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. Wstep

Ponizsza instrukcja przedstawia obieg dokumentu wniosku o umowe dydaktyczng w Xprimer.
Od momentu jego rejestracji, poprzez powigzanie z budzetem lub projektem z systemu
Simple.ERP oraz akceptacje przez wszystkich aktoréw procesu. Po akceptacji dokumentu,
generowany jest wniosek o rezerwacje srodkéw w Simple.ERP.

[I.  Otwarcie widoku Wniosku

Uzytkownicy zalogowani do aplikacji XPRIMER majg do dyspozycji widok utworzony specjalnie
do celéw wprowadzania, ewidencji, $ledzenia etapow oraz edycji Wniosku o umowe
dydaktyczna.

Aby rozwing¢ drzewo z widokami, nalezy klikngé ikone z trzema poziomymi paskami,
znajdujaca sie w lewym gérnym rogu aplikacji XPRIMER.

& pulpit -

Nastepnie wybrac folder UEP. Po wykonaniu tych czynnosci rozwija sie drzewo widokow:

L [Wpisz nazwe widoku... .

BPM
[] Testy automatyczne
[T Obieg dokumentdw

[ uEep

Elp Wniosek o umowe dydaktyczna

lll.  Przygotowanie dokumentu Wniosku od podstaw

W tym rozdziale dokfadnie opisano, jak stworzy¢ dokument Wniosku o umowe dydaktycznag
od podstaw.

1. Wprowadzenie nagtéwka dokumentu Wniosku

Aby doda¢ nowy wniosek, nalezy przejs¢ do widoku opisanego w rozdziale Il. A nastepnie
klikamy przycisk ‘NOWY’.

(5 wniosek o wyrazen... X .

~ D kopwy ~

# EpYTUl >~
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W nowym oknle systemu otworzy sie formularz wniosku:
Dane podsta e

istoria zadan

Uwagi

WHNIOSEK O UMOWE DYDAKTYCZNA
Prosze uzupedic wszystkie pola
Whioskujacy:

Numer kolejny:

Data wniosku:

Koszt catkowity:

Status wniosku:

Jednostka organizacyina:
Kierownik komdrki wrioskujgcej:
Rok budzetu:

Srodek finansowania:

Osoba potwierdzajaca srodki:
Decydent:

Rok akademicki:

Przedmiot:

Forma studidw:

Poziom studidw:

Semestr:

Kierunek studidw:
Dyrektor Studidw:
Spagalnose:

Rodzaj zajec:

taczna liczha godzin proponowanych do powierzenia:
Zajecia prowadzone samodzielnie:

Typ zajec:

Liczha grup zajeciowych:

Przyczyna konlecznosci powierzenia zajec:

Czy wszyscy pracownicy jednostki maja zaplanowane
obcigZenie  dydaktyczne przynagimniej na poziomie
pensum dydaktycznego:

Prowadzacy zajecia:

Tytu/Stopieri naukowy lub tytut zawodowy:

Czy dana osoba jest bylvm nauczycelem akadermickim
UEP?:

Czy dana osoba jest doktorantem UEP?:

Czy dana osoba prowadzia ju? zajeca w UEP w ramach
umowy cywilnoprawnej?:

Proponowana umowa w wypadku zawaraa bedzie:
Stawka wynagrodzenia:

Proponowana stawka wynagrodzenia:

ZAEACTNIKI
Do wniosku nalezy dofczye:

Pismo osoby, ktdrej maja byé powierzone zajeca,
dekiaraga gotowosd ich prowadzenia w rarmach umowy
cywino-prawnej:

2021-12-08
0,00
Roboczy

Centrum Informatyki-Zespdt do spraw Oprogramowania

OStudia stagjonarne

OStudia niestagonarne

OStudia doktoranckie/szkofa doktorska
OStudia pierwszego stopnia

OStudia drugiego stopnia

OSzkoia doktorska

O\lwk{ad

OSeminarium

OInne
0

OTak ONie
ODbowiazkowe

0 Cwiczenia
0 Lektorat

OReaIizowane w ramach przedmiotu do wyboru

OTak ONie

OPmcownik OZIeceniobiorG ONDW’Y zleceniobiorca
OTak ONie

OTak ONie

OTak ONie

OPierwsza ODruga OWiecej niz druga
OPDdsGwowa O\-Wisza

(0

I—
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Opis poszczegodlnych pdl z powyzszego formularza:

Zaktadka Dane podstawowe:

v

A NRNERN

Whioskujacy — pole uzupetniane automatycznie danymi aktualnie zalogowanego
uzytkownika. Tylko do odczytu.

Numer kolejny — pole uzupetniane automatycznie w momencie zapisu dokumentu.
Tylko do odczytu.

Data wniosku — pole uzupetniane automatycznie datg biezacga. Tylko do odczytu.
Koszt catkowity — pole tylko do odczytu.

Status wniosku — pole uzupetniane automatycznie statusem w obiegu, na ktérym
znajduje sie dokument. Tylko do odczytu.

Jednostka organizacyjna — pole uzupetniane automatycznie jednostkg aktualnie
zalogowanego uzytkownika. Uzytkownik moze zmieni¢ wartos¢ pola wybierajac inng
jednostke organizacyjna z listy rozwijanej.

Kierownik komérki wnioskujacej — pole uzupetniane automatycznie na podstawie
wskazanej Jednostki organizacyjnej — tylko do odczytu.

Rok budzetu — pole wymagane do uzupetnienia. Nalezy w nim wskazaé rok budzetu,
ktorego dotyczy wniosek.

Budzet kosztow oraz Projekt — uzytkownik musi uzupetnic¢ wartos¢ jednego z tych padl.
Po uzupetnieniu pola Budzet kosztow na formularzu prezentowane s pola Srodek
finansowania oraz Osoba potwierdzajaca srodki a ukrywane jest pole Projekt.

W przypadku wybrania pola Projekt na formularzu prezentowane sg pola Kierownik
projektu, Budzet projektu, Srodek finansowania oraz Osoba potwierdzajaca $rodki.
Ukrywane jest pole Budzet kosztow.

Po uzupetnienia pola Budzet projektu, na formularzu prezentowane sg dodatkowo
pola Etap oraz Zaséb.

Decydent — pole uzupetniane automatycznie decydentem przypisanym do budzetu
kosztéw lub projektu. Tylko do odczytu.

Rok akademicki — rok akademicki dla zaje¢ ktérych dotyczy wniosek, pole stownikowe
z wyborem wartosci z listy rozwijanej.

Przedmiot — przedmiot wyktadowy ktérego dotyczy wniosek,

Forma studidow, Poziom studidw, Semestr, Kierunek studiéw — pola stownikowe z
wyborem wartosci z listy rozwijanej lub w formie radio button.

Dyrektor studiow — pole automatycznie uzupetniane po wyborze wartosci pola
Kierunek Studidéw, tylko do odczytu.

Specjalnos¢, Rodzaj zaje¢ — pola stownikowe, zakres wyboru specjalnosci ograniczony
wczesniejszym wyborem kierunku.

taczna liczba godzin proponowanych do powierzenia — pole tylko do odczytu, jego
wartos¢ jest obliczana na podstawie danych z pozycji wniosku.

Zajecia prowadzone samodzielnie, Typ zajec — pola stownikowe w formie radio buton.
Liczba grup zajeciowych — pole typu numerycznego,
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v
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v

Przyczyna koniecznosci powierzenia zaje¢, Czy wszyscy pracownicy jednostki majg
zaplanowane obcigzenie dydaktyczne przynajmniej na poziomie pensum
dydaktycznego — pola stownikowe z wyborem wartosci z listy rozwijanej i w formie
radio button.

Prowadzacy zajecia — pole stownikowe w formie radio buton. Wartosciami do wyboru
sq:

- Pracownik,

- Zleceniobiorca,

- Nowy zleceniobiorca.

Po wyborze wartosci Pracownik lub Zleceniobiorca na formularzu prezentowane jest
pole stownikowe Wybierz osobe. Dla wartosci Nowy Zleceniodawca zostanie
uruchomiony formularz wniosku wprowadzenia do systemu nowego ( z zapisem
danych do systemu SimpleERP).

Tytut/Stopien naukowy lub tytut zawodowy — pole stownikowe z wyborem wartosci
z listy rozwijane;.

Czy dana osoba jest bylym nauczycielem akademickim UEP?, Czy dana osoba
prowad:zita juz zajecia w UEP w ramach umowy cywilnoprawnej?, Proponowana
umowa w wypadku zawarcia bedzie — pola stownikowe w formie radio button.
Stawka wynagrodzenia — pole stownikowe z wyborem wartosci z listy rozwijanej.
Proponowana stawka wynagrodzenia — pola stownikowe w formie radio button. Jedli
wprowadzajgcy wniosek z dwoch wartosci (Podstawowa, Wyzsza) wybierze opcje
Wyzsza to pojawig sie pola do uzupetnienia:

Mno:znik — pole numeryczne oraz Uzasadnienie wyzZszej stawki —pole tekstowe.

Na konicu formularza znajduje sie panel umozliwiajgcy dotaczenie zatacznika z polem Pismo
osoby, ktorej majq byc¢ powierzone zajecia, z deklaracjg gotowosci ich prowadzenia w
ramach umowy cywilno-prawnej.



https://intranet.ue.poznan.pl/xprimer/start
https://intranet.ue.poznan.pl/xprimer/start
https://intranet.ue.poznan.pl/xprimer/start
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Zaktadka Uwagi:

W zaktadce Uwagi, od géry prezentowana jest historia dodanych komentarzy wraz z datg,
autorem oraz trescig kazdego z nich. Ponizej, znajduje sie opisowe pole Komentarz, w ktérym
mozna doda¢ nowy wpis. Po zapisie dokumentu, zostanie on dodany do historii.

Dane podstawowe  Pozyge Uwagi  Historia zadan — Dane systemowe

B W Pl s uiytkownik B - tresc zgloszenia:
test

Dodanie komentarza

Komentarz:

Zaktadka Historia:

@ Numer wniosku: WUD/21/0074
F:

Dane podstawowe  Dane systemowe  Historia zadan  Uwagi
Data wprowad... | MNazwa. Rola Wykonawca Zrealizowat Wybrana decyzja
2021-11-26 10:41 Akceptaga Rektora Rektor I - ccptuj
2021-11-19 07:11 Akceptada Dziau Rachunkowosci Zar Dziat Rachunkowaosci ] Akceptada
2021-11-18 14:02 Akceptada Dzialu Dydaktyki Dziat Dydaktyki I kceptui

2021-11-18 12:26 Akceptada Dyrektora Studidw Dyrektor Studidw [ NN N - c:ptuj
2021-11-18 06:38 Akceptada kierownika komdrki wnios Kierownik Jednostki || A -\ ceptuj
2021-11-17 12:18 Wyjasnienie watpliwosci przez wniosk Whnioskujacy e I . coptui
2021-11-17 10:48 Akceptada Dzialu Dydaktyki Dziat Dydaktyki B - do vizdnieni
2021-11-10 20:49 Akceptada Dyrektora Studisw Dyrektor studigw NN D - o0t

2021-11-10 07:31 Akceptada kierownika komdrki wnios Kierownik Jednostki | A N - kcerptuj

W zakfadce Historia zadan, prezentowana jest lista etapow obiegu wniosku o umowe
dydaktyczng, idac od lewej:
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Data wprowadzenia — data utworzenia zadania.

Nazwa — nazwa zadania.

Rola — w kolumnie prezentowana jest rola w obiegu.

Wykonawca — osoba, ktéra powinna wykona¢ zadanie. W przypadku braku wartosci,
zadanie zostato skierowane do grupy osob.

Zrealizowat — kolumna wypetniana osobg, ktdra zrealizowata zadanie.

Wybrana decyzja — w kolumnie widaé¢, jakg decyzje w obiegu podjat uzytkownik, ktéry
zrealizowat zadanie.

AN NI NN

ANERN

Klikajgc aktywne zadanie dwuklikiem, otwierane jest okno, w ktérym posiadajgc odpowiednie
uprawnienia, mozemy je zrealizowac. Aktywne zadanie jest zawsze na samej gérze listy
wykonanych zadan.

Zaktadka Dane systemowe

E} Numer wniosku: WUD/21/0075
F:

rz osobe

Dane podstawowe  Dane systemowe  Historia zadan  Uwagi

WprnwadzH‘._ Data 2021-10-28 10:07

wprowadzenia:

Efykieta: wWUD/21/0075

Archiwalmy:

W zaktadce Dane systemowe znajdujg sie podstawowe informacje o dokumencie, takie jak:
kto wprowadzit dokument, kiedy, jak prezentowany bedzie na innych obiektach systemu
(etykieta) oraz czy jest archiwalny.

2. Wprowadzenie pozycji dokumentu wniosku

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych na formularzu gtdwnym wniosku
(nagtéwek wniosku) uzytkownik moze go zapisac.

Po zapisaniu nagtéwka wniosku mozliwe jest przejscie do wprowadzenia pozycji wniosku.

W celu wprowadzenia pozycji do utworzonego nagtéwka wniosku nalezy klikngé dwuklikiem
na dokument z listy:
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£ WHNIOSEK O UMOWE DYDAKTYC... =

O MNumer kolejny | Kierownik komarki wni... | Kierunek studidw Przedmiot Wybierz osobe
O wup/21/0001 ] Zarzadzanie Organizaga kamp I
O wuo/2t/o002 | Zarzadzanie Organizada kamp
O wup/21/0003 _ Zarzadzanie ryzykiem © Produkty bankow INGG—_GTEGG_

Po otwarciu dokumentu w nowej karcie, po lewe] stronie ekranu dostepny bedzie widok
Pozycje.
Snowy  SEDYTUI v D v Dkorws v @ Busui  CoDSwiEZ  SoFUN

Widoki

» Ely WUDI21/0004 _
Numer wniosku: WUD/21/0004
i Pozycie -

@ Umowy cywilnoprawne

Dane podstawowe  Dane mowe  Historia zadan — Uwaagi

WHNIOSEK O UMOWE DYDAKTYCZNA,
Prosze vzupedhic wszystkie pola

Po kliknieciu w niego, zostaniemy przeniesieni do listy pozycji przypisanych do wniosku.

W celu wprowadzenia nowej pozycji nalezy klikng¢ przycisk ,NOWY’, korekty istniejgcej
‘EDYTU).

Q Pulpit

S\mwowy < EDYTUD ¥

Po kliknieciu jednego z przyciskéw, formularz przejdzie do trybu edycji:

Whniosek o umowe dydaktyczng - pozycje kosztow

POZYCIE KOSITOW  Dan ne  Zrédia finansowani

Przedmiot zaméwienia: WYNAGRODZENIA BEZOSOBOWE (umowa zlecenie XK v
Rok: v
Liczba godzin: 0

Stawka: 35,00000000

Rok budzetu: §©2022 - Budzet Dziat I 2022

Budzet komdrki: £ BK/2022/0160 - DD-BC

Pozyda budzetu kosztow: 406-02 WYNAGRODZENIA BEZOSOBOWE XK v
Czy ZUS?: ) TAK @MNE
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Opis poszczegodlnych pdl z powyzszego formularza:

Zaktadka POZYCJE KOSZTOW:

DN NI NI N

AN

Przedmiot zamodwienia —w polu nalezy wskaza¢ czego dotyczy pozycja.

Rok — pole stownikowe w postaci listy rozwijanej.

Liczba godzin — pole numeryczne, nalezy wprowadzic¢ liczbe godzin zajec.

Stawka — pole uzupetniane automatycznie z nagtéwka dokumentu.

Rok budzetu — pole uzupetniane automatycznie wartoscia pobrang z nagtéwka
dokumentu.

Budzet komérki — pole automatycznie wartoscig pobrang z nagtéwka dokumentu.
Pozycja budzetu kosztow — lista rozwijalna z pozycjami budzetu. Pole wymagane w
przypadku realizacji pozycji z budzetu.

Czy ZUS? — Pole stownikowe typu radiobutton, okreslajgce czy od pozycji ma by¢
naliczany ZUS.

W pozycjach wniosku o umowe dydaktyczng mogg by¢ zdefiniowane trzy typy pozycji:

- pozycja typu ,POZYCJA”

-pozycja typu ,,ZUS”,

- pozycja typu ,,PPK".

Tylko obiekt typu ,,POZYCJA” jest edytowalny. Pozostate typy obiektdw sg tworzone
automatycznie (i po spetnieniu warunku) tylko w trybie do odczytu.

Jesti osoba ktorej dotyczy wniosek jest beneficjentem programu PPK to obiekt typu ,,PPK”
zostanie utworzony jesli pole Czy ZUS? Bedzie ustawione na tak w pozycji gtéwne;.

Zaktadka Zrodta finansowania

Whiosek o umowe dydaktyczng - pozycje kosztow

POZYCIE KOSZTOW  Dane systemowe  Zrddh finansowania

= npwy ) kopmun W usul 5@ FUNKCIE
O kwota Zrddto finansowania % pozycii

O 0,00 Subwenda 100,00

Dane podstawowe  Dane systemowe

% pozydi: | 100,00 Kwota: | 0,00

Zridio | Subwenda K
finansowania:
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Zaktadka Zrédta finansowania umozliwia wprowadzenie kilku zrédet do jednej pozycji
whniosku, dotyczgcych wskazanego na niej budzetu/projektu. Po wskazaniu procentu pozycji,
pole Kwota netto jest wyliczane automatycznie. Mechanizm dziata rowniez w drugg strone.

Zaktadka Dane systemowe

Whniosek o umowe dydaktyczng - pozycje kosztow

POZYCIE KOSZITOW  Dane systemowe  Zridk finansowania

worowscz:

Etykieta:

Data 2021-12-08 14:09
wprowadzenia:

Archivalny: []

W zakitadce Dane systemowe prezentowane podstawowe informacje dotyczace
wprowadzonej pozycji.

10
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V. Uruchomienie obiegu dokumentu wniosku o umowe
dydaktyczng

W celu uruchomienia obiegu dokumentu wniosku o umowe dydaktyczna, nalezy uruchomié
funkcje ‘Uruchom obieg wniosku’. Znajduje sie ona w folderze Funkcji oraz na gtdbwnym pasku
obok przycisku ZADANIA.

" URUCHOM OBIEG WNIOSKL

SOFUNKCIE > [=jRAPORTY ~ [ElzaDania ~

] & 1. Utwdrz wniosek w Simple. ERP bez obiegu

& Cofnij archiwizacje

dstawowe  Dane syster

& Eksportuj do paczki danych —
.,'53{:3& Karespondencja seryjna atkcowity:
G ©@ Usur wniosek @ organizacyjna:
Gr @ Wypetnij szablon dokumentu k komdrid wnipskujacer:

Funkcja zweryfikuje czy do nagtéwka wniosku zostata dodana przynajmniej jedna pozycja. W
przypadku ich braku, wyswietli stosowny komunikat. Po wykonaniu funkcji, zostanie
wygenerowane pierwsze zadanie w procesie dla Kierownika komarki wnioskujgcej/Kierownika

projektu.

11
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V. Proces elektronicznego obiegu wniosku o umowe
dydaktyczna.

Formularz zadania

Po otworzeniu zadania, uzytkownikowi prezentowany jest ponizszy widok. Po lewej stronie
obszar decyzji, po prawej formularz dokumentu.

Akceptacja Dziatu Dydaktyki
Przekazat: *
Wykonawca:

ﬁ Numer wniosku: WUD/21/0053
r:

Whniosek o umowe dydaktyczng -
proces wersgja 7

Ir zadaniz:  woud/000002/0003 Dane podstawowe Dane systemowe Uwagi

Proces:

WNIOSEK 0 UMOWE DYDAKTYCZNA

Prosze uzupedic wszystkie pola
IZD' Skieruj do wyjasnienia Wnioskujacy: 3_
Numer kolejny: WuUD/21/0053
@ Akceptuj Data wniosku: 2021-12-02
Koszt catowity: 70,00
Status wniosku: £ Zaakceptowany przez Dyrektora Studiéw
Jednostka orgamizacyina: £ Sekretariat Instytutu Rachunkowoéci i Zarzadzania Finansami

Znajdujg sie w nim informacje dot. zadania, a ponizej decyzje mozliwe do podjecia przez
realizujgcego. Przyktadowy obszar decyzji dotyczy roli w procesie Dziat Dydaktyki. Wykonawca
zadania moze w tej roli skierowac¢ wniosek do wyjasnienia lub zaakceptowaé go. W przypadku
wybrana decyzji Skieruj do wyjasnienia konieczne jest uzupetnienie wpisu w zaktadce Uwagi.
Po wskazaniu decyzji, zadanie przechodzi w tryb edycji. W celu zakoniczenia zadania, nalezy
wskazaé — Zatwierdz. W przypadku zmiany decyzji — Cofnij.

Zaakceptuj lub cofnij podjeta decyzie:

COFND ZATWIERDZ

Role w procesie elektronicznego obiegu wniosku o umowe dydaktyczng

W procesie elektronicznego obiegu wniosku o umowe dydaktyczng zdefiniowano nastepujace
role:

Whioskujacy,

Kierownik Jednostki Organizacyjnej,

Dyrektor Studiéw,

Dziat Dydaktyki,

Dziat Rachunkowosci Zarzadczej,

Kierownik Projektu,

Biuro Pozyskiwania Funduszy,

Nou,swNE

12
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8. Rektor.
Wszyscy decydenci majg taki sam zakres decyzji do podjecia — Skieruj do wyjasnienia oraz
Akceptuj. Jedynie w rolach Kierownik Jednostki Organizacyjnej i Rektor istnieje mozliwos¢
odrzucenia wniosku.

Podglad danych

Uzytkownicy aplikacji XPRIMER, zaleznie od roli odgrywanej w procesie obiegu dokumentéw,
sg informowani o nowych zadaniach m.in. za pomocg dedykowanych komunikatow.
Dodatkowo zostaty zdefiniowane specjalne widoki umozliwiajace szybki dostep do zadan czy
tez dokumentdow im towarzyszgcych na przestrzeni catego procesu.

Komunikaty

Dzieki komunikatom uzytkownik moze zostaé poinformowany miedzy innymi o otrzymanych
zadaniach z procesu.

MNowe komunikaty
"", Masz 1 komunikatdw
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Jesli zostat dodany nowy komunikat, to w prawym dolnym rogu ekranu odbiorcy zostanie
wyswietlony alert z przegladarki, jezeli mamy wtgczong opcje otrzymywania powiadomien ze
strony, informujacy o pojawieniu sie nowych komunikatéw, ktdrych odbiorcg jest zalogowany
uzytkownik.

W prawym gérnym rogu na pasku systemowym, wyswietlana jest liczba
wewnatrzsystemowych komunikatéw w formie nowe/wszystkie. Gdy klikniemy na ikonke:

to rozwinieta zostanie tablica, na ktdérej prezentowane sg nowe nieprzeczytane
komunikaty oraz wszystkie pozostate, ktdorych jestesmy odbiorcami. Nowe komunikaty
oznaczane sg dodatkowo ikong czerwonego trdjkata.
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