zasad 

wykonywania pracy zdalnej. 

 

Jeżeli zachodzi taka konieczność, istnieje możliwość dodania do wniosku załączników. W 

górnej części aplikacji znajduje się zakładka „załączniki”. Aby dodać załącznik należy 

skorzystać z przycisku  . W celu usunięcia załącznika proszę użyć przycisku .  

 

 
 

 

Jeżeli wszystkie pola uzupełniliśmy poprawnie, możemy przystąpić do wysyłania wniosku. 

Można tego dokonać za pomocą przycisku który znajduje się w prawym dolnym 

rogu aplikacji.  

 

W przypadku gdy aplikacja wykryje jakieś nieprawidłowości, poinformuje o tym stosownym 

komunikatem (przykłady poniżej). Po poprawieniu danych dokonujemy ponownej próby 

wysłania. 

 

 
Po poprawnym wysłaniu wniosku powinien wyświetlić się komunikat potwierdzający. 

Znajdziemy na nim numer naszego wniosku.  
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Po wysłaniu wniosku możemy śledzić jego dalsze kroki. Po wejściu do aplikacji „Historia 

wniosków kadrowo-płacowych” i wyszukaniu interesującego nas wniosku otrzymamy kilka 

informacji (np. u kogo wniosek aktualnie się znajduje).  

 

 
 

 

 

  

ZAOPINIOWANIE/AKCEPTACJA/ODRZUCENIE WNIOSKU PRZEZ OSOBY 

ZNAJDUJĄCE SIĘ NA ŚCIEŻCE AKCEPTACJI 

  

Osoby znajdujące się na ścieżce akceptacji mogą przetworzyć wniosek na dwa sposoby:  

1. Poprzez Centralną Listę Roboczą w Portalu Informacyjnym w zakładce Wnioski 

kadrowo-płacowe (należy kliknąć na numer wniosku, wtedy wyświetlą się jego 

szczegóły i dostępne opcje).  

   
  

2. Za pomocą odpowiedniego odnośnika otrzymanego w wiadomości wysłanej na 

skrzynkę pocztową w domenie uj.edu.pl (zostaniemy przekierowani do PI – wymagane 

logowanie).  

 

 

 

WIADOMOŚĆ INFORMUJĄCA O ZAAKCEPTOWANIU/ODRZUCENIU WNIOSKU  

  

Po przejściu całej ścieżki akceptacji osoba składająca wniosek o pracę zdalną otrzyma 

wiadomość na swoją skrzynkę pocztową w domenie uj.edu.pl., informującą o zakończeniu 

procedowania wniosku oraz jego wyniku. 
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PRZEKAZYWANIE UPRAWNIEŃ 

 

Jeżeli zajdzie taka potrzeba osoby opiniujące/akceptujące wnioski o pracę zdalną mają 

możliwość cedowania uprawień za pomocą aplikacji „Przekazywanie uprawnień”. Z pierwszej 

listy rozwijalnej należy wybrać regułę „Wnioski kadrowo płacowe – akceptacja” a z drugiej 

„Wniosek o pracę zdalną – UJKR/UJCM”. Dalsza część do uzupełnienia jak w przypadku 

innych aplikacji.  

 

 

 
 


