Dodatek zadaniowy w DocSense
BSP, 29.04.2025r.

Whiosek o dodatek zadaniowy w DocSense — krétka instrukcja dla
jednostek organizacyjnych UW.

Uwagi ogdlne:

Whniosek o przyznanie dodatku zadaniowego moze ztozy¢ dziekan wydziatu /dyrektor/ kierownik
jednostki organizacyjnej UW lub wskazany przez dziekana/dyrektora/kierownika pracownik
administracyjny.

Szablon w DocSense - Whniosek o przyznanie dodatku zadaniowego (sekcja ,Wnioski
kadrowe”)umozliwia ztozenie wniosku indywidulanego - dla jednego pracownika lub zbiorczego —
poprzez dodawanie kolejnych pracownikéw lub poprzez dodanie do wniosku jako zatgcznika listy
pracownikéw w pliku w formacie .pdf i pomocniczo w wersji edytowalne;j.

Whiosek o przyznanie dodatku zadaniowego, na $cieice akceptacji, ma zdefiniowane w DocSense
8 etapdéw, w tym jeden obowigzkowy tj. Etap 5: Kierownik jednostki wnioskujgcej. Na poziomie
jednostki organizacyjnej powinny by¢ edytowane, poprzez dodanie kolejnych oséb podejmujacych
decyzje w sprawie danego wniosku, Etapy od 1 do 5 wtgcznie. Etapy 6,7 i 8 nie mogg by¢ uzupetniane
na poziomie jednostki wnioskujacej. Etapy 6,7,8 uzupetnia wytgcznie BSP.

Etap 1: Uzgadnianie jest jedynym etapem, na ktérym mozliwa jest edycja tresci wniosku przez
uczestnikdw tego etapu. Osoby przypisane do tego etapu mogg dokonywaé korekty w tresci
formularza.

Na kazdym Etapie przetwarzania wniosku, dany akceptant moze zostac¢ przypisany tylko jeden raz. Nie
jest mozliwe wielokrotne przypisanie tego samego akceptanta na tym samym Etapie akceptacji
whiosku.

W przypadku odrzucenia wniosku przez jednego z akceptantdw, caty wniosek zostaje odrzucony.
Konieczne jest wéwczas ponowne utworzenie wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego.

Uzytkownik otrzymuje powiadomienie e-mailowe o dokumencie oczekujgcym na akceptacje.
Powiadomienie wysyfane jest wowczas, gdy dany etap staje sie aktywny tzn. po zaakceptowaniu
whiosku przez akceptantow z wczesniejszych etapow (np. uzytkownik akceptujacy wniosek na , etapie
5: Kierownik jednostki zatrudniajgcej” otrzyma powiadomienie po zaakceptowaniu wniosku przez
akceptantéw z wczesniejszych etapow). Po przejsciu wniosku w status Zaakceptowany inicjator
whiosku otrzyma powiadomienie e-mailowe o zmianie statusu wniosku.

Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu wniosku na kazdym etapie akceptacji. W celu unikniecia sytuacji
tzw. przechwycenia wniosku, akceptacja powinna odbywac sie z listy zadan ,,Do zrobienia.”

Sktadane wnioski sg widoczne tylko dla uzytkownikdw bedacych na $ciezce akceptacji danego wniosku.

Whniosek

1. Wybor szablonu wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego mozliwy jest na stronie gtéwnej
https://generator.ds.uw.edu.pl/home po kliknieciu
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2. Zlisty rozwijanej wybierz szablon: Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego:
DocSense = * witoaus
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A Nowy

Utworz nowy dokument

S  wazystkie Szablon dokurnentu

Moje dokumenty

A dod|

Howy ‘Wniasek o przyznanis dodatiy zadaniowsgo

ANULUS WYOZ Y&

Po wybraniu Whniosku..., otrzymasz nastepujgcy widok:

# ¢ Nowy / Wnioseko przyznanie dodatku zadaniowego

< WROE || & DRUKUJ [ ZAPISZ WERSJE ROBOCZA

Whniosek o przyznanie dodatku zadaniowego
FORMULARZ PODGLAD METRYGZKA AKCEPTACJA ZALAGZNIKI

Dane wniosku

Osoba wnioskujaca Data zlozenia wriosku (wpisz date w formacie RRRR-MM-DD lub wybierz)

| Magdalena Gaczyiska ‘ ‘ 20250425

DODAJ KOLEJNA 0SOBE

W polu ,,Osoba wnioskujgca” znajdzie sie nazwisko osoby inicjujgcej wniosek.

3. Ztéz wniosek dla wybranego pracownika uzywajac przycisku:

DODAJ KOLEJNA OSOBE

Strona2z 6



Dodatek zadaniowy w DocSense

BSP, 29.04.2025r.
Whniosek o przyznanie dodatku zadaniowego
FORMULARZ PODGLAD METRYCZKA AKCEPTACJA . ZALACZNIKI
Dane wniosku
Osoba wnioskujgca Data i date w- i -MM-DD lub wybierz)
20250428 ]

[ Maria Guzik

| DODAJ KOLEJNA OSOBE |

a nastepnie wyszukaj osobe, dla ktérej wnioskujesz o dodatek.

Wyszukaj osobe

= - X

Znalezione osoby: 3

Maria Guzik
SAP Expid:

Sekcja spraw osob. nauczycieli akadem
giowny specjalista

Nr osobowy SAP:

+ DODAJ

Po wybraniu przycisku ,DODAJ” pola: Imie, nazwisko, stanowisko, Nr osobowy SAP oraz jednostka
organizacyjna zostang automatycznie uzupetnione. Pola obramowane uzytkownik wypetnia
samodzielnie. Zrédto finansowania — dostepna jest lista rozwijana elementéw PSP, aktualizowana

kilka razy na dobe.

WYSZUKAJ OSOBE USUN 0SOBE

Imig Nazwisko

| vara [ sk |

Stanowisko Nr osobawy SAP

[ giwny specialista [ o0oc ‘

JEON0SIKa Organizacying

Sekeja spraw asob. nauczyciell skadem.

Toaza) Gosatku WySoKoSC dogatku

wielokrotny - l 2000

I[ dwa tysigce zlotych I | 501-D608-01-6080000 €3 ® -

[~ Oodater wieloRratny oa
I[ 20250731 o] ‘I

20250501 =]

[ Dogaten 2 Tyt
{ i is zadari €3 i i [x] g charakter pracy €3 ze wzgledu na warunki wykonywania pracy €3 ® -

DODAJ KOLEJNA OSOBE

4. Przejdz do zaktadki ,Akceptacja” i dodaj osoby, ktére bedg akceptowaé wniosek, poprzez
dodanie osoby lub grupy oséb na poszczegdlnych etapach akceptacji.
Etap 1: Uzgadnianie jest jedynym etapem, na ktdrym mozliwa jest edycja tresci wniosku.
Osoby przypisane do tego etapu mogg dokonywac korekty w tresci formularza.
Etap 5: Kierownik jednostki wnioskujgcej jest etapem obowigzkowym! Bez uzupefnienia
akceptanta na tym etapie, nie jest mozliwe wystanie wniosku o przyznanie dodatku

zadaniowego.
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=]

0S0BY (5) GRUPY (0)

+ DopAs [RUCEEETN
0:

Maria Guzik

bowyeh nauczyciel
m.maciag@gtest uw.edu pl
0:

Administracia Wydziahu Zarzqdzania

ANULUJ

Po dodaniu wszystkich akceptantdw wyslij wniosek klikajac przycisk , WYSLI”.

# ¢ Nowy / Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego

< WROC || & DRUKUJ [ ZAPISZ WERSJEROBOL- . | & WYSLW I

Whiosek o przyznanie dodatku zadaniowego

FORMULARZ ~ PODGLAD ~ METRvCZKA  AkcepTACIA @ Zaracznig

~ Etap 1: Uzgadnianie @ = o EDYCJA ] oozrosEewa )
DODAJ OSOBE LUB GRUPE
] Adresat Status
Maria Guzik (m maciag@gtest uvedu p) Do zrobienia L]

|> Etap 2: Kierownik projektu I = e DECYZJA ) voaxcertaca |

|: Etap 3: Kwestor I s .[ DECYZJA J[ DO AKCEPTACJI ]
I: Etap 4: Kierownik jecnosti zatrudniajacej I = .[ DECYZJA ][ DO AKCEFTACJI ]

I ~ Etap 5: Kierownik jednostil wnioskujgee] I = o o [ vowceenmon |
DODAJ OSOBE LUB GRUPE
© agvesat status

P Do akceptacji L]

Przed wystaniem wniosku mozesz rowniez zapisaé wersje robocza

[ ZAPISZ WERS.JE ROBOCZA

Po otrzymaniu dokumentu do akceptacji wniosek pojawi sie w zaktadce ,,Do zrobienia”. W celu

podgladu wniosku nalezy wybraé ikone *

Adresat 1= e x B @ Q Szukaj
o = e v ST I
Q Q Q 8 (Wszystie)

~  Adresat: Biuro Spraw Pracowniczych (Hosc: 3)
o p— .
Katarzyna Szafranek 20240416 Q
Jacek Bedynex. 20240227 - 20240227 a

v Adresat: Maria Guzik (llosé: 3)

I Maria Guzik. i 1 W 20250428
Magdalena Gaczyiska 20050425

‘Anna Abramczuk 20240416

Q- - o
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7. Na kazdym etapie obiegu wniosku mozliwe jest dodanie/usuniecie akceptantéw. W tym celu

7 EDYTUJ

nalezy najpierw przejs¢ do edycji dokumentu, klikajgc w ikone ) by w dalszej kolejnosci

uzupetni¢ akceptantéw dokumentu.

L] ek 2 + Podglad
= 2 Eoviuy |
Whiosek o przyznanie dodatku zadaniowego
FORMULARZ ~ PODGLAD METRYGZKA AKGEFTAGJA KOMENTARZE  ZALAGZNI
Elap 1: Uzgadnianie o =~ 0 EDYCJA |[ pozrosEn
Advesat Decyzia podieta przez Status Data rozstrzygniecia
146951 Maria Guzik (m maciag@atest uw edu pl)

(brak komentarza)

Etap 2: Kierownik projektu A ) DECY |l NIE WYBRANO

8. Uzytkownik po wejsciu w szczegdty wniosku ma mozliwo$é jego zaakceptowania/odrzucenia.
Na widoku podgladu prezentowany jest biezgcy Etap realizacji wniosku. W celu akceptacji
wniosku nalezy kliknaé¢ ikone @, klikniecie w ikone @ spowoduje catkowite anulowanie

whniosku.
# / Dozrobienia / Podglad
< WROC || & DRUKUJ - |[ , EDVTUI Etap 3: Kwestor

Whniosek o przyznanie dodatku zadaniowego

DOKUMENT ~ METRYCZKA ~ AKCEPTAGJA  KOMENTARZE  ZALAGZNIKI

Warszawa, onia: 2025-04-28

Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego

Rektor Uniwersytetu Warszawskiego

W miejscu
Zuracam sig z prosba o przyznanie Pani/Panu

Maria Guzik, giowny specjalista, Sekcja spraw 0s0b. nauczycieli akadem, nr osobowy SAP: 00005553

dodatku w 5 2i (slownie: dwa tysiace ziotych) / miesigcznie

0d 20250501 do 202507-31

Tyt dar; czasowego Zui 6w stuzbowych; ze wzgledu na charakter pracy; Ze WZgledu na Warunki wyKonywania pracy;

Zrodio finansowania - Element PSP: 501-D608-01-6080000;

) /
Whniosek o przyznanie dodatku zadaniowego
T ME A AKCEFTACJA ENTA "
Etap 1: Uzgadnianie e = o
Etap 2: Kierownik projekiu o 0
Etap 3: Kwestor = 0

Adresat Decyzja podieta przez Status Dal

146951 Maria Guzi (m maciag@gtest uw.edu i) E

(brak komentarza)

Etap 4: Kierownik jednostki zatrudniajacej )
Etap 5: Kierownlk Jednostkl wnioskujacel PP
Etap 6: Biuro Spraw Pracowniczych S
Etap 7: Decyzla =0
Etap 8: Biuro Spraw Pracowniczych =0

9. Ostatnig osobg akceptujagcg wniosek na poziomie jednostki organizacyjnej jest osoba
przypisana do Etapu 5: Kierownik jednostki wnioskujgcej. Po zaakceptowaniu wniosku przez
Kierownika jednostki wnioskujgcej wniosek korczy obieg w jednostce organizacyjne;.

10. W kolejnych Etapach wniosek przetwarzany jest w Biurze Spraw Pracowniczych. Gdy wniosek
otrzyma status Zaakceptowany, inicjator wniosku otrzyma powiadomienie e-mailowe.
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11. Funkcjonalnos$¢ drukowania wniosku jest dostepna w podgladzie wniosku, po wybraniu opcji
,DRUKUJ”. Wybér opcji ,,Karta podpiséw” pozwala na wydruk ztozonego wniosku wraz z petng
Sciezka akceptacji.

# / Wszystkie / Podglad

< weoc | & orukus - ([~ eovuy

@ Dokument . X .
Whiosek o przyznanie dodatku zadaniowego

£ Kartapodpisow

DOKUMENT s KOMENTARZE  ZAtACZNIKI

Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego
Rektor Uniwersytetu Warszawskiego
wmigjscy

Zwracam si¢ 2 prosba o przyznanie Pani/Panu:
Maria Guzik, giowny specjalista, Sekcja spraw osob. nauczycieli akadem, nr 0sobowy SAP:

dodatku zadaniowego wielokrotnego w wysokosci: 2000 zk (stownie: dwa tysiace zlotych) / miesigcznie
od 20250501 do 2025-07-31

2 tytuhr czasowego i zadar; aziéw shuz ; ze wzgledu na charakter pracy; ze wzgledu na warunki wykonywania pracy;
Zrédio finansowania - Element PSP: 501-D608-01-6080000;
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