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.  Wstep

Ponizsza instrukcja przedstawia obieg dokumentu wniosku o wyrazenie zgody na
zawarcie umowy w Xprimer. Od momentu jego rejestracji, poprzez powiqzanie z
budzetem lub projektem z systemu Simple.ERP oraz akceptacje przez wszystkich
aktorédw procesu. Po akceptacji dokumentu, generowany jest wniosek o rezerwacje
srodkéw w Simple.ERP.

II.  Otwarcie widoku Whniosku

Uzytkownicy zalogowani do aplikacji XPRIMER majg do dyspozycji widok
utworzonych specjalnie do celdw wprowadzania, ewidencji, sledzenia etapdéw
oraz edycji Wniosku o wyrazenie zgody na zawarcie umowy.

Aby rozwing¢ drzewo z widokami, nalezy klikng¢ ikone z trzema poziomymi

paskami, znajdujgcg sie w lewym gornym rogu aplikacji XPRIMER. Nastepnie
wybrac folder UEP.

& pulpit -

Po wykonaniu tych czynnosci rozwija sie drzewo widokdw:

< Wpisz nazwe widoku...

D-I_

[T uep
@ Wniosek o wyraZenie zgody na zawarcie umowy

. Przygotowanie dokumentu Wniosku od podstaw

W tym rozdziale doktadnie opisano, jak stworzy¢ dokument Wniosku o wyrazenie
zgody na zawarcie umowy od podstaw.

1. Wprowadzenie nagtdwka dokumentu Wniosku o wyrazenie
zgodny na zawarcie umowy

Aby dodac¢ nowy wniosek, nalezy przejs¢ do widoku opisanego w rozdziale Il
Klikamy przycisk ‘NOWY".
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(= Wniosek o wyrazen... X .

Dane podstawowe  Pozyge Uwagi  Historia zadai  Dane systemowe

Dane podstawowe
Mumer kalejny: Typ: Si@Wniosek o umowe cywilnopra
Status wniosku o S Roboczy Uzytkownik So ININNNEE |
rezerwacje: whioskujzoy:
Data wniosku: [N Wartosc wniosku 0,00
brutto:
Komdrkz o Zaktad Graficzny Kierownik komdrki E,‘@- l
wrioskujaca: wnioskujacej /
Kierownik projektu:
Rok budzetu: | v |
Potwierdzanie | v | Kierownik S
srodkdw potwierdzajacy
finansowych: srodki:

Decydent: 5o

Dane dotyczace osoby, z kidra zawierana jest umowa

Pracownik: ~ Imig i nazwisko Wniosek []
o0s0by z zewnatrz: zhiorczy:
Ckres trwania | Od:
umowy: | Do:
Czynnosci
stanowizce

przedmiot umowy:

Inne warunki
Umowy:

Opis poszczegodlnych pdl z powyzszego formularza:

Zaktadka Dane podstawowe — panel Dane podstawowe:

Pola z czerwonq obwddkg sq obowigzkowe.

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

v Typ - pole uzupetniane automatycznie wartoscig ‘Wniosek o umowe
cywilnoprawnq’. Tylko do odczytu.

v Status wniosku o rezerwacje — pole uzupetniane automatycznie statusem
obiegu, na ktérym znajduje sie dokument. Tylko do odczytu. Status roboczy
oznacza, ze wniosek zostat utworzony i mozna go modyfikowad oraz nie
zostat uruchomiony proces jego zatwierdzania. Kolejne statusy doktadnie
informujq na jakim etapie znajduje sie wniosek.
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v Uzytkownik wnioskujgcy — pole uzupetniane automatycznie aktualnie
zalogowanym uzytkownikiem. By zmie¢ osobe wnioskujgca nalezy
wyczyscic pole i i wyszukad wiasciwego zamawiajgcego

o

Status wniosku 0 $oRoboczy
rezerwage:

Uzytkowni | I x v |
whioskujacy:

Bezposrednio zamawidjgcym w UEP moze by¢:
1) rektor;

2) kierownik pionu (prorektor, kanclerz);

3) kierownik jednostki organizacyjnej;

4) inne osoby, ktére sq do tego upowaznione ze wzgledu na powierzenie im
wykonywania okreslonych zadan w Uczelni (np. koordynatorzy projektow,
kierownicy studidow podyplomowych).

Jezeli nie ma wtasciwej osoby w otwartym katalogu nalezy zgtosié to do pana
Piotra Wojcieszyna drogag elektroniczng na adres
Piotr.Wojcieszyn@ue.poznan.pl

v" Data wniosku — pole uzupetniane automatycznie datq biezgcq. Tylko do

odczytu.
v Wartos¢ wniosku — pole tylko do odczytu.
v Komédrka wnioskujgca - pole uzupetniane automatycznie komdrkg

aktualnie zalogowanego uzytkownika. By zmieé¢ komdrke wnioskujqcg
nalezy wyczyscic pole i i wyszukad wtasciwg.

v Kierownik komdérki wnioskujgcej / Kierownik projektu — pole uzupetniane
automatycznie na podstawie wskazanej komadrki wnioskujgcej / projektu. W
przypadku projektu dane pobierane sqg z danych z ERP dotyczqcych
projektéw, dla pozostatych komdrek wpisywane sg zgodnie ze strukturg
organizacyjnq. Problemy prosze zgtaszacé drogq elektroniczna na skrzynke
dsp@ue.poznan.pl

v" Rok budzetu - pole wymagane do uzupetnienia. Nalezy w nim wskazad rok
i dziat budzetu, ktérego dotyczy wniosek (dziat Il dotyczy ZF SS oraz
PWFON). Po uzupetnieniu pola, na formularzu prezentowane sq pola Budzet
kosztow oraz Projekt, ktére nalezy wypetni¢ — wiecej informacji na ten temat
mozna znalez¢ w dokumencie Podstawowe informacje dotyczqce budzetéw
— Xprimer.

v Potwierdzanie srodkow finansowych - lista rozwijana, pole wymagane do
uzupetnienia.
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1) w Dziale Badant Naukowych i Zespole Ksiegowosci Projektowej w zakresie
umow z kosztédw posrednich— dla uméw dotyczgcych dziatalnosci badawczej i
projektéw nadzorowanych przez ten dziat;

2) w Centrum Edukacji Menedzerskiej — dla umdéw dotyczgcych studidow
podyplomowych, szkolert, kurséw prowadzonych w CEM w zakresie
dziatalnosci dydaktycznej;

3) w Biurze Pozyskiwania Funduszy i Zespole Ksiegowosci Projektowej — dla
umoéw dotyczgceych projektéw;

4) w Dziale Rachunkowosci Zarzqdczej — w przypadku pozostatych uméw
zawieranych z kosztéw ogdlnouczelnianych i srodkéw wtasnych;

v Kierownik potwierdzajqcy srodki — pole uzupetniane automatycznie, na
podstawie wartosci wskazanej w polu Potwierdzanie srodkdéw
finansowych. Tylko do odczytu.

v' Decydent — pole uzupetniane automatycznie decydentem przypisanym do
budzetu lub projektu. Tylko do odczytu. W przypadku btedu nalezy zgtosic
go do Piotra Wojcieszyna.

v" Whiosek zbiorczy — pole logiczne, po jego zaznaczeniu, pola Pracownik oraz
Imie i nazwisko osoby z zewngtrz sq ukrywane.

v" Pracownik - lista rozwijalna pracownikéw UEP. Nalezy wskazad wtasciwg
osobe.

v Imie i nazwisko osoby z zewngtrz — pole tancuchowe.

v' Okres trwania umowy — pole opisowe, w ktérym nalezy wskazad czas
trwania umowy.

v" Czynnosci stanowiqce przedmiot umowy — pole opisowe, wymagane.

v Inne warunki umowy - pole opisowe.

Nastepnie nalezy zapisaé wniosek poprzez funkcje na panelu gtéwnym:

< I

11

w

wEarsz Danows Busul Co

Wartosg

| Wyszukaj... |v

Oraz ponownie wybraé wniosek na siatce gtdwnej

£3 WNIOSEK O REZERWACIE » Wszystkie Kwestor Wnioski robocze

O

Ooooo

Hurmer kalajny Uzytkownik wnioskujacy  Komorka upra...  Wartosc wniosku b...  Komaorka wnic... | Rok budzetu Zakup zagrani.
20210207 u u 1 196,40 Zastepca kwestor 2021 - Budzet Dziat I NIE
2021/0208 u / 119640 Biuro Rektora 2021 - Budzet Dzial 1 NIE
2021/0209 u L 1196,40 Biuro Rektora 2021 - Budzet Dziat 1 MIE
20210210 e mEE E 5 982,00 Dziat Wspdlpracy 2021 - Budzet Dzial 1 NIE

— po dwukrotnym kliknieciu we wskazany wniosek podniesie sie nowa, pusta zaktadka:
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= XPRIMER Wyszukaj...

EJ pulpit
Zinowy  FEDYTUI v D MODYFIKU zap1sz  @anul W UsUN

Widoki

b [FF 202100719 ]
= 20210719
& Pozycje -

[t= Dokumenty kosztowe

@ Umowy cywilnoprawne
Dane podstawowe

C ODSWIEZ S9FUNKCIE ~ [ Ra

Dane podstawowe  Pozyge Uwagi Historia zadan

Po otwarciu dokumentu w nowej karcie, po lewej stronie ekranu dostepny bedzie

widok Pozycje.

&

NOWY & EDYTU] v <D

- [Bp 2021/0071

=] Dokumenty kosztowe

Dane podsta

Data w

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

whniosku.

W celu wprowadzenia nowej pozycji nalezy klikngé przycisk ,NOWY’, korekty

istniejgcej ‘EDYTUJ".

; Pulpit

Po kliknieciu jednego z przyciskdw podniesie sie kolejne okno, formularz przejdzie

do trybu edycji.
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Dane podstawowe  Zrodia finansowania Zadania Dane systemowe

Dane podstawowe

Przedmiot w |
zamawienia:

| @b To pole jest wymagane

Rok budzstu: | 2021 - Budzet Dziat I 2021 ¥ | Srodki ™
wydatkowanes do
dnia:

Budzet kosztdw: | BK/2021/0005 - R/BR o Pozycia budzetu ey |
koszhiw:

Cena brutto: | 0,00
Tosc: |1 Jednostka miary: g2

Szacunkowa | 0,00
wartosE brutto:

Dolicz ZUS: [ Czy ZUS?: e NIE

Opis przedmiotu
zamawienia:

Zatacznik

[l copas PLIK £ DODAI PLIK Z BAZY = USUN WSZYSTKIE PLIKI

Opis poszczegodlnych pdl z powyzszego formularza:
Zaktadka Dane podstawowe — panel Dane podstawowe:

v" Przedmiot zamdwienia — pole wymagane, nalezy w nim wskaza¢ czego
dotyczy pozycja i zatwierdzié.

Przedmiot zaméwienia

11 PRODUKT v Wyszukaj. ~ | Wartogé. Q@ i
* Identyfikator (1) ~ Nazwa Cena sprzedazy
Bu | 40311 USLUGI DYDAKTYCZNE (szkolenia wykiady w 0,00
40601 V/YNAGRODZENIA OSOBOWE (umow.o prace dod. 0,00
40602 WYNAGRODZENIA BEZOSOBOWE (umow? Zlecenie 0,00
406-02 DZI 000001 VYN BEZOSOBOW/E - BAL SELEDYNOWY 0,00
40603 HONORARIA 0,00
406-04 DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE 0,00
of | 40701 SKLADKI PLATNIKA - WYNAGRODZENIA OSOBOWE 0,00
407-02 SKLADKI PLATNIKA - WYNAGRODZENIA BEZOSOB 0,00
407-02 DZI 000001 SKLADKI PLATNIKA VYN, 0,00

| E
stona| 4|21 o Werszy (2 |o 1-929
oo e | [

v Rok budzetu - pole uzupetniane automatycznie wartosciq pobrang z
nagtéwka dokumentu. Modyfikacji w polu, nalezy dokonad¢ w przypadku
whnioskéw wieloletnich.

v" Srodki wydatkowane do dnia — pole typu data.
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v' Budzet jednostki — pole automatycznie wartoscig pobrang z nagtéwka
dokumentu. Mozliwe do edycji, w przypadku realizacji pozycji z innego
budzetu.

v" Pozycja budzetu kosztéow - lista rozwijalna z pozycjami budzetu. Pole
wymagane w przypadku realizacji pozycji z budzetu.

v" Cena brutto - liczba dziesietna.

v llos¢ — pole numeryczne.

v Jednostka miary - pole tylko do odczytu. Uzupetniane automatycznie po
wskazaniu Przedmiotu zamdwienia.

v' Szacunkowa wartosé brutto — iloczyn Ceny brutto oraz llosci.

v' Dolicz ZUS - w przypadku zaznaczenia parametru, po zapisie dokumentu
zostanie automatycznie utworzona nowa pozycja powigzana @z
wprowadzang. Jej wartos¢ bedzie proporcjonalna do wprowadzanej
pozycji. Zaznaczenie tej pozycji spowoduje dopisanie sktadki na PPK w
przypadku zleceniobiorcy nie bedgcego pracownikiem UEP, w przypadku
pracownika UEP koszt ten zostanie doliczony tylko jesli pracownik jest
uczestnikiem programu PPK, w przypadku wniosku zbiorczego system
doliczy kazdorazowo koszt PPK, W przypadku niezaznaczenia tego pola nie
bedzie mozliwosci utworzenia umowy z ZUS.

v' Czy ZUS? - pole tylko do odczytu. Stanowi ono informacje, czy dana pozycji
to doliczony ZUS.

v' Opis przedmiotu zamdwienia — pole opisowe, w ktérym mozna umiescic
dowolny ciqg znakdw, doszczegdtowienie przedmiotu zamdwienia.

Do pozycji mozna dodac¢ mnoggq liczbe zatqcznikdw. By to zrobic¢ nalezy wskazad
przycisk Dodaj plik. Po jego kliknieciu, otworzy sie okno eksploratora, w ktérym
mozemy przeglgdad pliki na naszym komputerze. Wskazujemy w nim interesujqcy
nas plik. Po zatwierdzeniu, zostanie on dodany do listy zatgcznikéw pozycji
whniosku. W pozycjach mozna wybierac rézne zrédta finansowania np. projekt i
budzet.

W zaktadce tej mozemy dodad zatqczniki — np. zgode Rektora

Zafgaznik

ﬂ] DODAJ PLIK g DODAIPLIK Z BAZY = USUN WS5ZYSTKIE PLIKI

Zaktadka Zrédta finansowania

eq system sp. z 0.0. e System Strona 8 z 22



Elektroniczny obieg dokumentdéw - Instrukcja uzytkownika

w ~ I0Okorwy v fzaPisz  (ZaNuul WUsUN  C ODSWIEZ  SSFUNKCIE v RAPORTY ~ [El:

-------

Whiosek o rezerwacje - pozycje

Zrédha finansowania  Zadania  Dan
= nowy D wkoPy W usuld So FUMKCIE ¥

[ | Identyfikator Zrédio finansowania % pozycji Kwaota

Dane podstawowe  Dane systemowe

Zrddio Identyfikator:
finansowania:
% pozydi: Kwota:

Zrodio finansowania - projekt
= nowy [0 kol W usUN o FUNKCE

O  Identyfikator Zrodto finansowania % pozycji Kwota

Dane podstawowe  Dane systemowe

Zrddio Identyfikator:
finansowania:
% pozydi: Kwota:

Zaktadka Zrédta finansowania umozliwia wprowadzenie kilku zrédet do jednej
pozycji wniosku, dotyczqcych wskazanego na niej budzetu/projektu. Po wskazaniu
procentu pozycji, pole Kwota netto jest wyliczane automatycznie. Mechanizm

dziata rowniez w drugq strone. Pierwsze zrédto dotyczy budzetu, natomiast drugie
projektu.

Na ponizszym zrzucie zostata zaprezentowana zaktadka Pozycji wniosku. Jest to
widok na pozycje, ktére zostaty dodane do wniosku,

Dane podstawowe  Pozyge Uwagi Historia zadai  Dane sys
. ae Jednostka Szacunkowa Szacunkowa N . N . N SocH]
L.p. | Przedmiot zamowienia llosc miary R Stawka VAT WaTTDHE|DrliD Pozycja budzetu koszZdw  Budzet kosztdw  Rok budietu Budzet projekiu \sr'{galkowa
1 WYNAGRODZENIA BEZOSOBOWE 6 sztuka 240,00 Zerowa 240,00 2021 - Budzet Dz Finanse menedze
2 SKEADKI PLATNIKA - WYNAGRODZE 1 sztuka 47,14 Zerowa 47,14 2021 - Budzet Dz Finanse menedze
3 PPK OSOBOWE 1 sttuka 3,60 Zerowa 3,60 2021 - Budzet Dz Finanse menedze

Podsumowanie catkowite

50 290,74 280,74

Zaktadka Zadania dziata w analogiczny sposdb.

W zaktadce Dane systemowe znajdujq sie podstawowe informacje o dokumencie,
takie jak: kto wprowadzit dokument, kiedy, jak prezentowany bedzie na innych
obiektach systemu (etykieta) oraz czy jest archiwalny. Pole ID wniosku ERP stuzy
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konsultantom EQ System do szybkiej analizy wskazanych przez uzytkownikéw
systemu uwag.

W zaktadce Uwagi, od géry prezentowana jest historia dodanych komentarzy
wraz z datg, autorem oraz tresciq 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 Pozycgje Uwagi  Historia zadan — Dane systemowe

B W Pl e; uzytkownik B - tresc zoloszenia:
test

Dodanie komentarza

Komentarz:

W zaktadce Historia zadan, prezentowana jest lista etapdw obiegu wniosku o
zgode na zawarcie umowy. ldqc od lewej:

| g; 20212754

Data wieowad Nazwa Rota Wykonywes Zeoalzowsl Wrteana Secya Oata 2akodczenia  Status Numae kodayny Ae

20211123 10113 Akcaptachs Akceptads 1 Axcooti) 2021114 0625 Zakodczone WUCP/ 000204/ 0004
202 23 10:20 Keontrasygnata Kwestura Paokaz do skcepta) 20213123 10:25  Zakedczone W M 0002
2021-11-22 09:20 P » brockow Potwwrdrena #rodk Kontrasygnats 20213122 10:20  Zakedczone WUCP/000204/0002
20213823 OML6 Dotwmrdzens praws Marownka Karownk \ of  Akceptiy 2021-11-23 0038 ZakoAczons WUCP/ 000204/ 00¢

Data wprowadzenia — data utworzenia zadania.

Nazwa — nazwa zadania.

Rola — w kolumnie prezentowana jest rola w obiegu.

Wykonawca — osoba, ktéra powinna wykonaé zadanie. W przypadku braku
wartosci, zadanie zostato skierowane do grupy uprawnionych osdb.
Zrealizowat — kolumna wypetniana osobq, ktéra zrealizowata zadanie.

AN NN

<
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Elektroniczny obieg dokumentdéw - Instrukcja uzytkownika

v Wybrana decyzja - w kolumnie widaé, jakq decyzje w obiegu podjqt
uzytkownik, ktéry zrealizowat zadanie.
v' Data zakonczenia — data wykonania zadania

Klikajgc aktywne zadanie dwuklikiem, otwierane jest okno, w ktérym posiadajagc
odpowiednie uprawnienia, mozemy je zrealizowad.

Dane podstawowe  Pozycge Uwagi  Historia zadan — Dane systemowe

Wprowadzit: pmem m EEEEE Data 2021-08-17 09:07
wprowadzenia:

Etykista: 2021/0208
Archiwalny: ID wniosku ERP: 164

Zapisuje dziatania i uruchamiam obieg.

V. Uruchomienie obiegu dokumentu whniosku
0 wyrazenie zgody na zawarcie umowy

1.1. Opcja dostepna tylko w wyjatkowych sytuacjach dla DSP-Zespdl ptac

W  przypadku posiadania wniosku zatwierdzonego drogq tradycyjng i
podpisanego w formie papierowej nalezy uruchomic skrécony obieg dokumentu
funkcjg nr 1. a nastepnie zaakceptowac funkcjg nr 2. :

[RUI ¥ S®FUNKCIE ~ [ RAPCRTY ~  [ELZADANIA ~
| Eﬁ 1. Utwarz wniosek w Simple ERP bez obiegu
@wni... s 2 Zaakceptujizatwierd? wniosek w Simple ERP 0O
bstugi St {éﬂ%
1 Edukag 2021 - Budzet Dziat] MIE Roboczy

1.2. Podstawowa forma zatwierdzania wniosku o umowe

W celu uruchomienia petnego obiegu dokumentu wniosku o wyrazenie zgody na
zawarcie umowy, nalezy uruchomic funkcje ‘Uruchom obieg wniosku’. Znajduje sie
ona w folderze Funkgji.
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'FILTRUI ~ SS2FUNKCIE ~ L[—jRAPORTY ~ [Elzapania ~ [ eman
-"-“-'artﬂsf---_-gm me = I L —
budzetu Be - - o i
S o B =
So m— E
S0 I = m |
e mom - Ista
S m = m = er
wr

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

V. Proces elektronicznego obiegu wniosku o wyrazenie

zgody na zawarcie umowy

1. Formularz zadania

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

Potwierdzenie przez kierownika

. Augustyniak Kamil
Rzsazy 2021-06-22 00:04
Wykonawca: [ | N
Proces: Whiosek o UCP
Nr zadania: WUCPf000014/0001

Historia zadan

Pozyge

Uwvagi Dane systemowe

Dane podstawowe

@ Akceptuj

<::I Przekaz do uszczegdtowienia

@ Odrzué

Mumer kolgjny: Jll L

Status wniosku o e Kierownik komérki wnioskujac
rezerwacge:
Data wniosku: ~ Femies

Komdrka o Biuro Rektora
wnioskujgca:

Rok budzetu: @‘!‘@2021 - Budzet Dziat I 2021
Potwierdzanie & Pozostate srodki

srodkdw
finansowych:

Decydent: §a |

Ponizej jest przyblizony obszar decyzji.

Typ: S Wniosek o umows cywilnopra

Uzytkownik So. I I

wnioskujacy:

Wartos¢ wniosku 1 196,40
brutto:

Kierownik komérki Sef E]
winioskujacej /
Kierownik projektu:

Budzet kosztéw: §el . L

-

Kierownik §a o
potwierdzajacy
srodki:

eq system sp. z o.o.
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Potwierdzenie przez kierownika
Przekazal: - .
Wykonawca: | n

Proces: Wniosek o UCP

Nr zadania: WUCP/000014/0001

@ Akceptuj

Q:l Przekaz do uszczegdtowienia

@ Odrzuc

Znajdujg sie w nim informacje dot. zadania, a ponizej decyzje mozliwe do podjecia
przez realizujgcego.

Po wskazaniu decyzji, zadanie przechodzi w tryb edycji, w ktérym nalezy wskazad
wymagane na danym etapie pola. W celu zakoniczenia zadania, nalezy wskazac —
Zatwierdz. W przypadku zmiany decyzji — Cofnij.

Zaakceptuj lub cofnij podjstz decyzie:

Akceptu;

2. Schemat obiegu Wniosku o wyrazenie zgody na zawarcie
umowy
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T~ N,

Kerownik

Potwerdzenie srockbw Wnaoskyjacy l DRF [
&)
Potwerczene
przez kierownika
[
ry
v
& }
otwarczpnie
Srodiéw @J
D Weryfikacja
| D srogkéw
Uszezegblowene
@ wriosky
. D
T |

3. Potwierdzenie przez Kierownika

osP umm'l

Opinia zasadnode:
zawarcia umowy

i[)_

Decyzje mozliwe do podjecia na wskazanym etapie:

Potwierdzenie przez kierownika :
Przekazat: -

Wykonawca: [ | H

Proces: Whniosek o UCP

Mr zadania: WUCP/000014/0001

@ Akceptuj

Q:l Przekaz do uszczegdtowienia

@ Odrzué

' Akceptacia

eq system sp. z o.o.
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v" Akceptuj - po zatwierdzeniu decyzji, zadanie zostaje przekazane do
potwierdzenia srodkow.

v' Przekaz do uszczegdtowienia - dokument zostaje przekazany do
uszczegdtowienia do uzytkownika, ktéry wprowadzit wniosek. Przed
zatwierdzeniem decyzji nalezy dodac¢ komentarz w zaktadce Uwagi.

v' Odrzu¢ - zatwierdzenie decyzji spowoduje zakoriczenie obiegu.

4. Potwierdzenie $rodkow

Decyzje mozliwe do podjecia na wskazanym etapie:

Potwierdzenie srodkdw H
S, T
Wykonawca:

Proces: Whiosek o UCP

Mr zadania: WUCP/000014/0002

I::> Kontrasygnata

@ Odrzuc

I::> 2wrdc do wnioskujacego

v' Kontrasygnata — po zatwierdzeniu decyzji, zadanie zostaje przekazane do
Kwestury. Decyzja mozliwa do podjecia dla poszczegdlnych pozycji z pola
Potwierdzenie srodkdw finansowych. Po zakonczeniu zadania, generowany
jest dokument Whniosku o rezerwacje w Simple.ERP o statusie Roboczy.

v' Przekaz do DRF - po zatwierdzeniu decyzji, zadanie zostaje przekazane do
weryfikacji $rodkéw przez DRF. Decyzja mozliwa do podjecia dla
poszczegdlnych pozycji z pola Potwierdzenie srodkéw finansowych. Po
zakonczeniu zadania, generowany jest dokument Whniosku o rezerwacje
w Simple.ERP o statusie Roboczy.

v' Odrzuc - zatwierdzenie decyzji spowoduje zakonczenie obiegu.

v Zwré¢ do wnioskujgcego - dokument zostaje przekazany do
uszczegdtowienia do uzytkownika, ktéry wprowadzit wniosek. Przed
zatwierdzeniem decyzji nalezy dodac komentarz w zaktadce Uwagi.
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5. Uszczegdtowienie wniosku

Decyzje mozliwe do podjecia na wskazanym etapie:

Uszczegdtowienie wniosku :
Przekazat: L HE n I
Wykonawca: Augustyniak Kamil

Proces: Whiosek o UCP

Mr zadania: WUCP/000014/0003

> Przekaz do potwierdzenia érodkdw

Podczas realizacji zadania, zostaje ono zwrdcone na etap, z ktdérego zostato

przekazane. Przed zatwierdzeniem podjetej decyzji, nalezy uzupetni¢ pole
komentarz w zaktadce Uwagi.

6. Weryfikacja srodkéw

Decyzje mozliwe do podjecia na wskazanym etapie:

wWenyfikada srodkiw :
| ]

Przekazat: H I .l

Wykonawca:

Proces: Whiossk o UCP

Mr zadania: WUCP/0DD014/0005

::} PrzekaZz do Kontrasyagnaty

@ Odrzué

v" Przekaz do Kontrasygnaty — po zatwierdzeniu decyzji, zadanie zostaje
przekazane do Kwestury.
v' Odrzu¢ - po zatwierdzeniu decyzji obieg zostaje zakoriczony, dokument

zostaje odrzucony. Wygenerowany wniosek o rezerwacje w Simple.ERP
zostaje Anulowany.
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/. Kontrasygnata

Decyzje mozliwe do podjecia na wskazanym etapie:

Kontrasygnata H
Przekazat: I N § I

Il EEE E e
Wykonawca:
Proces: Whiosek o UCP
Mr zadania: WUCP/000014/0006

> Przekaz do DSP

I:D) Przekaz do akceptadji

@ Odrzué

v" Przekaz do DSP - po zatwierdzeniu decyzji, zadanie zostaje przekazane do
opinii zasadnosci umowy przez DSP. Potwierdzenia zasadnosci dokonuje
Dyrektor DSP lub zastepca.

v Przekaz do akceptacji — po zatwierdzeniu decyzji, zadanie zostaje
przekazane do akceptacji Decydenta.

v' Odrzu¢ - po zatwierdzeniu decyzji obieg zostaje zakoriczony, dokument
zostaje odrzucony. Wygenerowany wniosek o rezerwacje w Simple.ERP
zostaje Anulowany.

8. Opinia zasadnosci zawarcia umowy

Decyzje mozliwe do podjecia na wskazanym etapie:

Opinia zasadnoSci zawarcia umowy :
| | T
Przekazat:
rzekaz ——
Wykonawca:
Proces: Wniosek o UCP
Mr zadania: WUCP/000014/0007

I:'|> 2wroc do Kontrasygnaty
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v’ Zwrd¢ do Kontrasygnaty - po zatwierdzeniu decyzji, zadanie zostaje
przekazane ponownie do Kwestury. Przed zakoriczeniem zadania, nalezy
uzupetni¢ pole Komentarz w zaktadce Uwagi.

9. Akceptacja (Decydenta)

Decyzje mozliwe do podjecia na wskazanym etapie:

Akreptacia i
Przekazal: HE ETE

N Bl Bl
Wykonawca: - o ——
Proces: Whiosek o UCP
Mr zadania: WUCP/000014/0009

v' Akceptuj - po zatwierdzeniu decyzji, dokument zostaje finalnie
zaakceptowany. Wygenerowany wniosek o rezerwacje w Simple.ERP

zmieni status na Zatwierdzony.

Odrzu¢ - po zatwierdzeniu decyzji obieg zostaje zakoriczony, dokument

zostaje odrzucony. Wygenerowany wniosek o rezerwacje w Simple.ERP
zostaje Anulowany.
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VI. Podglagd danych

Uzytkownicy aplikacji XPRIMER, zaleznie od roli odgrywanej w procesie obiegu
dokumentéw, sq informowani o nowych zadaniach m.in. za pomocq
dedykowanych komunikatdw. Dodatkowo zostaty zdefiniowane specjalne widoki
umozliwiajgce szybki dostep do zadan czy tez dokumentédw im towarzyszgcych na
przestrzeni catego procesu.

1. Pulpity

Pulpit jest domysing sekcjq jakg widzi uzytkownik po zalogowaniu do aplikac;ji
XPRIMER:

= XPRIMER Wyszukaj... ~

2 puipit {2} Okno obiektu

Moje zadania aktywne

* Numer kolejny ~ Nazwa Wykonawca Wybrana akcja  Priorytet Data rozpoczecia | Data zakoricz .. | Planowana data rozpoczecia... | Planowana data zakoric

4

CRU - wnioski

stona 121 c

Nowy dodatek pulpitu »

| Wybierz pulpit... >« CRU(Grupowy) I

Odswiez

Tapeta

Zarzadzanie pulpitami Howy pulpit

Ustaw pulpit jako domysiny

Uzytkownik systemu moze korzysta¢ 2z pulpitu systemowego, bqdz
skonfigurowanego przez niego samego. Aby utworzyé nowy pulpit klikamy
prawym przyciskiem myszy na pulpicie, z listy wybieramy Zarzgdzanie pulpitami.

Mowy dodatek pulpitu... »
Wybierz pulpit... k
Tapeta

Zarzadzanie pulpitami

Ustaw pulpit jako domysiny

eq system sp. z o.0. @ System Strona 19 z 22



Elektroniczny obieg dokumentdéw - Instrukcja uzytkownika

Zostanie wtedy wyswietlone okno zarzqdzania pulpitami:

Zarzadzanie pulpitami

Eynowr ¢ moovrius [0 kopua~ B USUN ~ USTAW JAKD DOMYSLNY ~* USTAW JAKD SYSTEMOWY
= Main (Systemowy)
= Pulpit 1

= Pulpit2

Klikamy Nowy:

Konfiguracja pulpitu

Nazwa pulpitu: Mowy pulp'rt]

ANULUI ZATWIERDZ

W oknie tym nadajemy nazwe pulpitu, aby zapisaé¢ nowy pulpit, nalezy klikngé
przycisk Zatwierdz. Nastepnie przetaduje sie lista, w ktérej pojawi sie rowniez
nowoutworzony pulpit.

Zarzgdzanie pulpitami

Sinowy £ mopyFikul 0] koPiua~ W USUN « USTAW JAKO DOMYSLNY ~ USTAW JAKO SYSTEMOWY
= Main (Systemowy)

= Nowy pulpit

= Pulpit 1

= Pulpit2

Pulpit moze zawierad réznego rodzaju dodatki, np. siatki z rekordami, skréty do
widokdw lub tworzenia nowych wpiséw. Siatki wystepujqgce na pulpicie mogq by¢
automatycznie odswiezane po uptywie okreslonego czasu podczas przebywania
na pulpicie lub odswiezane recznie przez uzytkownika dzieki kliknieciu w ikone
odswiezenia dodatku:

Strona, 1 z1 I e
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Do pulpitu mozna przejs¢ z kazdego miejsca w aplikacji. W sytuacji gdy uzytkownik
znajduje sie w innym widoku to moze powrdci¢ do ekranu gtéwnego za pomocg
karty Pulpit znajdujqcej sie w lewym gérnym rogu ekranu:

EJ pulpit

2. Komunikaty

Dzieki komunikatom uzytkownik moze zostaé poinformowany miedzy innymi o
otrzymanych zadaniach z procesu, bgdz odpowiedzi na ztozone zapotrzebowanie.

Mowe komunikaty
'-', Masz 1 komunikatow
localhostB081 o

Jesli zostat dodany nowy komunikat, to w prawym dolnym rogu ekranu odbiorcy
zostanie wyswietlony alert z przeglgdarki, jezeli mamy witgczong opcje
otrzymywania powiadomien ze strony, informujgcy o pojawieniu sie nowych
komunikatéw, ktérych odbiorcq jest zalogowany uzytkownik.

W prawym gornym rogu na pasku systemowym, wyswietlana jest liczba
wewnqtrzsystemowych komunikatéw w formie nowe/wszystkie. Gdy klikniemy na

ikonke: Sl to rozwinieta zostanie tablica, na ktérej prezentowane sqg nowe
nieprzeczytane komunikaty oraz wszystkie pozostate, ktérych jestesmy
odbiorcami. Nowe komunikaty oznaczane sq dodatkowo ikong czerwonego
tréjkgta.

W sekcji HRM Komunikaty

BPM
[ Testy automatyczne
[ ucp

E Terminarz

[1 Obieg dokumentdw
[ uer
= Polityka Bezpieczenistwa Informadi
] HRM
[ Grafiki
[ Personel
[ umowy cywinoprawne
[ Rachunki do umdw cywinoprawrych
[ Premie/nagrody
[ Rrep
@ Komunikaty
[ Konfiguraga
[ Heu
[ zrss

&o Administraga
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Uzytkownik ma mozliwos¢ grupowego usuwania komunikatéw z tablicy:

= XPRIMER

= pulpit

Ooooooo o #

NOwY  ATEDYTUI v D MODvELU]

KOMUNIKAT =

Data (1) =
2021-11-29 12:40
2021-11-29 12:40
2021-11-29 12:40
2021-11-29 12:40
2021-11-29 12:40
2021-11-29 12:40

ANNd 11 a1 an

[=] Komunikaty

MNadawca

XPRIMER System
XPRIMER System
XPRIMER System
XPRIMER System
XPRIMER System
XPRIMER System

VANTIIT Caerd e

Wyszukaj...

v Okopiws v zapisz (2 aNULLI

Wusul  CoDSwIEZ “FITRUI v SSFUNKC
Wyszukaj

Temat

Umowa cywilnoprawna U21/02165

Umowa cywilnoprawna U21/02165

Umowa cywilnoprawna U21/02165

Umowa cywilnoprawna U21/02165

Umowa cywilnoprawna U21/02165

Umowa cywilnoprawna U21/02165

[ — R L R -1

Nalzy otworzy¢ okno, zaznaczy¢ komunikaty do usuniecia, uzywajqc
Okienka na gdrze okna — zaznaczg sie komunikaty na danej stronie
= XPRIMER

& pulpit

Wyszukaj...

[=] Komunikaty

NOWY ZTEDYTUI v 4D MODVFIKL

« Dxor ~

KOMUNIKAT +

(<< T < T < I < O = (I

Data (1) =

2021-11-29 12:40
2021-11-29 12:40
2021-11-29 12:40
2021-11-29 12:40
2021-11-29 12:40

MNadawca

XPRIMER System
XPRIMER System
XPRIMER System
XPRIMER System
XPRIMER System

Lub wykorzystujgc okienko na dole strony — zaznaczone zostang wszystkie
komunikaty dla danego uzytkownika

2021-11-29 12:37 Lisiecka Iwona Pojawito sie nowe zapotrzebowanie do procedowania!
2021-11-29 12:37 Lisiecka Iwona Pojawito sie nowe zapotrzebowanie do procedowania!
M 2021-11-29 12:37 Lisiecka Iwona Pojawito sie nowe zapotrzebowanie do procedowania!
M 2021-11-29 12:37 Lisiecka Iwona Pojawito sie nowe zapotrzebowanie do procedowania!
& 2021-11-29 12:36 Lisiecka Iwona Pojawito sie nowe zapotrzebowanie do procedowania!
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Nastepnie usuwamy

Uwaga: wniosku o zawarcie umowy nie mozna wykasowad.
W przypadku rezygnacji z utworzenia umowy do wniosku zatwierdzonego nalezy:
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