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Model BPMN procesu Obstugi wniosku o odbiér nadgodzin
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1 Wstep

Obstuga wniosku urlopowego jest zamodelowanym procesem przeptywu pracy, polegajgcym na

wykonywaniu czynnosci (zadan) przez odpowiednie osoby wystepujgce w procesie.

Obstuga wniosku urlopowego jest procesem, ktéry w efekcie przekaze

zweryfikowany

zaakceptowany wniosek urlopowy na poziom systemu ERP (z wykorzystaniem integracji systemu EOD

z systemem ERP) celem dalszego procesowania.

2 Proces obstugi wniosku urlopowego

2.1 Uruchomienie procesu

Uruchomienie procesu obstugi wniosku urlopowego jest mozliwe do zainicjowania tylko i wytgcznie z

poziomu modutu Obieg dokumentdw. Osobg uruchamiajgcg proces obstugi wniosku urlopowego

moze by¢ dowolny pracownik.

2.1.1 Uruchomienie modutu Obieg dokumentéw

Dostep do modutu Obiegu dokumentow zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Dostep do modutu

Po wykonaniu czynnosci uruchomienia system zaprezentuje uzytkownikowi formularz gtéwny

modutu Obiegu dokumentéw. Aby uruchomic proces Obstuga wniosku urlopowego nalezy przejsé¢ do

panelu Obstuga proceséw/ Whnioski urlopowe i klikngé przycisk

o

(] by Obstuga procesow

Obstuga faktury zakupu

R T TR Q Wszystkie (=) Aktywne () Archiwalne P Rozpocznij & Zadania ~
:\/\: Obstuga rachunku do umowy cywilno-prawnej
@il D e O TR 6 S Wioku 2337 Wniosekourlop  PAWLINAMALG = ZESPOLDYDAK . 2014-08-19 2014-08-28 N2
&] Wnioski o odbidr nadgodzin W toku 6789 ‘Whniosek o urlop BLASZCZYK GA.. Sekcja PtaciKadr ~ 2014-08-04 2014-08-12
Whnioski urlopowe W toku 6815 ‘Wniosekurlopowy  ZELIGOWSKA J..
Whiosek o udzielenie zaliczki () W toku 6816 Wniosek o urlop Ozygata Mariusz. Kancelaria Ogéina  2014-08-26 2014-08-29 =
Wioku 6817 Wniosek o urlop NICIKOWSKI J&.. Dom Studencki 2014-08-26 2014-08-27
W toku 6818 ‘Wniosek o urlop MACZYNSKI JA. KATEDRA BIOM 2014-08-26 2014-08-29
W tolu 6819 Wniosek o urlop ZAWODNA ANNA Zaktad Teorii Sp.. 2014-08-26 2014-08-28 -
W toku 6820 ‘Whniosek o urlop BARTKOWIAK U Zaktad Biochemii 2014-08-26 2014-08-27
W toku 6821 Whniosek o urlop DOLECINSKI D Dziat Obstugi St 2014-08-25 2014-08-29
Wioku 6826 Wniosek o urlop PAZDER EWA Biblioteka Gtéwna ~ 2014-08-28 2014-08-30

Whioski urlopowe

Wnioski o udzielenie zamowienia publicznego

P Rozpocznij

,+ Przycisk uruchamiajacy nowy proces

Rysunek 1 Lista proceséw Obstuga wniosku urlopowego

B Auswmiop spemio

Po uruchomieniu procesu system automatycznie zaktada proces obstugi wniosku urlopowego oraz

generuje pierwsze zadanie w procesie (KROK 1) polegajgce na uzupetnieniu formularza wniosku

urlopowego.
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W celu rozpoczecia procesu obstugi wniosku urlopowego pracownik zobligowany jest do wykonania
nastepujacych krokéw:

2.2 KROK 1 — Uzupetnienie wniosku

Po uruchomieniu procesu obstugi wniosku urlopowego system w sposdb automatyczny wygeneruje
pierwsze zadanie w procesie dedykowane dla pracownika sktadajgcego wniosek urlopowy.

W celu uzupetniania informacji na wniosku urlopowym pracownik zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:

2.2.1 Rozpoczecie wykonania zadania

Po rozpoczeciu procesu Obstuga wniosku urlopowego system w sposdéb automatyczny uruchomi
nowg zaktadke z zadaniem uzupetnienia wniosku urlopowego, na ktérej nalezy klikngé przycisk
»Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat opisany w podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.2.2 Uzupetnienie formularza wniosku urlopowego

Na tym etapie procesu pracownik zobligowany jest do okreslenia kto wnioskuje o urlop i w ramach,
ktorej jednostki organizacyjnej oraz okreslenia terminu i typu urlopu.

Uzupetnienie wniosku urlopowego

tnienie wniosku urlopowego

Jednostka organizacyjna: ©  Kancelaria Ogalna

Osoba wypetniajgca wniosek:  Mariusz Ozygata

Whioskodawca: Ozygata Mariusz

Data rozpoczecia urlopu: ~  2014-10-05 Data zakonczenia urlopu: ~  2014-10-08
Liczba dni urlopu: © 4

Liczba godzin w ramach dni 1

urlopu:

Typ urlopu: * ptatny]

Uzasadnienie:

Pracownik zastepujacy: KWINECKA NATALIA

Skan wniosku:

Rysunek 2 Formularz wniosku urlopowego
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Zaktada sie, ze pracownik ma mozliwos¢ wskazania jako osobe wnioskujgcg o urlop siebie lub
pracownika wzgledem, ktérego petni funkcje przetozonego.

Po uzupetnieniu daty rozpoczecia i zakonczenia urlopu system automatycznie przeliczy liczbe dni
urlopu rozumiana jako liczba dni kalendarzowych jak uptynie pomiedzy wskazanymi datami oraz
liczbe godzin w ramach dni urlopu przy zatozeniu ze roboczodzien trwa 8 godzin.

W sytuacji, gdy pracownik wybrat typ urlopu , Bezptatny” zostaje zobligowany do uzupetnienia pola
Uzasadnienie.

Opcjonalnie pracownik ma mozliwos¢ wskazania osoby zastepujgcej go w trakcie urlopu oraz
podpiecia skanu wniosku w wersji papierowej. Wskazanie osoby zastepujgcej skutkuje w kolejnym
kroku procesu skierowaniem wniosku o urlop do akceptacji przez osobe zastepujgcy. Zaktada sie, ze
skany wniosku w wersji papierowej powinny by¢ zatgczone w przypadku, gdy wniosek jest
rejestrowany w imieniu pracownika przez jego przetozonego.

2.2.3 Potwierdzenie wprowadzonych danych
Po uzupetnieniu formularza nalezy klikngé przycisk co spowoduje

uruchomienie dalszej czesci procesu (wygenerowanie zadan akceptacji wniosku do pracownika
zastepujgcego lub do przetozonego).

m

Data rozpoczecia urlopu: = 2014-10-05 Data zakonczenia urle
Liczba dni urlopu: © 4

Liczba godzin w ramach dni 12

urlopu:

Typ urlopu: ™ Bezptatny

Uzasadnienie:

Zapisuje wprowadzone dane i przekazuje zadanie
do kolejnego kroku w procesie

Zapisuje wprowadzone dane —
e — il
“.k“'-..x //
i A ‘/ 3
e

Rysunek 3 Zapisanie i przekazanie dalej zadania uzupetnienia wniosku urlopowego

2.3 KROK 2 - Akceptacja / odrzucenie pracownika zastepujacego

Po uzupetnieniu wniosku system w sposéb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie
dedykowane do pracownika wskazanego jako osoba zastepujaca wnioskodawce w trakcie urlopu,
ktore bedzie polegac na zaakceptowaniu lub odrzuceniu wniosku.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku urlopowego pracownik zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:
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2.3.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentéw
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.3.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z wnioskiem o urlop

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacja wniosku urllopowego i
dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.

- X

Q Wszystkie (») Do wykonania (| Archiwalne P Akcje grupowe «

(€Y
vl 107904 ‘Wniosek urlopowy pracownika Mariusz Ozygata - akceptacja pracownika zaster Do wykonania 19. Akceptacja pracow. ‘T

107821 Opis faktury zakupu FAD1/10/14 przez Kancelarie ‘W toku NADOLNA HALINA 2014-10-07 1. 212. Opisywanie faktur.

i

107794 Zaakceptowano zaliczke nr“Z/2014/20" dla pracownika Halina Nadolna Witoku MADOLMNAHALINA 2014-10-06 1. 13. WySwietl komunika.

107369 Opis faktury zakupu 0879/RC/2014 przez Kancelarig Wtoku MADOLMAHALINA 2014-09-29 0. 212. Opisywanie faktur...

Rysunek 4 Wybdr zadania do realizacji

2.3.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczeg6téw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke naszego zadania na
ktorej klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Szczegétowy sposdb rozpoczynania zadania zostat szczegétowo
opisany w podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.3.4 Akceptacja / odrzucenie wniosku urlopowego
Na tym etapie procesu pracownik zobligowany jest do zapoznania sie z wnioskiem urlopowym.

Na dole formularza system prezentuje dodatkowg opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji
badz odrzuceniu wniosku wprowadzonego przez pracownika.
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Akceptacja wniosku urlopowego przez pracownika zastepujacego

3 A'kceptacja wniosku urlopowego przez pracownika zastepujacego

T unupu.
Typ urlopu: Bezptatny

Uzasadnienie:

Pracownik zastepujacy: KWINECKA NATALIA

Skan wniosku:

* Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 5 Opcja Akceptuje / Nie akceptuje zadanie
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji pracownik zastepujgcy zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje”
(o ile juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji
(w polu ,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to
czynnosc¢ nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez pracownika spowoduje wygenerowanie zadania do
przetozonego pracownika wnioskujgcego o urlop.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik zastepujacy zobligowany jest do zaznaczenia
opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje rdwniez automatyczng
podpowiedz? przez system tresci uzasadnienia ,,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:

e cofniecie wniosku na poziom pracownika wnioskujgcego o urlop celem wskazania
innej osoby zastepujacej



UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOQINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY

2.3.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy
) ) POTWIERDZ
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Akceptuje * Nie akceptuje

Uzasadnienie: Brak akceptacji

Potwierdzenie podjecia decyzji |

N,
\
N

.
Zapisanie zmian wprowadzonych na wniosku | N
Py

— N

—_ A =

Tl

=

Rysunek 6 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia wniosku przez pracownika zastepujacego

Po potwierdzeniu przez pracownika zastepujgcego, wniosek zostaje przekazany do dalszego
procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.4 KROK 3 - Akceptacja / odrzucenie przez przetozonego

Po akceptacji wniosku przez pracownika zastepujgcego (lub w przypadku braku wskazania osoby
zastepujgcej) system w sposdb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane do
przetozonego pracownika wnioskujgcego o urlop, ktére bedzie polega¢ na zaakceptowaniu lub
odrzuceniu wniosku.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku urlopowego pracownik zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:

2.4.1 Wybor sekcji zadan do wykonania
Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentow Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Gtéwny formularz modutu Obstuga dokumentéw

e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania
2.4.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z wnioskiem o urlop

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacja wniosku urlopowego i
dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.
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::

Q Wszystkie () Do wykonania (_) Archiwalne [ Akcje grupowe »

- I 107905 Whniosek urlopowy pracownika Mariusz Ozygata - akceptacja przetozonego Do wykonania 25. Akceptacja whiosk_ |Ii
107821 Opis fakiury zakupu FA01/10/14 przez Kancelarig Wioku NADOLNAHALINA 2014-10-07 1... 212. Opisywanie faktur.. =
107794 Zaakceptowano zaliczke nr “Z/2014/20" dia pracownika Halina Nadolna W ok NADOLNAHALINA 2014-10-06 1. 13. Wy$wietl komunika. L
107369 Opis fakiury zakupu 0879/RC/2014 przez Kancelarie W toku NADOLNA HALINA 2014-09-290_ 212. Opisywanie faktur

Rysunek 7 Wybdr zadania do realizacji

2.4.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowa zaktadke naszego zadania na
ktorej klikamy przycisk ,,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat szczegdétowo
opisany w podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika

e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach

2.4.4 Akceptacja/odrzucenie wniosku urlopowego przez przetozonego

Na tym etapie procesu pracownik zobligowany jest do zapoznania sie z wnioskiem urlopowym i
podjecia jednej z trzech mozliwych decyzji:

e whniosek zostaje przekazany do dalszej weryfikacji

e pracownik zostaje poinformowany o mozliwosci udzielenia urlopu w innym terminie lub
innego typu

e whniosek zostaje definitywnie odrzucony

Na dole formularza system prezentuje dodatkowg opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji
badz odrzuceniu wniosku wprowadzonego przez pracownika.

10
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Akceptacja wniosku urlopowego przez Przelozonego

n

keeptacja wniosku urlopowego przez Przetozonego

Whioskodawca: Ozygata Mariusz
Data rozpoczecia urlopu: 2014-10-05 Data zakoficzenia urlopu: 2014-10-08
Liczba dni urlopu: 4
Liczba godzin w ramach dni 32
urlopu:
Typ urlopu: Bezptatny
Uzasadnienie:
Pracownik zastepujacy: KWINECKA NATALIA
Skan wniosku: /,* Decyzja o zakoficzeniu procesu
)
-~ Vi
Czy zakoriczy€ proces (%) -~ ,’f
rozpatrywania wniosku: /
/
/
[ 4
Akceptuje s Nie akceptuje

Uzasadnienie: Brak akceptacji

PoTWIERD?
Rysunek 8 Opcja Akceptuje / Nie akceptuje zadanie
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscia jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji przetozony zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Akceptuje” (o ile juz nie
jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez przetozonego spowoduje wygenerowanie odpowiedniego
zadania do kolejnych oséb zaangazowanych w proces.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) przetozony pracownika zobligowany jest do zaznaczenia
opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng
podpowiedz przez system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:

e w przypadku gdy zaznaczony zostat wskaznik zakonczenia procesu (patrz rysunek)
definitywne odrzucenie wniosku i zakoriczenie procesu
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e w przeciwnym razie cofniecie wniosku na poziom pracownika wnioskujgcego o urlop
celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang w uzasadnieniu

2.4.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

potwierdzié¢ dokonany wybér — stuzy do tego przycisk
Czy zakoriczy€ proces )
rozpatrywania wniosku:
Akceptuje ¢ Nie akceptuje
Uzasadnienie: Brak akceptacji i
Potwierdzenie podjecia decyzji
Zapisanie zmian wprowadzonych na wniosku \\\\

=

Rysunek 9 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia wniosku przez przetozonego

Po potwierdzeniu przez przetozonego, wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania w
zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.5 KROK 4 — Akceptacja / odrzucenie przez Dziekana

Zadanie akceptacji / odrzucenia przez Dziekana zostanie wygenerowane przez system jedynie w
sytuacji, gdy wnioskodawcg jest pracownik dydaktyczny.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku urlopowego Dziekan zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:

2.5.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegdétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtdwny formularz modutu Obstuga dokumentéw
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.5.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z wnioskiem o urlop

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacja wniosku urlopowego i
dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.
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procesow

-

Q Wszystkie (#) Do wykonania (_) Archiwalne P Akcje grupowe «

- I 107905 Wniosek urlopowy pracownika Mariusz Ozygata - akceptacja przetoZonego Do wykonania 25. Akceptacja wniosk_ ‘I:
107821 Opis faktury zakupu FAD1/10/14 przez Kancelarig W toku NADOLNA HALINA 2014-10-07 1. 212. Opisywanie faktur_ =
107794 Zaakceptowano zaliczke nr "Z/2014/20" dla pracownika Halina Nadolna Wtoku MNADOLNA HALINA 2014-10-06 1. 13. Wyswietl komunika.
107369 Opis faktury zakupu 0879/RG/2014 przez Kancelarig Woku NADOLNAHALINA 2014-09-29 0. 212. Opisywanie faktur_

Rysunek 10 Wybér zadania do realizacji
2.5.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowg zaktadke naszego zadania na
ktorej klikamy przycisk ,,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat szczegétowo
opisany w podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.5.4 Akceptacja/odrzucenie wniosku urlopowego przez Dziekana

Na tym etapie procesu Dziekan zobligowany jest do zapoznania sie z wnioskiem urlopowym i
podjecia jednej z trzech mozliwych decyzji:

e whniosek zostaje przekazany do dalszej weryfikacji

e pracownik zostaje poinformowany o mozliwosci udzielenia urlopu w innym terminie lub
innego typu

e whniosek zostaje definitywnie odrzucony, a do pracownika zostanie wystany mail z
powiadomieniem o odrzuceniu wniosku

Na dole formularza system prezentuje dodatkowg opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji
badZ odrzuceniu wniosku wprowadzonego przez pracownika.
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Akceptacja wniosku urlopowego

m

Akceptacja wniosku urlopowego

Whioskodawca: Ozygata Mariusz
Data rozpoczecia urlopu: 2014-10-05 Data zakoriczenia urlopu: 2014-10-08
Liczba dni urlopu: 4

Liczba godzin w ramach dni 32
urlopu:

Typ urlopu: Bezplatny
Uzasadnienie:
Pracownik zastepujacy: KWINECKA NATALIA
Skan wnioshu: /+ Decyzja o zakonczeniu procesu
A""’/ /
Czy zakoriczyc proces %) ,-’f

rozpatrywania wniosku: /

Akceptuje = Nie akceptuje

Uzasadnienie: Brak akceptacji

Rysunek 11 Opcja Akceptuje / Nie akceptuje zadanie
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji Dziekan zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje” (o ile juz nie jest
zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez Dziekana spowoduje wystania maila do pracownika z
powiadomieniem o akceptacji wniosku urlopowego przez przetozonych oraz wygenerowanie
zadania do Sekcji Kadr i Ptac.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) Dziekan zobligowany jest do zaznaczenia opcji , Nie
akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe
(zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez automatyczng podpowiedZ przez
system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:

e w przypadku gdy zaznaczony zostat wskaznik zakonczenia procesu (patrz rysunek)
definitywne odrzucenie wniosku i zakoriczenie procesu
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e w przeciwnym razie cofniecie wniosku na poziom pracownika wnioskujgcego o urlop
celem naniesienia zmian zgodnie z informacjg przekazang w uzasadnieniu

2.5.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

POTWIERDZ
potwierdzié¢ dokonany wybér — stuzy do tego przycisk
Czy zakoriczy¢ proces %)
rozpatrywania wniosku:
Akceptuje =+ Nie akceptuje
Uzasadnienie: Brak akceptacji i
Potwierdzenie podjecia decyzji |
Zapisanie zmian wprmﬁadzonych na wniosku | \\

-‘,1_‘_‘1- \\‘ -

T

——

Rysunek 12 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia wniosku przez Dziekana

Po potwierdzeniu przez Dziekana, wniosek zostaje przekazany do dalszego procesowania w
zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.6 KROK 5 — Akceptacja / odrzucenie przez Sekcje Kadr i Ptac

Zadanie akceptacji / odrzucenia przez Sekcje Kadr i Ptac jest ostatnim poziomem weryfikacji wniosku
urlopowego.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku urlopowego pracownik Sekcji Kadr i Ptac zobligowany jest do
wykonania nastepujacych czynnosci:

2.6.1 Wybor sekcji zadan do wykonania

Wybor i obstuga sekcji zadan do wykonania zostat szczegétowo opisany w podreczniku uzytkownika:
e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Gtdwny formularz modutu Obstuga dokumentéw
e rozdziat: Obstuga panelu informacji o zadaniach i procesach -> Panel Moje zadania

2.6.2 Odszukanie zadania do wykonania, zwigzanego z wnioskiem o urlop

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacja wniosku urlopowego i
dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania.
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Q[ Wszystkie (=) Do wykonania () Archiwalne [ Akcie grupowe -

I 107907 Wniosek urlopowy pracownika Mariusz Ozygata - potwierdzenie przez Sekeje Kz Do wykonania 56. Potwierdzenie wnio.

107794 Zaakceptowano zaliczke nr "Z/2014/20" dla pracownika Halina Nadolna W toku NADOLNAHALINA 2014-10-06 1 13. WySwietl komunika..

107552 Potwierdzenie wniosku urlopowego przez Sekcie Kadr i Pac Do wykonania 56. Potwierdzenie wnio.

107549 Potwierdzenie wniosku urlopowego przez Sekcjg Kadri Plac. Do wykonania 56. Potwierdzenie wnio..

Rysunek 13 Wybor zadania do realizacji
2.6.3 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania (dwukrotne klikniecie lewym
klawiszem myszki) system w sposdb automatyczny uruchomi nowa zaktadke naszego zadania na
ktorej klikamy przycisk ,,Rozpocznij”. Szczegdtowy sposdb rozpoczynania zadania zostat szczegdtowo
opisany w podreczniku uzytkownika:

e podrecznik: AWF_Obieg dokumentéw Podrecznik uzytkownika
e rozdziat: Opis ogdlnych funkcjonalnosci wykorzystywanych w zadaniach i procesach
2.6.4 Akceptacja/odrzucenie wniosku urlopowego przez Sekcje Kadr i Ptac

Na tym etapie procesu pracownik Sekcji Kadr i Ptac zobligowany jest do zapoznania sie z wnioskiem
urlopowym i podjecia jednej z trzech mozliwych decyzji:

e whniosek zostaje zaakceptowany i przekazany do systemu ERP

e pracownik zostaje poinformowany o mozliwosci udzielenia urlopu w innym terminie lub
innego typu

Na dole formularza system prezentuje dodatkowg opcje, ktéra stuzy do podjecia decyzji o akceptacji
badz odrzuceniu wniosku wprowadzonego przez pracownika.
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Potwierdzenie wniosku urlopowego przez Sekcje Kadr i Plac

a Potwierdzenie wniosku urlopowego przez Sekcje Kadr i Ptac

Jednostka organizacyjna Kancelaria Ogdina

Osoba wypelniajgca wniosek:  NATALIA KWINECKA

Whioskodawca: KWINECKA NATALIA

Data rozpoczgcia urlopu 2014-09-29 Data zakoriczenia urlopu 2014-10-03

Liczba dni urlopu 5

Liczba godzin w ramach dni 40 3
urlopu

Typ urlopu Wypoczynkowy

Uzasadnienie

Pracownik zastgpujacy: NADOLMA HALINA

Skan wniosku
*) Akceptuje Nie akceptuje

Rysunek 14 Opcja Akceptuje / Nie akceptuje zadanie
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
Akceptacja

W celu akceptacji pracownik Sekcji Kadr i Ptac zobligowany jest do zaznaczenia opcji
,Akceptuje” (o ile juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do
akceptacji (w polu ,Uzasadnienie”), ktéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu
(jest to czynnosé nieobowigzkowa).

Potwierdzenie akceptacji przez pracownika Sekcji Kadr i Ptac spowoduje przekazanie wniosku
urlopowego do systemu ERP.

Odrzucenie (brak akceptacji)

W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik Sekcji Kadr i Ptac zobligowany jest do
zaznaczenia opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie
uzasadnienia jest obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje réwniez
automatyczng podpowied? przez system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscia
jej zmiany).

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:

e cofniecie wniosku na poziom pracownika wnioskujgcego o urlop celem naniesienia
zmian zgodnie z informacjg przekazang w uzasadnieniu
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2.6.5 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy

] ] POTWIERDZ
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Czy zakoniczyc proces M
rozpatrywania wniosku:

Akceptuje = Nie akceptuje

Uzasadnienie: Brak akceptacji

Potwierdzenie podjecia decyzji
8

Zapisanie zmian wprowadzonych na wniosku
Py

Rysunek 15 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia wniosku przez pracownika Sekcji Kadr i Ptac

m

Po potwierdzeniu przez pracownika Sekcji Kadr i Ptac, wniosek zostaje przekazany do dalszego

procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.
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