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Centrum Nowoczesnych Technologii UO we wspodtpracy z Biurem Spraw Pracowniczych UO
przygotowato modut umozliwiajgcy ztozenie indywidualnego planu urlopowego pracownika za

posrednictwem Portalu Pracowniczego Uniwersytetu Opolskiego.

Nowy system umozliwia sktadanie planéw urlopowych zarowno nauczycielom akademickim

jak i pracownikom niebedacym nauczycielami.

Ponizej przedstawiamy peten proces obiegu planéw urlopowych od etapu wniosku po

akceptacje.

Pracownicy niebedgcy nauczycielami przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego sktadajg za
posrednictwem Portalu wnioski urlopowe na urlop wypoczynkowy na podstawie
zaakceptowanego planu urlopdw.

Niektdrzy z pracownikéw nie bedg mieli mozliwosci wypetnienia planu urlopowego w wersji
elektronicznej z powodu zakonczenia czasu trwania umowy o prace w trakcie roku
kalendarzowego.

W przypadku watpliwosci dotyczacych spraw merytorycznych (np. zwigzanych z brakiem
harmonogramu, wymiarem urlopu etc.) prosimy o kontakt z pracownikami Biura Spraw
Pracowniczych, ktérzy zajmujg sie Panstwa jednostkg. Sprawy techniczne prosimy zgtasza¢ do
Centrum Nowoczesnych Technologii UO.

W dalszej czesci instrukcji szczegdétowo zostaty opisane poszczegdlne aspekty funkcjonowania
systemu.

W celu wypetnienia Planu urlopowego nalezy zalogowac sie do Portalu Pracowniczego za
posrednictwem strony: https://pracownik.uni.opole.pl
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3. Indywidualny plan urlopowy

3.1. Tworzenie planu urlopowego

Plan urlopowy mozna utworzy¢ klikajac w gtéwne MENU -> Dodaj dokument,

X Moje skréty

© Dodaj dokument

(8  Wynagrodzenie
Urlopy i nieobecnosci
[  wniosek urlopowy
O  wmgprofil
@  Instrukcje

Edytuj profil

C Wytogui ie )

z dostepnych grup dokumentow wybieramy wnioski urlopowe,

dawanie dokumentow

‘Wybierz grupe dokumentéw *

Whioski urlopowe ‘ v

Wybierz typ dokumentu *

Plan urlopowy ‘ M

Wybierz stanowisko

specjalista

Dodaj nowy dokument

a nastepnie odpowiedni typ dokumentu: Plan urlopowy.

odawanie dokumentow

Wybierz grupe dokumentow *

Whnioski urlopowe v

Wybierz typ dokumentu *

Plan urlopowy / a

Plan urlopowy

Whniosek o anulowanie nieobecnosci
Wniosek o urlop na zgdanie

‘Wniosek o urlop wypoczynkowy
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Zatwierdzamy wyboér klikajgc w Dodaj nowy dokument.

Dodawanie dokumentow

Wybierz grupe dokumentow *

Whnioski urlopowe

Wybierz typ dokumentu *

Plan urlopowy

Wybierz stanowisko

specjalista

Dodaj nowy dokument

3.2. Wskazywanie termindéw urlopéw
Po przejsciu do widoku planu urlopowego, nalezy wskaza¢ daty planowanego urlopu

wypoczynkowego na biezgcy rok kalendarzowy.

Zakres dat nalezy zaznaczy¢ w kalendarium:
° 1 klikniecie w obrebie pojedynczego dnia ustala poczgtkowy dzien urlopu. Kolejne
klikniecie na innym dniu spowoduje ustawienie zakresu urlopu (od-do),

° 2 klikniecia w obrebie pojedynczego dnia ustalajg nieobecnos¢ jednodniowa.

Aby plan urlopowy zostat uznany za wypetniony prawidtowo nalezy rozplanowaé minimalng

wymagang pule urlopu wskazang w podsumowaniu.
UWAGA! Nalezy zaplanowac¢ przynajmniej 14 dni kalendarzowych w jednym ciggu.

W przypadku nauczycieli akademickich, urlop powinien by¢ zaplanowany na okres nieobejmujacy

zajec¢ dydaktycznych.

UWAGA! W przypadku nauczycieli akademickich terminy wskazane w planie urlopowym

zostang automatycznie zamienione na urlop w systemie kadrowo-ptacowym.
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Krok 1 z 2. Etap wnioskowania

wnioskodewc: I
stanowisko | < trum Nowoczesnych Technologii, od 01.12.2023 na czas nieokreslony

Numer dokumentu: PU/41329/1/2024  Rok: 2024

Wybér terminu

Zakres dat mozna wybrac poprzez ponizszy kalendarz. Dziata on w nastepujgcy sposob:

o Wikniecie W obrebie pojedynczego dnia ustala poczatkowy dzien urlopu.
© Kolejne kliknigcie na innym dniu spowoduje ustawienie zakresu urlopu (od-do)

0 kliknigcia W obrebie pojedynczego dnia ustalajg nieobecnosé jednodniows.

Uwaga
Aby plan urlopowy zostat uznany za wypelniony prawidiowo nalezy

* Rozplanowac wymagane minimum dostepnego urlopu.
* Zaplanowaé przynajmniej 14 dni kalendarzowych urlopu wypoczynkowego w jednym ciggu.

2024 So i Pa e & Oz P So 1 Po W & Oz P So 5o oo e & e

Styczen 13(14( 15[ 16 17| 18( 19|20

Luty 10/ 12 1312

Marzec 121 15/16 17 1 ! 28 29| 30 31

Kwiecien

Maj 1112 13 14]15

Czerwiec

Lipiec 13 14 1516/ 17

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien 14 1 21| 2 5 26 27 28 20 3031
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Planujac urlop system zaznacza nasz wybor, na kolor niebieski, pomniejszajgc naszg pule dni do
zaplanowania (wartos¢ dni urlopowych, ktéra musi by¢ zaplanowana nie zawiera 4 dni na

zadanie), a przy kazdym miesigcu system wskazuje, ile dni juz zaplanowalismy.

Mozliwe do zaplanowania 23 dni urlopu, w tym 1 dzien urlopu zaleglego.

Malezy zaplanowaé jeszoze minimum 3 dii.

2024 o Wt Sr C So Nd Po Wt §r Cz Pt 5o Nd Pe Wi Sr Cz Pt So MNd Po Wt & Cz Pt So hd Po Wt S Cz Pt So Nd Po Wt § Cz Pr Sc

Styl:zeﬁ 7| B 9/10(11)12{ 13| 14| 13|16/ 17|18 19| 20| 21| 22| 23| 24 25| 26| 27| 2B| 29| 30| 1

Luty 14/15/16/17 18 19|20 21| 22 23 24 25 26/ 27| 28|29

Marzec 1 12/13/14 1316 17 18 19|20 21 22 23 24 25 26 27| 28| 29

Kwiecien ] 11213 1 16/ 17 18/19/20 21 22 23 24 25 26 27 28 29/ 30

A

Maj 1 11 17/18 19 20|21 22| 73 24 25 26 27 28 20 30 31
3 dni
Czerwiec 1 7 11/12/13 14/15 16 17 18 19 20 21/ 22 23 24 25 26 27 28
Lipiec 112/13 1 16/1718 1920 21 22|23 24 25 26 27 28 20 30 31
3 dni
Sierpien , RFRERPECRTRTEIREEN 21 22 23 24 25 26 27 28 20/ 20 3
11 dni
Wrzesien 1 7 8 9/1011/12/13 14 15 16 17 18/ 19 20 21 22 23 24|25 26|27
Pazdziernik 12 1 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 p&] 29 30 31
1 dzien
Listopad 1 10 11 12(13/ 12K 16 17 18/19| 20 21/ 22| 23 24 25 26|27 28/ 29 30
1 dzien
Grudzien 1 10 1112 13 14 15 16 17 18 19 20 21
1 dzien

Mozliwe do zaplanowania 23 dni urlopu, w tym 1 dzien urlopu zaleglego.

Malezy zaplanowaé jeszoze minimum 3 dii.

3.3. Wskazanie os6b zastepujacych

Po wskazaniu termindéw urlopéw mozina wybra¢ osoby zastepujace pracownika dla kazdego
z termindw oddzielnie. Istnieje mozliwos¢ wyboru wiecej niz jednej osoby zastepujgcej, opisania
w jakie obowigzki dana osoba przejmie na czas nieobecnosci pracownika oraz usuniecia

wskazane]j osoby poprzez klikniecie przycisku ,Usun”.
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Osoba zastepujaca

Wokad wapdipracownikm, kbdny Egdzia padnl Zastgnatwo W czaske nksobeomodd

14~-16 maja {3 dni) E] |

Docn] cacty

W 3Ty e rEin e Beak oodb miogeoych pol ik ZIstppatee

2-5 Epca {3 dni) E] |

W przypadku stanowisk administracyjnych wskazanie osdb zastepujgcych jest obowigzkowe
wyjgwszy sytuacje, gdy wskazanie zastepstwa na dany okres nie jest mozliwe np. z powodu
przerwy w funkcjonowaniu jednostki. W takiej sytuacji nalezy zaznaczy¢ checkbox ,,W danym

terminie brak os6b mogacych petni¢ zastepstwo”.

UWAGA: W przypadku stanowisk dydaktycznych, badawczo-dydaktycznych, badawczych,

wskazanie zastepstwa na czas urlopu jest opcjonalne.

W danym terminie brak osob moggacych pelnic zastepstwo

Centrum Nowoczesnych Technologii UO, luty 2024 r.



3.4. Korekta termindw w planowanie urlopu

W przypadku potrzeby modyfikacji wskazanych terminéw nalezy usung¢ wybrany termin poprzez
klikniecie na wskazany zaplanowany termin, a nastepnie w przycisk ,ZatwierdZ” i ponownie
rozplanowac dostepna liczbe dni urlopowych.

A Ostrzezenie

Czy na pewno chcesz usungé z planu urlopowego ten
zakres dni: 28.10.2024 - 28.10.20247

System umozliwia dodanie komentarza lub zatgcznika.

/ /

Komentarze o Zalgczniki '3j-°-,

Nie dodano komentarzy

[ﬂ_| Dodaj komentarz

Przerwij i zachowaj jako roboczy + Przeilij do dalszej akceptaciji

Whniosek moze zosta¢ zapisany w systemiejako roboczy lub mozna go przesta¢ do dalszej

akceptacji przetozonego.
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3.5. Akceptacja indywidualnego planu urlopowego

Indywidualny plan urlopowy trafia na konto bezposredniego przetozonego lub kierownika
podstawowej jednostki organizacyjnej.

Przetozony ma do wyboru 3 akcje:

o Usun dokument,
. Przekaz do poprawy,
. Zaakceptuj.

UWAGA! Po zaakceptowaniu indywidualnego planu urlopowego pracownika nie ma
mozliwosci jego modyfikacji lub usuniecia. Zaakceptowany plan urlopowy zostanie wigczony
do zbiorczego planu urlopowego.

| |
Plan urlopowy

Krok 2 2 2. Akceptacis

weieskedrors (N o ssiumesn VAC PLAN 0N SR Rmk 2020

Sapangware 2% de

Terman msohyy FESIE AR

Agriesa

TRkres, teme it Mok BAGES ulufeiitoany

B 7=21 marca 2023 _'"Ldr

Apriczzic i

Takrws chewigsicdw fig Dietsl uSupelnicry

B 10- 24 maja 2023 (12 dni)

A

THTRS GO TG N TR WP ey

B 10=17 lipca 2023 (5 dni)

Takopn mbme gaiie nmzozial Lzopele oey
Twigconiid E e L
R g e T G REG KETITY
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