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Wniosek o dodatek zadaniowy w DocSense – krótka instrukcja dla 
jednostek organizacyjnych UW. 

Uwagi ogólne: 
 

Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego może złożyć dziekan wydziału /dyrektor/ kierownik 

jednostki organizacyjnej UW lub wskazany przez dziekana/dyrektora/kierownika pracownik 

administracyjny.  

Szablon w DocSense - Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego (sekcja „Wnioski 

kadrowe”)umożliwia złożenie wniosku indywidulanego - dla jednego pracownika lub zbiorczego – 

poprzez dodawanie kolejnych pracowników lub poprzez dodanie do wniosku jako załącznika listy 

pracowników w pliku w formacie .pdf i pomocniczo w wersji edytowalnej. 

Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego, na ścieżce akceptacji, ma zdefiniowane w DocSense 

8 etapów, w tym jeden obowiązkowy tj. Etap 5: Kierownik jednostki wnioskującej. Na poziomie 

jednostki organizacyjnej powinny być edytowane, poprzez dodanie kolejnych osób podejmujących 

decyzję  w sprawie danego wniosku, Etapy od 1 do 5 włącznie. Etapy 6,7 i 8 nie mogą być uzupełniane 

na poziomie jednostki wnioskującej. Etapy 6,7,8 uzupełnia wyłącznie BSP. 

Etap 1: Uzgadnianie jest jedynym etapem, na którym możliwa jest edycja treści wniosku przez 

uczestników tego etapu. Osoby przypisane do tego etapu mogą dokonywać korekty w treści 

formularza.  

Na każdym Etapie przetwarzania wniosku,  dany akceptant może zostać przypisany tylko jeden raz. Nie 

jest możliwe wielokrotne przypisanie tego samego akceptanta na tym samym Etapie akceptacji 

wniosku. 

W przypadku odrzucenia wniosku przez jednego z akceptantów, cały wniosek zostaje odrzucony. 

Konieczne jest wówczas ponowne utworzenie wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego. 

Użytkownik otrzymuje powiadomienie e-mailowe o dokumencie oczekującym na akceptację. 

Powiadomienie wysyłane jest wówczas, gdy dany etap staje się aktywny tzn. po zaakceptowaniu 

wniosku przez akceptantów z wcześniejszych etapów (np. użytkownik akceptujący wniosek na „etapie 

5: Kierownik jednostki zatrudniającej” otrzyma powiadomienie po zaakceptowaniu wniosku przez 

akceptantów z wcześniejszych etapów). Po przejściu wniosku w status Zaakceptowany inicjator 

wniosku otrzyma powiadomienie e-mailowe o zmianie statusu wniosku. 

Użytkownik ma możliwość podglądu wniosku na każdym etapie akceptacji. W celu uniknięcia sytuacji 

tzw. przechwycenia wniosku, akceptacja powinna odbywać się z listy zadań „Do zrobienia.” 

Składane wnioski są widoczne tylko dla użytkowników będących na ścieżce akceptacji danego wniosku. 

Wniosek  
1. Wybór szablonu wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego możliwy jest na stronie głównej 

https://generator.ds.uw.edu.pl/home  po kliknięciu  

https://generator.ds.uw.edu.pl/home
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 lub w panelu bocznym  

 

2. Z listy rozwijanej wybierz szablon: Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego: 

   

Po wybraniu Wniosku…, otrzymasz następujący widok: 

 

W polu „Osoba wnioskująca” znajdzie się nazwisko osoby inicjującej wniosek.  

3. Złóż wniosek dla wybranego pracownika używając przycisku: 
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a następnie wyszukaj osobę, dla której wnioskujesz o dodatek. 

 

Po wybraniu przycisku „DODAJ” pola: Imię, nazwisko, stanowisko, Nr osobowy SAP oraz jednostka 

organizacyjna zostaną automatycznie uzupełnione. Pola obramowane użytkownik wypełnia 

samodzielnie. Źródło finansowania – dostępna jest lista rozwijana elementów PSP, aktualizowana 

kilka razy na dobę. 

 

4. Przejdź do zakładki „Akceptacja” i dodaj osoby, które będą akceptować wniosek, poprzez 

dodanie osoby lub grupy osób na poszczególnych etapach akceptacji. 

Etap 1: Uzgadnianie jest jedynym etapem, na którym możliwa jest edycja treści wniosku. 

Osoby przypisane do tego etapu mogą dokonywać korekty w treści formularza.  

Etap 5: Kierownik jednostki wnioskującej jest etapem obowiązkowym! Bez uzupełnienia 

akceptanta na tym etapie, nie jest możliwe wysłanie wniosku o przyznanie dodatku 

zadaniowego. 
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5. Po dodaniu wszystkich akceptantów wyślij wniosek klikając przycisk „WYŚLIJ”. 

 
Przed wysłaniem wniosku możesz również zapisać wersję roboczą 

. 

6. Po otrzymaniu dokumentu do akceptacji wniosek pojawi się w zakładce „Do zrobienia”. W celu 

podglądu wniosku należy wybrać ikonę . 
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7. Na każdym etapie obiegu wniosku możliwe jest dodanie/usunięcie akceptantów. W tym celu 

należy najpierw przejść do edycji dokumentu, klikając w ikonę by w dalszej kolejności 

uzupełnić akceptantów dokumentu.  

 
8. Użytkownik po wejściu w szczegóły wniosku ma możliwość jego zaakceptowania/odrzucenia. 

Na widoku podglądu prezentowany jest bieżący Etap realizacji wniosku. W celu akceptacji 

wniosku należy kliknąć ikonę , kliknięcie w ikonę  spowoduje całkowite anulowanie 

wniosku. 

 

 
 

 
9. Ostatnią osobą akceptującą wniosek na poziomie jednostki organizacyjnej jest osoba 

przypisana do Etapu 5: Kierownik jednostki wnioskującej. Po zaakceptowaniu wniosku przez 

Kierownika jednostki wnioskującej wniosek kończy obieg w jednostce organizacyjnej.  

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. Funkcjonalność drukowania wniosku jest dostępna w podglądzie wniosku, po wybraniu opcji 

„DRUKUJ”. Wybór opcji „Karta podpisów” pozwala na wydruk złożonego wniosku wraz z pełną 

ścieżką akceptacji. 

 


