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1 Wstęp 

System elektronicznego obiegu dokumentów i przepływu informacji ChiliWorkflow wspiera obsługę 

następujących procesów: 

 Obsługa wniosków urlopowych 

 Obsługa wniosków o odbiór czasu wolnego za przepracowanie godzin nadliczbowych 

 Obsługa wniosków o udzielenie zamówienia publicznego 

 Obsługa wniosków - Protokół czynności badania rynku 

 Obieg faktury zakupowej 

 Rozliczenie delegacji 

 

2 Obsługa wniosków urlopowych 

Proces służy do rejestracji wniosku urlopowego i uzyskania akceptacji na wykorzystanie urlopu przez 

pracownika. Wniosek podlega obiegowi akceptacyjnemu i po finalnej akceptacji, informacja 

dotycząca urlopu wysyłana jest do systemu SIMPLE.ERP, gdzie zostanie automatycznie 

zarejestrowany urlop w module Kadr.  

W ramach procesu wykonywane są następujące kroki:  

1. Wypełnienie wniosku przez pracownika lub Kierownika w imieniu wnioskodawcy. Opcjonalne 
wskazanie Zastępcy. 

2. Akceptacja Zastępcy (jeżeli został wskazany we wniosku) 

3. Akceptacja Przełożonego wnioskodawcy 

4. Akceptacja Dziekana, w przypadku gdy wnioskodawca jest pracownikiem naukowo-
dydaktycznym 

5. Potwierdzenie otrzymania wniosku przez Sekcję Kadr i Płac 

6. Rejestracja urlopu w systemie ERP 
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Rysunek 1 Formularz wypełnienia wniosku urlopowego 
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Rysunek 2 Ekran akceptacji wniosku urlopowego 

 

3 Obsługa wniosków o odbiór nadgodzin 

Proces służy do rejestracji wniosku o odbiór nadgodzin i uzyskania akceptacji na wykorzystanie 

nadgodzin w ramach odbioru czasu wolnego przez Pracownika. 

 

W ramach procesu wykonywane są następujące kroki:  

1. Wypełnienie wniosku przez Pracownika lub Kierownika w imieniu wnioskodawcy 

2. Akceptacja przełożonego wnioskodawcy 

3. Akceptacja Dziekana, w przypadku gdy wnioskodawca jest pracownikiem naukowo-
dydaktycznym 

4. Weryfikacja nadgodzin i zatwierdzenie nieobecności przez Sekcję Kadr i Płac 
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Rysunek 3 Formularz wniosku o odbiór nadgodzin 
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Rysunek 4 Ekran akceptacji wniosku o odbiór nadgodzin 

 

4 Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego  

Proces służy do złożenia wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

Wniosek jest składany przez jednostkę realizującą. Po przeprowadzonym przetargu, w ERP jest 

zakładana umowa zawierająca pozycje, ilości i kwoty z podpisanej z Dostawcą umowy. 

 

W ramach procesu wykonywane są następujące kroki:  

 

1. Wypełnienie wniosku przez Jednostkę realizującą 

2. Akceptacja Kierownika Jednostki realizującej 

3. Akceptacja wniosku z jednoczesnym określeniem źródeł finansowania przez Kwestora 

4. Akceptacja Rektora 

5. Opinia Kierownika Sekcji Zamówień Publicznych – określenie trybu zamówienia, propozycja 

składu komisji przetargowej 

6. Wydanie i dołączenie zarządzenia w sprawie powołania komisji przetargowej przez Sekcję 

Organizacyjno-Prawną 

7. Po zaakceptowaniu wniosku system powiadamia o tym fakcie Sekcję Zamówień Publicznych 
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Rysunek 5 Formularz wniosku o udzielenie zamówienia publicznego 
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Rysunek 6 Ekran akceptacji wniosku o odbiór nadgodzin 

 

5 Protokół z czynności badania rynku  

Proces służy do złożenia wniosku o wszczęcie postępowania w drodze zwolnienia z przetargu. 

Wniosek jest składany przez jednostkę zamawiającą. Proces realizuje obsługę obowiązującego w AWF 

Poznań wniosku: „Protokół z czynności badania rynku dla zamówień realizowanych na podstawie art. 

4 pkt 8 Pzp” 

W ramach procesu wykonywane są następujące kroki:  

1. Wypełnienie wniosku przez Jednostkę merytoryczną (w szczególności przez Sekcję 

Zaopatrzenia i Transportu) 

2. Zatwierdzenie do realizacji przez Kierownika Sekcji Zamówień Publicznych 
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Rysunek 7 Formularz wniosku - protokół z czynności badania rynku  

 

6 Obieg faktury zakupowej 

Proces obiegu faktury zakupu rozpoczyna się w momencie wpłynięcia faktury do Kancelarii. Proces 

jest inicjowany przez Pracownika Kancelarii i kończy wyeksportowaniem faktury do ERP lub 

odrzuceniem faktury.  

W ramach procesu wykonywane są następujące kroki:  

1. Rejestracja faktury przez pracownika Kancelarii – wskazanie jednostki merytorycznej celem 

jej dalszego opisywania 

2. Opisanie faktury – weryfikacja nagłówka oraz pozycji faktury przez Jednostkę Merytoryczną 

3. Akceptacja pozycji faktury powiązanych z jednostką ponoszącą koszty przez Kierownika 

Jednostki ponoszącej koszty 

4. (Opcja) Akceptacja pozycji finansowanych z działalności statutowej (jeżeli takie wystąpiły) 

przez Sekcję Nauki 



 

 

11 

 

5. (Opcja) Akceptacja pozycji finansowanych z zagranicznymi funduszami wymiany 

międzynarodowej studentów i pracowników naukowo dydaktycznych (jeżeli takie wystąpiły) 

przez Koordynatora Sekcji Współpracy z zagranicą 

6. Kontrola formalno-rachunkowa / Kontrola VAT – Kwestura 

7. Zatwierdzenie kosztów przez Kwestora 

8. Zatwierdzenie kosztów przez Kanclerza 

9. Automatyczne utworzenie niezatwierdzonej faktury w ERP 

 

Rysunek 8 Formularz opisu faktury zakupowej 
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Rysunek 9 Akceptacja faktury zakupowej 

 

7 Wniosek o rozliczenie delegacji 

Proces służy do rejestracji wniosku dotyczącego rozliczenia delegacji związanej z wyjazdem 

służbowych poprzez wprowadzenie wszystkich niezbędnych składowych generujących koszty 

delegacji. Wniosek przechodzi przez ścieżkę akceptacyjną, co skutkuje przekazaniem informacji o 

zaakceptowanym rozliczeniu delegacji do Kwestury.   

 

W ramach procesu wykonywane są następujące kroki:  

1. Wypełnienie rozliczenia przez pracownika lub Kierownika w imieniu wnioskodawcy 

2. Dołączenie skanów dokumentów w punkcie skanowania lub przez jednostkę Kancelarii 

3. Weryfikacja rozliczenia pod względem merytorycznym przez przełożonego wnioskodawcy 

4. (Opcja) Akceptacja rozliczenia delegacji z działalności statutowej przez Sekcję Nauki w 

przypadku gdy delegacja finansowana jest źródłem finansowania powiązanym z działalnością 

statutową uczelni 

5. Weryfikacja rozliczenia pod względem formalnym i rachunkowym przez Kwesturę 

6. Akceptacja rachunku przez Kwestora 

7. Akceptacja rachunku przez Kanclerza 
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Rysunek 10 Wypełnienie wniosku o rozliczenie delegacji 
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Rysunek 11 Akceptacja rozliczenia delegacji 


