INSTRUKCIA OBStUGI OBIEGU KOSZTORYSU PRZEDSIEWZIECIA
W SYSTEMIE XPRIMER

Spis tresci

B Te X ¢y ol e [ IRV T o) Q¥ [P

WProWadzZenie WNIOSKU ......oeiiiiiie et e e e etre e e e e te e e e e eatae e e eeatae e e e eabeeeeeeaseeeeenarenas

Obieg wniosku i podejmOWaNie AECYZji ....c.ueiiiiuiiiiiiiiie ettt e ee e s ebee e e e nareeas
Weryfikacja kierownika przedsi€@Wzi€Cia.......cciecviiiiiciiieiiiiie ettt e e s srae e e s snaee e
Weryfikacja komarki potwierdzajgcej Srodki.........cocciiiiiiiiiiiiiiiiiccee e
Weryfikacja Dziatu Rachunkowosci Zarzadczej — Zespotu Controlingu........cceeeeeceveeeeecieeecccciiee e,
KONTrasygNata KWESTOIA ...uuuuuiieiiiiiii e aasaaaaansasaaasanannnnn
Zatwierdzenie kosztorysu przez Prorektora .. .. ciieee ettt

POPIAWEA WNTIOSKU ...vviiiiieeiiecciiiieee e e ettt e e e e e e et e e e e e e e ee s sttbaeeeeeeeesaabssaeseeeeeesasssssassseeesasassrssseeeaeennnns



Dostep do widoku

& Wpisz nazwe widoku...
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Elg Whniosek o umowe dydakiyczng

Po zalogowaniu do systemu Xprimer, nalezy w menu wybrac
folder ,UEP”, a nastepnie ,Kosztorys przedsiewziecia” oraz
widok ,Whnioski”. Z poziomu tego widoku uzytkownik ma
dostep do wypetnionych przez siebie wnioskéw oraz

Elg Wniosek o umowe dydakiyczng - Kierownik Projektu

Fj Wniosek o wyraZenie zgody na zawarcie umowy

[ Zapotrzebowanie wnioskéw, w ktérych uzytkownik zostat wskazany jako
[ Zagospodzrowanie/kasaga kierownik przedsiewziecia. Osoby z szerszymi uprawnieniami
[ Dokumenty kosztowe (tj. pracownicy komodrek potwierdzajgcych $rodki, Dziatu
2 Dane zleceniobiorciw Rachunkowosci Zarzadczej, Kwestor oraz Prorektor) moga
[ Wnioski o migjsca parkingowe przegladac wszystkie wystane wnioski.

[0 Kosztorysy CEM

[ Stowniki

@ Czy cykliczne komunikaty?
D Kosztorys przedsiewziscia

B wnioski = =—=

Widok zawiera siatke z danymi wnioskodw, tj.:

e Numer kolejny;

e Tytut przedsiewziecia;
e Data wprowadzenia;
e Status.

Po wybraniu pozycji na siatce, po prawej stronie (domysinie) ukazg sie szczegétowe dane.

Wprowadzenie wniosku
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Aby utworzy¢ nowy wniosek, nalezy wybrac¢ przycisk ,,Nowy” w lewym gdrnym rogu. Nastepnie, w
zaktadce ,,Dane podstawowe”, nalezy wypetni¢ nastepujace pola w panelu ,,Dane kosztorysu”:

o Tytuf przedsiewziecia — pole wymagane;

o Kierownik przedsiewziecia — pole wymagane;

e Zrédio/zrédia finansowania — pole wymagane; wnioskujgcy musi wskazaé co najmniej jedno;

e Prorektor zatwierdzajgcy — pole wymagane;

e Korekta — pole niewymagane, do zaznaczenia w przypadku, gdy wnioskowany kosztorys jest
korekts;

o Numer korekty dot. danego przedsiewziecia— pole wymagane w przypadku zaznaczenia pola
,Korekta”.



e Uzasadnienie korekty dot. danego przedsiewziecia— pole wymagane w przypadku zaznaczenia
pola , Korekta”.

W polu ,Zrédto/irédta finansowania” wnioskujagcy ma do wyboru siedem Zrédet finansowania
przedsiewziecia. Przychodom z wptat uczestnikéw i umoéw sponsorskich odpowiada pozycja ,,Pozostate
$rodki”. Kazdej kategorii sSrodkdw w systemie przypisana jest osoba/osoby potwierdzajgce $rodki.

Srodki finansowania - X
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W przypadku wskazania siebie w polu ,Kierownik przedsiewziecia”, wnioskujgcy moze zaznaczyc
nastepujace pola w nowopowstatym panelu ,, Oswiadczenia”:

e Wnosze o wyrazenie zgody na kredytowanie przedsiewziecia ze $rodkéw obrotowych UEP —
pole niewymagane - do oznaczenia w przypadku wnioskowania o kredytowanie kosztéw do
czasu pojawienia sie wptat konferencyjnych lub sSrodkéw od sponsoréw;

e W przypadku powstania niedoptaty w wyniku btednie oszacowanych przychoddw i kosztéw
zobowigzuje sie do pokrycia niedoptaty z innych Zzrédet — pole wymagane.

Oswiadczenia Zwin ~

Wnosze o wyraZenie zgody na kredytowanie przedsiewziedia ze srodkow obrotowych UEP: [

W przypadku powstania niedoptaty w wyniku btednie oszacowanych przychoddw i kosztdw [
zobowigzuje sie do pokrycia niedoptaty z innych Zrodet:

Aby doda¢ zatgcznik/zataczniki, nalezy wybraé¢ zaktadke ,Zatgczniki”, a nastepnie dodaé plik
w polu ,Plik z kosztorysem”.



W przypadku potrzeby dodania kolejnego zatgcznika niebedgcego kosztorysem np. skan umowy
sponsorskiej, nalezy wybraé opcje ,,Dodaj plik” w panelu ,Dodatkowe zataczniki”.

Kosztorys przedsiewziecia

Dane podstawowe  Zalaczniki  Historia zadan  Dane systemowe

Plik z kosztorysem Zwini
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Dodatkowe zatgczniki Zwin =~

[ DoDAT PLIK FDOD.\U PLIK Z BAZY = USUN WSZYSTKIE PLIKI

Po wypetnieniu wniosku, nalezy wybrac opcje ,Zapisz” u goéry w lewej czesci ekranu. Wniosek wcigz
bedzie mie¢ status ,, Roboczy”, co oznacza, ze mozna go w dalszym ciggu edytowac, wybierajgc opcje
,Edytuj” lub usungé, klikajac ,Usun”. Aby wysta¢ wniosek, nalezy wybraé opcje ,,Uruchom proces”.

Obieg wniosku i podejmowanie decyzji

Weryfikacja kierownika przedsiewziecia

To zadanie jest indywidualnie przypisane do pracownika wskazanego w polu ,Kierownik
przedsiewziecia” przez wnioskujacego. Do widoku podejmowania decyzji, mozna dostac sie na dwa
sposoby:

o Wybdr zadania z listy zadarn do wykonania z poziomu systemu Xprimer lub cyklicznego
powiadomienia mailowego;

e 7 poziomu widoku , Weryfikacja (Kierownik przedsiewziecia)”, nalezy wybra¢ wniosek do
weryfikacji, przejsé do zaktadki ,Historia zadan” i dwukrotnie klikng¢ w pierwsza pozycje.

Kierownik przedsiewziecia moze wybraé nastepujace decyzje:

Zatwierdz — po wyborze tej decyzji, decydent ma mozliwos¢ wypetnienia dodatkowych pél w panelu
,Oswiadczenia”:



¢ Whnosze o wyrazenie zgody na kredytowanie przedsiewziecia ze srodkow obrotowych UEP —
pole niewymagane— do oznaczenia w przypadku wnioskowania o kredytowanie kosztéw do
czasu pojawienia sie wptat konferencyjnych lub srodkéw od sponsorow;

e W przypadku powstania niedoptaty w wyniku btednie oszacowanych przychoddéw i kosztéw
zobowigzuje sie do pokrycia niedoptaty z innych zrédet — pole wymagane.

Po zatwierdzeniu decyzji, wniosek kierowany jest do weryfikacji komdrek potwierdzajgcych srodki.

Skieruj do poprawy — po wyborze tej decyzji, decydent musi jg uzasadni¢ wpisujgc komentarz w sekcji
,Komentarze”, dostepnej po wybraniu ikonki dymka w prawym gérnym rogu. Po zatwierdzeniu decyzji,
whniosek kierowany jest do poprawy przez wnioskujgcego.

W przypadku, gdy wnioskodawca wskazat siebie jako kierownika przedsiewziecia, ten krok jest
pomijany.

Weryfikacja komérki potwierdzajacej srodki

To zadanie jest przypisane kolejno do grup pracownikéw komdrek potwierdzajgcych srodki wybrane
przez wnioskujacego w polu ,Zrédto/zrédta finansowania”. Pracownik danej komérki ma dostep do
whioskow do weryfikacji w widokach odpowiadajgcych zrédtom finansowania. W folderze ,Kosztorys
przedsiewziecia” poza widokiem , Wnioski”, sg to nastepujgce widoki:

e Weryfikacja (Biuro Pozyskiwania Funduszy)

o Weryfikacja (Dziatalnos$¢ badawcza)

e Weryfikacja (Pozostate srodki)

e Weryfikacja (Projekty NAWA i ERASMUS)

e Weryfikacja (Srodki CEM)

e Weryfikacja (Srodki organizacji studenckich)
(

e Weryfikacja (Srodki z funduszu dla niepetnosprawnych)

Po wybraniu odpowiedniego widoku, nalezy wybra¢ wniosek do weryfikacji, przejs¢ do zaktadki
,Historia zadan” i dwukrotnie klikng¢ w pierwsza pozycje.

Pracownik komérki potwierdzajgcej srodki moze wybraé nastepujace decyzje:

Akceptuj — po wyborze i zatwierdzeniu tej decyzji, wniosek kierowany jest do weryfikacji kolejnej
komorki potwierdzajgcej Srodki lub Dziatu Rachunkowosci Zarzadczej — Zespotu Controlingu.

Skieruj do poprawy — po wyborze tej decyzji, decydent musi jg uzasadnic¢ wpisujgc komentarz w sekgji
,Komentarze”, dostepnej po wybraniu ikonki dymka w prawym gdérnym rogu. Po zatwierdzeniu decyzji,
whniosek kierowany jest do poprawy przez wnioskujgcego.

Weryfikacja Dziatu Rachunkowosci Zarzadczej — Zespotu Controlingu

To zadanie jest przypisane do grupy pracownikow Dziatu Rachunkowosci Zarzadczej — Zespotu
Controlingu. Pracownik ma dostep do wnioskéw do weryfikacji z poziomu widoku ,Wnioski” lub
dedykowanego widoku ,,Weryfikacja (DRZ)” w folderze , Kosztorys przedsiewziecia”.

Po wybraniu odpowiedniego widoku, nalezy wybra¢ wniosek do weryfikacji, przejs¢ do zaktadki
,Historia zadan” i dwukrotnie klikng¢ w pierwszg pozycje.



Pracownik Dziatu Rachunkowosci Zarzgdczej moze wybraé nastepujace decyzje:

Akceptuj — po wyborze tej decyzji, decydent ma jeszcze mozliwosé poprawy pola ,Prorektor
zatwierdzajacy”. Po zatwierdzeniu decyzji, wniosek kierowany jest do kontrasygnaty Kwestora.

Skieruj do poprawy — po wyborze tej decyzji, decydent musi jg uzasadni¢ wpisujgc komentarz
w sekcji ,Komentarze”, dostepnej po wybraniu ikonki dymka w prawym gérnym rogu. Po
zatwierdzeniu decyzji, wniosek kierowany jest do poprawy przez wnioskujgcego.

Kontrasygnata Kwestora

To zadanie jest indywidualnie przypisane do Kwestora. Do widoku podejmowania decyzji, mozna
dostac sie na dwa sposoby:

e Wybdr zadania z listy zadan do wykonania z poziomu systemu Xprimer lub cyklicznego
powiadomienia mailowego

e Z poziomu widoku ,Wnioski” lub dedykowanego widoku ,Weryfikacja (Kontrasygnata
Kwestora)”, nalezy wybra¢ wniosek do weryfikacji, przejs¢ do zaktadki ,Historia zadan”
i dwukrotnie klikngé w pierwszg pozycje.

Po wybraniu odpowiedniego widoku, nalezy wybraé¢ wniosek do weryfikacji, przejs¢ do zaktadki
,Historia zadan” i dwukrotnie klikng¢ w pierwszg pozycje.

Kwestor moze wybraé nastepujace decyzje:

Akceptacja — po wyborze tej decyzji, decydent ma jeszcze mozliwos¢ poprawy pola ,Prorektor
zatwierdzajacy”, a w przypadku zaznaczenia przez kierownika przedsiewziecia pola ,Wnosze o
wyrazenie zgody na kredytowanie przedsiewziecia ze Srodkéow obrotowych UEP”, Kwestor musi
wskazac decyzje w dodatkowym polu ,,Zgoda Kwestora na kredytowanie”. Po zatwierdzeniu decyzji,
whniosek kierowany jest do zatwierdzenia kosztorysu przez Prorektora.

Skieruj do poprawy — po wyborze tej decyzji, decydent musi jg uzasadnic¢ wpisujac komentarz w sekgji
,Komentarze”, dostepnej po wybraniu ikonki dymka w prawym gérnym rogu. Po zatwierdzeniu decyzji,
whiosek kierowany jest do poprawy przez wnioskujgcego.

Odrzucenie — po wyborze tej decyzji, decydent musi jg uzasadni¢ wpisujgc komentarz w sekcji
»Komentarze”, dostepnej po wybraniu ikonki dymka w prawym gérnym rogu. Po zatwierdzeniu decyzji,
whniosek jest anulowany. Po zakonczeniu obiegu o decyzji informowani sg wnioskujacy, kierownik
przedsiewziecia, decydenci komédrek potwierdzajgcych srodki oraz Dziat Rachunkowaosci Finansowej.

Zatwierdzenie kosztorysu przez Prorektora

To zadanie jest indywidualnie przypisane do Prorektora wskazanego w polu ,Prorektor
zatwierdzajacy”. Do widoku podejmowania decyzji, mozna dosta¢ sie na dwa sposoby:

o  Wybdr zadania z listy zadan do wykonania z poziomu systemu Xprimer lub cyklicznego
powiadomienia mailowego

e Zpoziomu widoku ,Weryfikacja (Prorektor)”, nalezy wybra¢ wniosek do zatwierdzenia, przejsc¢
do zaktadki ,Historia zadan” i dwukrotnie klikng¢ w pierwszg pozycje.



Po wybraniu odpowiedniego widoku, nalezy wybra¢ wniosek do weryfikacji, przejs¢ do zaktadki
,Historia zadan” i dwukrotnie klikng¢ w pierwszg pozycje.

Prorektor moze wybrac nastepujgce decyzje:

Akceptacja — po wyborze tej decyzji, w przypadku zaznaczenia przez kierownika przedsiewziecia pola
»Wnosze o wyrazenie zgody na kredytowanie przedsiewziecia ze sSrodkéw obrotowych UEP”, Prorektor
musi wskaza¢ decyzje w dodatkowym polu ,Zgoda Rektora/Prorektora na kredytowanie”. Po
zatwierdzeniu decyzji, wniosek zostaje zatwierdzony. Po zakoriczeniu obiegu o decyzji informowani sg
whnioskujgcy, kierownik przedsiewziecia oraz decydenci komérek potwierdzajgcych srodki.

Skieruj do poprawy — po wyborze tej decyzji, decydent musi jg uzasadni¢ wpisujgc komentarz w sekgji
,Komentarze”, dostepnej po wybraniu ikonki dymka w prawym gdérnym rogu. Po zatwierdzeniu decyzji,
whniosek kierowany jest do poprawy przez wnioskujgcego.

Odrzucenie — po wyborze tej decyzji, decydent musi jg uzasadni¢ wpisujgc komentarz w sekcji
,Komentarze”, dostepnej po wybraniu ikonki dymka w prawym gérnym rogu. Po zatwierdzeniu decyzji,
whiosek jest anulowany. Po zakonczeniu obiegu o decyzji informowani sg wnioskujacy, kierownik
przedsiewziecia oraz decydenci komdrek potwierdzajgcych srodki.

Poprawa wniosku

To zadanie jest indywidualnie przypisane do wnioskujgcego po skierowaniu do poprawy na dowolnym
etapie procesu. Do widoku podejmowania decyzji, mozna dostad sie na dwa sposoby:

e Wybdr zadania z listy zadan do wykonania z poziomu systemu Xprimer lub cyklicznego
powiadomienia mailowego

e Z poziomu widoku ,Whnioski” lub ,Do wystania lub poprawy”, nalezy wybra¢ wniosek do
zatwierdzenia, przejs¢ do zaktadki ,Historia zadan” i dwukrotnie klikng¢ w pierwsza pozycje.

Po wybraniu odpowiedniego widoku, nalezy wybra¢ wniosek do weryfikacji, przejs¢ do zaktadki
,Historia zadan” i dwukrotnie klikng¢ w pierwszg pozycje. Uwage dotyczgcg wniosku mozna odczytac
w sekcji ,Komentarze”, dostepnej po wybraniu ikonki dymka w prawym gérnym rogu.

Whioskujgcy moze wybraé nastepujace decyzje:

Przeslij — po wyborze tej decyzji, wnioskujgcy ma mozliwosé edycji pdl tak samo jak przy wprowadzaniu
nowego wniosku. Po zatwierdzeniu decyzji, wniosek jest kierowany do weryfikacji kierownika
przedsiewziecia.

Anuluj wniosek — po wyborze i zatwierdzeniu tej decyzji, wniosek jest anulowany. Po zakoriczeniu
obiegu o decyzji informowani sg wnioskujgcy, kierownik przedsiewziecia oraz decydenci komérek
potwierdzajacych srodki.



