WNIOSEK O PRZYZNANIE
DODATKU ZADANIOWEGO

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTACII WEWNETRZNEJ W SYSTEMIE EZD —
WNIOSEK O PRZYZNANIE DODATKU ZADANIOWEGO

KROTKA INSTRUKCJA CZYNNOSCI WYKONYWANYCH W SYSTEMIE EZD

1. Czynnosci wykonywane przez Kierownika jednostki organizacyjnej/Kierownika
projektu wnioskujgcego o przyznanie dodatku zadaniowego.

Wstepna kalkulacja kosztéw dodatku zdaniowego.
Uwaga:
- Wnioskujacy zaktada koszulke wytacznie dla jednego wniosku.

1.1 Utworzenie nowej koszulki przez Wnioskujgcego.

ZALOZENIE NOWEJ KOSZULKI W SKROCIE:
a. logujemy sie do systemu EZD

¥ Nowa koszulka

b. wfolderze ,NOWE” lub w folderze ,W REALIZACJI” klikamy w przycisk —
c. w widocznym oknie, w polu ,, Tytut/Nazwa” wpisujemy nazwe koszulki: Wniosek o przyznanie dodatku
zadaniowego/Imie i Nazwisko osoby, dla ktérej wnioskuje sig o przyznanie dodatku/nazwa projektu.

d. zatwierdzamy przyciskiem ‘LC’BJJ.

1.2 Wypetnienie i zatgczenie do koszulki prosby o wstepna kalkulacje kosztow dodatku
zadaniowego w celu uzgodnienia z Sekcjg Rozliczenia Ptac z wykorzystaniem funkcji:
»Szablony dokumentéw”.

DODANIE DO KOSZULKI DOKUMENTU Z WYKORZYSTANIEM FUNKCJI ,,SZABLONY DOKUMENTOW”

. [ v
a. w koszulce szukamy przycisku = Nowy

b.  klikamy na strzatke na przycisku = nowy [

c. zlisty gotowych szablondw wybieramy , Wstepna kalkulacja kosztéw dodatku zdaniowego”, klikamy w
jego nazwe

d. szablon otwiera sie w aplikacji Word
uzupetnianym wymagane pola

f.  wypetniony szablon zapisujemy klikajac lewym przyciskiem myszy, u géry aplikacji Word na ikonke
dyskietki ,Zapisz”

g. nastepnie zamykamy aplikacje lewym przyciskiem myszki w prawym gérnym rogu aplikacji Word na
ikonke krzyzyk ,,Zamknij”

h. uzupetniony szablon automatycznie doda sie do naszej koszulki.

1.3 Uzupetnienie metadanych zatgczonego dokumentu dodanego do koszulki (metadane, sq to
informacje zawarte na dokumencie oraz te, ktore otaczajg dany dokument. Za pomocq
metadanych opisywane sq dokumenty elektroniczne w systemie EZD).
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UZUPEENIANIE METADANYCH:
-
a. przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke = "metadane”
b. w widocznym nowym oknie uzupetniamy metadane:
e wybieramy z rozwijanej listy ,,Rodzaj dokumentu” -, kalkulacja kosztéw”
e uzupetniamy pozostate metadane
e zamiany zapisujemy klikajac £2Pisz

e po wprowadzeniu metadanych ikonka zmieni kolor na z6tty |~ I,

1.4 Dodanie do koszulki o$wiadczeniem dotyczgcego udostepnienia informacji dotyczacej
wysokosci wynagrodzenia na potrzeby przyznania dodatku zadaniowego.

DODANIE PISMA DO KOSZULKI:

. U] Zzatacznik
a. w koszulce szukamy przycisku Y 2

b. w widoku ,Zatacznik” nalezy wybrac plik klikajgc w puste pole ,, Wybierz plik z dysku”

bierz plik z dysku:
. Dodaj :

c. nastepnie wybra¢ odpowiedni plik z dysku i doda¢ do koszulki.

1.5 Dekretacja i przekazanie koszulki do Sekcji Rozliczenia Ptac.
(dekretacja, czyli wiadomosc lub polecenie kierowane do innej osoby. Informacja w wiadomosci
powinna okreslac, jakich czynnosci w koszulce oczekujemy do osoby, do ktorej przekazujemy
koszulke, np. akceptacja, opinia, uwagi).

DEKRETACJA KOSZULKI:

=¥ Przekaz

a. klikamy
b. wpolu wyszukujemy wpisujgc nazwe ,, dodatek zadaniowy”

c. wpolu m wpisujemy informacje/notatke/ polecenia jakie chcemy przekazac razem z koszulkg

klikajac W u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby
swoéj wybor potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie.

o

2. Czynnosci wykonywane przez Sekcje Rozliczenia Ptac.

2.1 Przygotowanie wstepnej kalkulacji dodatku zadaniowego.
2.2 Zwrot koszulki do Whnioskujacego.

ZWROCENIE KOSZULKI:

& Zwréc ||

klikamy
w polu m wpisujemy informacje/notatke jakg chcemy przekazaé
pod oknem ,,uwagi” klikamy w przycisk ,,Zwré¢”

swoéj wybor potwierdzamy klikajac , Tak” w wyswietlony komunikat.

oo o o

3. Czynnosci wykonywane przez Wnioskujacego.

3.1 Wypetnienie i zatgczenie do koszulki wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego z
wykorzystaniem funkcji: ,,szablony dokumentéw”.
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DODANIE DO KOSZULKI DOKUMENTU Z WYKORZYSTANIEM FUNKCJI ,,SZABLONY DOKUMENTOW”
Nowy v

klikamy na strzatke na przycisku = O

c. zlisty gotowych szablonéw wybieramy odpowiedni dokument — ,, Wniosek o przyznanie dodatku
zadaniowego”, klikamy w jego nazwe

d. szablon otwiera sie w aplikacji Word
uzupetniamy wymagane pola

f.  wypetniony szablon zapisujemy klikajac lewym przyciskiem myszy, u géry aplikacji Word na ikonke
dyskietki ,Zapisz”

g. nastepnie zamykamy aplikacje lewym przyciskiem myszki w prawym gérnym rogu aplikacji Word na ikonke
krzyzyk ,,Zamknij”

h. uzupetniony szablon automatycznie doda sie do naszej koszulki.

. O}
a. w koszulce szukamy przycisku =

3.2 Uzupetnienie metadanych w dokumencie dodanym do koszulki.

UZUPELNIANIE METADANYCH:
-
a. przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke = "metadane”
b. w widocznym nowym oknie uzupetniamy metadane:
e  wybieramy z rozwijanej listy ,Rodzaj dokumentu” — , Wniosek”
e uzupetniamy pozostate metadane

zamiany zapisujemy klikajac “=P's=

e  prowadzeniu metadanych ikonka zmieni kolor na zétty I= 1.

3.3 Zaakceptowanie dokumentu (wniosku) przez Wnioskujacego.

AKCEPTACJA DOKUMENTU:
a. w koszulce w sekgcji ,akta sprawy” przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke I_l "monit”
b. pole wiersza oznaczonego monitem zmienia kolor na zétty, w miejscu ikonki LI pojawia sie ikonka
)

c.  w celu zaakceptowania klikamy w ikonke £
d. swdj wybodr potwierdzamy klikajgc ,, TAK” w wyswietlonym komunikacie.

UWAGA

- w przypadku wniosku dotyczacego dodatku finansowanego z projektu,
koszulke nalezy przekaza¢ do akceptacji pracownikowi jednostki organizacyjne;j
CZP/UCWBK.

- w przypadku wniosku dotyczgcego pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi wniosek nalezy przekaza¢ do Biura Dyrektora Generalnego.

4. Czynnosci wykonywane przez pracownika CZP/UCWBK.
4.1 Zapoznanie sie z wnioskiem i zatgcznikiem w koszulce w celu weryfikacji pod wzgledem
wytycznych projektu, umowg o dofinansowaniu oraz budzetem projektu.

4.2 Zaakceptowanie dokumentu (wniosku).
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AKCEPTACJA DOKUMENTU

a. w celu zaakceptowania klikamy w ikonke ol
b. swdj wybor potwierdzamy klikajac ,, TAK” w wyswietlonym komunikacie.

4.3 Dekretacja/przekazanie wniosku do Sekretariatu ds. Nauki/Dziekanat

DEKRETACJA KOSZULKI:

=¥ Przekaz

a. klikamy
b. wpolu wyszukujemy wpisujgc nazwe jednostki organizacyjnej

c. wpolu m wpisujemy informacje/notatke/ polecenia jakie chcemy przekazac razem z koszulka

klikajac W u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby
swoj wybor potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie.

5. Czynnosci wykonywane przez Sekretariat Prorektora ds. Nauki/Dziekanat/Biuro
Dyrektora Generalnego.
5.1 Przyjecie koszulki i przekazanie do Prorektora ds. Nauki/Dziekana/Dyrektora Generalnego

6. Czynnosci wykonywane przez Prorektora ds. Nauki/Dziekana/Dyrektora Generalnego
6.1 Rozpatrzenie wniosku przez Prorektora/Dziekana/Dyrektora Generalnego.
6.2 Zaopiniowanie tresci wniosku, zatwierdzenie wniosku do dalszego procedowania.

AKCEPTACJA DOKUMENTU
a. otwieramy dokument w polu nr 2 na wniosku wpisujemy tresé opinii

b. zapisujemy dokument przez funkcje w gédrnym rogu dokumentu E_Iub naciskamy .Zapisz

c. w koszulce w sekcji ,,akta sprawy” akceptujemy klikamy w ikonke 12l
d. swoj wybdr potwierdzamy klikajac ,, TAK” w wysSwietlonym komunikacie

6.3 Dekretacja i zwrot do Sekretariatu Prorektora ds. Nauki/Dziekanatu/Biura DG

ZWROCENIE KOSZULKI:

= Zwréc | |

klikamy

pod oknem ,,uwagi” klikamy w przycisk ,, Zwré¢”

a
b. w polu m wpisujemy informacje/notatke jaka chcemy przekazac
c
d. swdj wybdr potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlony komunikat

7. Czynnosci wykonywane przez Sekretariat ds. Prorektora ds. Nauki/Dziekanat/Biuro DG

7.1 Przyjecie koszulki i przekazanie koszulki do Sekcji Rozliczenia Ptac.

8. Czynnosci wykonywane przez Sekcje Rozliczenia Pfac

8.1 Weryfikacja wykonanych akceptacji; jesli akceptacje s prawidtowe nastepuje dalsze
procedowanie procesu.
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WERYFIKACJA ZtOZONYCH AKCEPTACII:
a. wykonane akceptacje mozna sprawdzi¢ na dwa sposoby
b. w oba przypadkach odszukujemy wtasciwy dokument.

SPOSOB PIERWSZY najezdzamy myszka na ikonke ,akceptacja dokumentu” 1l ponizej wyswietli sie okienko z danymi
0s0b, ktére zaakceptowaty dany dokument.

SPOSOB DRUGI: najezdzamy myszka i klikamy w ikone ,,zatacznik” = pojawi sie okno z weryfikacjg akceptacji i
podpiséw.

8.2 Rejestracja wniosku w rejestrze.
8.3 Dekretacja/przekazanie wniosku do Zastepcy Dyrektora ds. Pracowniczych.

DEKRETACJA KOSZULKI:

=¥ Przekaz

a. klikamy
b. wpolu wyszukujemy osobe wpisujac kilka pierwszych liter nazwiska

o]

w polu m wpisujemy informacje/notatke/ polecenia jakie chcemy przekazac razem z koszulka

klikajac @ u gory ekranu przekazujemy koszulke na wybrane konto
swoéj wybor potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie.

o

9. Czynnosci wykonywane przez Zastepce Dyrektora ds. Pracowniczych

9.1 Zaakceptowanie dokumentu (wniosku).

AKCEPTACJA DOKUMENTU

a. w celu zaakceptowania klikamy w ikonke ol
b. swodj wybdr potwierdzamy klikajgc ,, TAK” w wyswietlonym

9.2 Dekretacja/przekazanie wniosku do Dyrektora Spraw Pracowniczych.

DEKRETACJA KOSZULKI:

=¥ Przekaz

a. klikamy
b. wpolu wyszukujemy osobe wpisujgc kilka pierwszych liter nazwiska
c. wpolu m wpisujemy informacje/notatke/ polecenia jakie chcemy przekazac razem z koszulkg

klikajac M u géry ekranu przekazujemy koszulke na wybrane konto
swoéj wybor potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie.

10. Czynnosci wykonywane przez Dyrektora Spraw Pracowniczych.

10.1 Weryfikacja wykonanych akceptacji, jesli akceptacje sg prawidtowe nastepuje dalsze
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procedowanie procesu.

WERYFIKACJA ZLOZONYCH AKCEPTACII:
a. wykonane akceptacje mozna sprawdzi¢ na dwa sposoby
b. w oba przypadkach odszukujemy wtasciwy dokument

SPOSOB PIERWSZY najezdzamy myszka na ikonke ,akceptacja dokumentu” ) ponizej wyswietli sie okienko z danymi
0s6b, ktére zaakceptowaty dany dokument.

SPOSOB DRUGI: najezdzamy myszka i klikamy w ikone ,,zatacznik” Ll pojawi sie okno z weryfikacjg akceptacji i
podpiséw

10.2 Weryfikacja danych pracownika oraz zakresu obowigzkow.

10.3 Zaakceptowanie dokumentu (wniosku).

10.4 Dekretacja/przekazanie wniosku do Dziatu Budzetowania i Kosztéw/Dziatu Finansowo -
Ksiegowego/Dziatu Planowania i Analiz.

11. Czynnosci wykonywane przez Dziat Budzetowania i Kosztéw/Dziat Finansowo —
Ksiegowy/Dziat Planowania i Analiz.

11.1 Weryfikacja zrédta finansowania oraz dostepnosci srodkéw, wraz ze wszystkimi
pochodnymi, blokada srodkéw.
11.1.1Weryfikacja wykonanych akceptacji; jesli akceptacje sg prawidtowe, nastepuje dalsze
procedowanie procesu.

WERYFIKACJA ZtOZONYCH AKCEPTACII:
a. wykonane akceptacje mozna sprawdzi¢ na dwa sposoby
b. w oba przypadkach odszukujemy wtasciwy dokument.

SPOSOB PIERWSZY najezdzamy myszka na ikonke ,akceptacja dokumentu” = ponizej wyswietli sie okienko
z danymi osob, ktore zaakceptowaty dany dokument

SPOSOB DRUGI: najezdzamy myszka i klikamy w ikone ,,zatacznik” Ly pojawi sie okno z weryfikacjg akceptacji
i podpisow

11.1.2 Zapoznanie sie z trescig zatgcznikdw zatgczonych do koszulki.
11.1.3 Blokada srodkdw.

BLOKADA SRODKOW/AKCEPTACJA DOKUMENTU:
a. blokada srodkéw w systemie ERP

b. akceptacja wniosku - klikamy w ikonke =)
c.  swoj wybor potwierdzamy klikajgc ,TAK” w wyswietlonym komunikacie

11.2 Dekretacja koszulki do Kwestora.

DEKRETACJA KOSZULKI:
a. klikamy * Preskez
b. wpolu st Pracowniow wyszukujemy osobe wpisujac kilka liter nazwiska

w polu | Uwagi: | wpisujemy informacje | 5% zbickovane w kwocie
d. klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby
e. swoj wybdr potwierdzamy klikajac , Tak” w wyswietlony komunikat.

12. Czynnosci wykonywane przez Kwestora.

12.1 Rozpatrzenie przez Kwestora wniosku o dodatek zadaniowy.
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12.1.1 Zapoznanie sie z trescig dokumentéw zamieszczonych w koszulce.
12.1.2 Zaakceptowanie (lub odrzucenie) zaznaczonego wniosku (przy odrzuceniu wniosku
jest on zwracany do Wnioskujgcego).
AKCEPTACJA DOKUMENTU:

a. w koszulce w sekcji ,,akta sprawy” odnajdujemy dokument celu zaakceptowania klikamy w ikonke 19
b. swoj wybdr potwierdzamy klikajgc ,, TAK” w wyswietlonym komunikacie

UWAGA

— w przypadku wniosku dotyczgcego nauczycieli akademickich ostateczng
decyzje podejmuje Rektor. Wniosek nalezy przekaza¢ do Biura Rektora.

— w przypadku wniosku dotyczacego pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor
Generalny. Wniosek nalezy przekaza¢ do Biura Dyrektora Generalnego.

13. Czynnosci wykonywane przez Biuro Rektora/Biuro DG.

13.1 Zapoznanie sie z trescig zatacznikéw (ostatnia weryfikacja przed wyrazeniem stanowiska
przez Rektora/Dyrektora Generalnego).
13.2 Dekretacja/przestanie koszulki do Rektora/Dyrektora Generalnego.

14.Czynnosci wykonywane przez Rektora/Dyrektora Generalnego.

14.1. Zajecie stanowiska w sprawie dodatku zadaniowego.
14.1.1 Zapoznanie sie z trescig zatgcznikdw zataczonych do koszulki dokumentow.
14.1.2 Akceptacja/Odrzucenie wniosku zdaniowego.

AKCEPTACJA DOKUMENTU:
a.  w koszulce w sekgcji ,,akta sprawy” otwieramy dokument, w ktérym nanosimy zmiany zapisujemy dokument

przez funkcje w gérnym rogu dokumentu @ lub naciskamy -ZapiSZ

b.  w celu zaakceptowania klikamy w ikonke 19
c.  swoj wybor potwierdzamy klikajac ,TAK” w wyswietlonym komunikacie.

ZWROCENIE KOSZULKI:

& Zwréc | |

klikamy
w polu m wpisujemy informacje/notatke, jakg chcemy przekazaé
pod oknem ,uwagi” klikamy w przycisk ,Zwré¢”

swoj wybor potwierdzamy klikajgc , Tak” w wyswietlonym komunikacie.

o0 o W

15. Czynnosci wykonywane przez Biuro Rektora/Biuro DG.

15.1 Przyjecie koszulki i dekretacja do Sekcji Rozliczenia Ptac.
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16.

DEKRETACJA KOSZULKI:

a. klikamy [ Przekaz

(Q Lista Pracownikow
w polu

b wyszukujemy wpisujgc nazwe konta technicznego - ,dodatek zadaniowy”
c. wpolu m wpisujemy informacje /notatke/polecenie jakg chcemy przekazac

d. klikajac DEEEESE u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby
e

swéj wybor potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlony komunikat.

Czynnosci wykonywane przez Sekcje Rozliczenia Ptac

16.1 Weryfikacja wykonanych akceptacji, jesli akceptacje sg prawidtowe nastepuje wyptata
srodkéw przyznanego dodatku zadaniowego.

WERYFIKACJA ZtOZONYCH AKCEPTACII:
a. wykonane akceptacje mozna sprawdzi¢ na dwa sposoby
b. w oba przypadkach odszukujemy wtasciwy dokument.

SPOSOB PIERWSZY najezdzamy myszka na ikonke ,,akceptacja dokumentu” 19 ponizej wyswietli sie okienko

z danymi osob, ktore zaakceptowaty dany dokument

SPOSOB DRUGI: najezdzamy myszka i klikamy w ikone ,,zatacznik” = pojawi sie okno z weryfikacjg akceptacji.
i podpisow.

16.2  Zatozenie sprawy przez pracownika prowadzacego sprawe. Wtasciwy symbol z
Jednolitego rzeczowego wykazu akt: 1133 - dodatki do wynagrodzen pracowniczych.

REJESTROWANIE SPRAWY:
a. otwieramy koszulke, w ktdrej chcemy zatozy¢ sprawe

| Zatoz sprawe

b. Zeby zatozy¢ i zarejestrowac sprawe nalezy klikna¢ w ikonke L]
c. zostanie wyswietlony okno ,Zaktadanie sprawy” w ktérym nalezy wypetni¢ puste pole stanowigce kolejne
elementy znaku sprawy:
e wpisujac recznie odpowiedni symbol JRWA lub

e wybierajgc go ze znajdujgcego sie wykazu akt pod ikonkg "
d. po wybraniu odpowiednie]j kategorii JRWA klikamy dwukrotnie w jej nazwe

e. zatwierdzamy zatozenie sprawy nalezy dokonac¢ przez klikniecie przycisku 2002 s
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