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1 Wstep

System elektronicznego obiegu dokumentéw i przeptywu informacji ChiliWorkflow wspiera obstuge
nastepujacych procesow:

e Obstuga wnioskéw urlopowych

e Obstuga wnioskdw o odbidr czasu wolnego za przepracowanie godzin nadliczbowych

e Obstuga wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego

e Obstuga wnioskdw - Protokdt czynnosci badania rynku

e Obieg faktury zakupowej

e Rozliczenie delegacji

2 Obstuga wnioskow urlopowych

Proces stuzy do rejestracji wniosku urlopowego i uzyskania akceptacji na wykorzystanie urlopu przez
pracownika. Whniosek podlega obiegowi akceptacyjnemu i po finalnej akceptacji, informacja
dotyczaca urlopu wysytana jest do systemu SIMPLE.ERP, gdzie zostanie automatycznie
zarejestrowany urlop w module Kadr.

W ramach procesu wykonywane sg nastepujgce kroki:

1. Woypetnienie wniosku przez pracownika lub Kierownika w imieniu wnioskodawcy. Opcjonalne
wskazanie Zastepcy.

2. Akceptacja Zastepcy (jezeli zostat wskazany we wniosku)
3. Akceptacja Przetozonego wnioskodawcy

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

5. Potwierdzenie otrzymania wniosku przez Sekcje Kadr i Ptac

6. Rejestracja urlopu w systemie ERP
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nie modelu zarzadz

any przez Unig Europ

&/ Wycofaj (=

Wl >

Uzupetnienie wniosku o urlop.

Specyfikacja

Szczegoly Operacja:Uzupetnienie wniosku o urlop.
operacji

1

100158 | Uzupetnienie wniosku o uriop INFORMACJE O SKLADAJACY!

Status: W toku
amach Obstuga wniosku urlopowego.
13. Uzupetnienie wniosku

(2) Auawnyop auemio &

Typ urlopu: Wypoczynkowy -

Data
OHls rozpoczecia 2014-06-02

urlopu: *

Data
SZCZEGOLY zakonczenia 2014-06-05
urlopu: *
Wykonawca: Jan Kowalski Liczba'dni

urlopu: *
Data - P

rozpoczecia: Liczba godzin

wramachdni 24 s
Data - urlopu: *
zakonczenia:

Pracownik
zastepujacy:

ALACZNIK

Skan wniosku: Q

Uzasadnienie:

Dokumenty
Operacje

Przypisani uzytkownicy POTWIERDZ ZAPISZ

Rysunek 1 Formularz wypetnienia wniosku urlopowego
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Wycofai < s < =
(<] M c tacja wniosku przez przetozonego. }:
- 7 E
=4 - Szczegoly whiosku przez prz
g £ eracji -
) e
3 100159 | Akceptacja wniosku przez
z Typ urlopu Wypoczynko
5 przetozonego. it VRorEY Ny
g W toku Data 2014-06-02
S Obstuga wniosku urlopowego 'OIZ"“Z%C’E
& ci 25. Akceptacja wniosku S ¥
L] urlopowego przez przetozonego Data 2014-06-05
zakoriczenia
oPIS urlopu:
Liczba dni 4
urlopu:
Liczba godzinw 24
SICZEGOLY ramach dni
urlopu
Wykonawca: Jan Kowalski
Data rozpoczecia: =
Data zakoinczenia: P
zastepujacy:
Skan wniosku:
Uzasadnienie:
Wyrazasz zgode na udzielenie urlopu Wypoczynkowy pracownikowi w
terminie od 2014-06-02 do 2014-06-05
*) Akceptuje Nie akceptuje
Uzasadnienie:
Dokumenty
Operacje
Przypisani uzytkownicy = P

Rysunek 2 Ekran akceptacji wniosku urlopowego

3 Obstuga wnioskow o odbior nadgodzin

Proces stuzy do rejestracji wniosku o odbidr nadgodzin i uzyskania akceptacji na wykorzystanie
nadgodzin w ramach odbioru czasu wolnego przez Pracownika.

W ramach procesu wykonywane sg nastepujgce kroki:
1. Wypetnienie wniosku przez Pracownika lub Kierownika w imieniu wnioskodawcy
2. Akceptacja przetozonego wnioskodawcy

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

4. Weryfikacja nadgodzin i zatwierdzenie nieobecnosci przez Sekcje Kadr i Ptac
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enie modelu zarza

any przez Unig Europ:

&/ Wycofaj &)

© HH Uzupetnienie wniosku o odbiér nadgodzin E
o Specyfikacja k|
g Szczegoly [e] a:Uzupetnienie wniosku o odbiér nadgodzin
= S: operacji. s
=
o
a
% 100162 | Uzupetnienie wniosku o odbiér nadgodzin Whioskodawca: * Pracownik Testowy W
3 3
g s: W toku ‘s’:;:m:: = Na wniosek pracownika v
2 Obstuga wniosku o odbiér nadgodzin )
::l ach akt oéci- 13. Uzupetnienie wniosku Etr:')ln‘/n(’:;ama(:h 2014-06-02
udzielony
bedzie czas 2014-06-03
OPIS wolny: *
Dni 2014-05-19
< przepracowania
nadgodzin: * 2014-05-20
SICZEGOLY
Liczba
Wykonawca: Jan Kowalski odbieranych 8 S
godzin: *
Data rozpoczecia: licha
Data zakoiczenia: zarzdeg%[jgawany‘:h 12 >
Skan wniosku: Q
Dokumenty
Operacje
Przypisani uzytkownicy 3
T POTWIERDZ ZAPISZ

Rysunek 3 Formularz wniosku o odbiér nadgodzin
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0

%y Obstuga proceséw

« Wycofaj (%]

kceptacja wniosku o odbior nadgodzin

Bl »

Szczegoty eptacja wniosku o odbiér nadgodzin
eracji

™
L

e
EH

100163 | Akceptacja Dziekana Whioskodawca: Pracownik Testowy

Witokal Whiosek Na wniosek pracownika

sktadany:

Dniwramach  2014-06-02

ktérych 2014-06-03
OPIS udzielony bedzie

czas wolny:

Dni 2014-05-19
przepracowania 2014-05-20
nadgodzin

Obstuga wniosku o odbiér nadgodzin
41. Akceptacja Dziekana

(g) Auawnyop suemio @

SICZEGOLY

Wykonawca: Jan Kowalski Liczba 8
odbieranych

Data rozpoczecia: - godzin
Liczba 12

przepracowanych
nadgodzin:

Data zakoniczenia:

Skan wniosku

Czy zakoriczy¢
proces
rozpatrywania
wniosku?.

* ) Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie

Dokumenty
Operacje

Przypisani uzytkownicy

Rysunek 4 Ekran akceptacji wniosku o odbiér nadgodzin

4 Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego

Proces stuzy do ztozenia wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Whiosek jest sktadany przez jednostke realizujgcg. Po przeprowadzonym przetargu, w ERP jest
zaktadana umowa zawierajgca pozycje, ilosci i kwoty z podpisanej z Dostawcg umowy.

W ramach procesu wykonywane sg nastepujgce kroki:

Wypetnienie wniosku przez Jednostke realizujgca

Akceptacja Kierownika Jednostki realizujacej

Akceptacja wniosku z jednoczesnym okresleniem zrddet finansowania przez Kwestora
Akceptacja Rektora

Opinia Kierownika Sekcji Zamoéwien Publicznych — okreslenie trybu zamoéwienia, propozycja

vk wN e

sktadu komisji przetargowej

6. Wydanie i dotgczenie zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej przez Sekcje
Organizacyjno-Prawng

7. Po zaakceptowaniu wniosku system powiadamia o tym fakcie Sekcje Zamdwien Publicznych
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enie modelu zarza

any przez Unig Europ:

o Wycof: . oo R " i
o ) i c Wypetnienie 101 ie ia publicznego 3
o Sp cja’Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego |
=4 - Szczegoty whiosku 0
g HH g0ty operacji
m
% 100001 | Wypetnienie wniosku o udzielenie Jednostka realizujaca: * Q
2 zamowiertia publiczniego Okreslenie przedmiotu
3 s W toku =
Z ) . zaméwienia:
e amact cesu: Whiosek o udzielenie zaméwienia
2 publicznego
m amac 13. Wypetnienie wniosku o Kody produktow: ~ -
udzielenie zaméwienia publicznego 5 %
Osoba uprawniona do kontaktow w - L
sprawie zaméwienia publicznego: * k
OPIS .
Nr telefonu:
SICZEGOLY
Wykonawca: Jan Kowalski E-mail
Data rozpoczecia: - I
Data zakonczenia: -
Kwota jaka jacy zamierza pr ¢ na realizacje zaméwienia publi *
zt brutto zt netto w tym VAT > %

Termin realizacji umowy: *

lub dni od daty >

Proponowana wysoko$¢ wadium:

D sie ofert cze$ciowych:
Di sie ie ofert ych: [
jest i w czeSciach w odrebnych
Dokumenty postepowaniach:
ie jest k
Operacje

Zaméwienia uzupetniajace

Przypisani uzytkownicy = =
T ZAPISZ ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

Rysunek 5 Formularz wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego
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&/ Wycofaj
@ m
o
g . Szczegoty
g L
o
f=3 aas & -
% L 100163 | Akceptacja Dziekana
E W toku
g Obstuga wniosku o odbiér nadgodzin
2 41. Akceptacja Dziekana
w
i oPIS
SICZEGOLY
Wykonawca: Jan Kowalski
Data rozpoczecia:
Data zakonczenia:
Dokumenty
Operacje
Przypisani uzytkownicy
< »

Akceptacja wniosku o odbidr nadgodzin

Gl >

ptacja wniosku o odbidér nadgodzin
racji

1

Whioskodawca: Pracownik Testowy

Whiosek Na wniosek pracownika
sktadany:

Dniwramach  2014-06-02
ktérych 2014-06-03
udzielony bedzie

czas wolny:

Dni 2014-05-19
przepracowania 2014-05-20
nadgodzin

Liczba 8
odbieranych

godzin

Liczba 12
przepracowanych

nadgodzin:

Skan wniosku
Czy zakoriczy¢
proces

rozpatrywania
wniosku?.

= Akceptuje Nie akceptuje

Uzasadnienie

POTWIERDZ ZAPISZ

Rysunek 6 Ekran akceptacji wniosku o odbiér nadgodzin

5 Protokét z czynnosci badania rynku

Proces stuzy do ztozenia wniosku o wszczecie postepowania w drodze zwolnienia z przetargu.

Whiosek jest sktadany przez jednostke zamawiajgcg. Proces realizuje obstuge obowigzujgcego w AWF

Poznan wniosku: ,Protokét z czynnosci badania rynku dla zamodwien realizowanych na podstawie art.

4 pkt 8 Pzp”

W ramach procesu wykonywane sg nastepujgce kroki:

1. Woypetnienie wniosku przez Jednostke merytoryczng (w szczegdlnosci przez Sekcje

Zaopatrzenia i Transportu)

2. Zatwierdzenie do realizacji przez Kierownika Sekcji Zaméwien Publicznych
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‘o

kS

Wycof: —— P N =
> & Vo c Wypeinienie protokotu z czynnosci badania rynku [
o Protokét z czynnosci badania rynku dla owien i na ie art. 4 pkt 8 Pzp i}
3 Szczegoty etnienie protokotu z czynnoéci badania rynku
& eracji -
3
= -

% 100152 | Wypetnienie protokotu z czynnosci Jednostka wnioskujaca: *
3 badania rynku S S - TR,
g W toku Przy realizacji zaméwienia na: przedmiot zaméwienia
f Protokét z czynnosci badania rynku
= 19. Wypetnienie protokotu z
] czynnoéci badania rynku
OPIS Numer zaméwienia nadany w SKSF: * 117234
Protokét z czynnosci badania rynku dla zamowien Zwrgcono;sie do:nasteplicych wykariawc dw
realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 Pzp 4 Dodsj @ Usuri
SICZEGOLY A
Wykonawea: JanKowals 1 Simple Czecha 49 10000,00 12300,00 uwagi
tata rozpoczgcias 2 WebChil Wiotsa 16, Lublin 10 000,00 12300,00
Data zakonczenia:
Proponuje zawrze¢ umowe z wykonawca nr: * 2 s
Uzasadnienie: * tres¢ uzasadnienia
Dokumenty
Operacje
Przypisani uzytkownic : A
PR e v ¥ ZAPISZ  ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

Rysunek 7 Formularz wniosku - protokét z czynnos$ci badania rynku

6 Obieg faktury zakupowej

Proces obiegu faktury zakupu rozpoczyna sie w momencie wptyniecia faktury do Kancelarii. Proces
jest inicjowany przez Pracownika Kancelarii i konczy wyeksportowaniem faktury do ERP lub
odrzuceniem faktury.

W ramach procesu wykonywane sg nastepujace kroki:

1. Rejestracja faktury przez pracownika Kancelarii — wskazanie jednostki merytorycznej celem
jej dalszego opisywania

2. Opisanie faktury — weryfikacja nagtdéwka oraz pozycji faktury przez Jednostke Merytoryczng

3. Akceptacja pozycji faktury powigzanych z jednostkg ponoszaca koszty przez Kierownika
Jednostki ponoszacej koszty

4. (Opcja) Akceptacja pozycji finansowanych z dziatalnosci statutowej (jezeli takie wystgpity)
przez Sekcje Nauki

10
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5. (Opcja) Akceptacja pozycji finansowanych z zagranicznymi funduszami wymiany
miedzynarodowej studentéw i pracownikéw naukowo dydaktycznych (jezeli takie wystapity)
przez Koordynatora Sekcji Wspodtpracy z zagranica

6. Kontrola formalno-rachunkowa / Kontrola VAT — Kwestura
7. Zatwierdzenie kosztow przez Kwestora

8. Zatwierdzenie kosztow przez Kanclerza

9. Automatyczne utworzenie niezatwierdzonej faktury w ERP

BTy < C | Opisanie faktu upowe] nr AWF/2014/05/0020 3
g Caynnes: ana da pracownikéw jednostek mentonyca u uszczagéiowsenia danych opisujacych fakl
] szczegsly Opisar .
3 ! wkowe faklury porycie faklury w s lowarowegs,iosd, wark
2 -
z 100065 | Opis faktury zakupu AWF/2014/05/0020 przez Dostawea: * SIMPLE AV - Waluta: " Polska zioty
2 jednostkg meryloryczna Numer konta - Kurs przsiiczenia waluly
= W toku Numer konta (novy) Wartost Hetto: * 100,00 pozostalo: 75,00
- Obsiuga faktury zakupu Stanawisko dostaw - Wartoéé VAT: © 7.0
] 0. Opisanie faktury zakupy
Numer faktury: Wanadt Brum:™ 123,00 922
oR1S Data faktury: * Tryb zaméwienia -
R - publicznego: * okl
Data sprzedady: 20140625
‘ WF201405 Sposob platnasei: e
i AWFZDIs02Y Data piatnosic 2014-06-08
I L Zaméusanie AWFI0E/SAVIOT
Dostawea: SIMPLE AV Trests* Faklura AWF72014705/0020
Faktura zaliczkowa
HIP: 948-182-65-51
Adres Tamowska 14b 54-030 Wrackaw
Uwagi
Trod wansakeji:  Faktua AWF/2014/06/0020
Waluta PLN .
Wartoéé netto 100
fose ? _
Wartosé brutto: 123 # Dodal (¥ Eay & Usui
Data wystawienia: 20140525
Data plathosci. 2014-06-08 B 30237260-5 Arcsso 1,00 2 setuka 200 23% do 048 248 Sekcia Ksiggowose
Data sprzedaty: 2014-05-25 BN 037 aniropologiat 1,00 2 satuka 23,00 21% do 529 2829 Sekeja Ksiggowose
Dokumenty
Operacie

Rysunek 8 Formularz opisu faktury zakupowej

11
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® yfikacja faktury przez j koszty

0]
£l
a
g 100177 | Weryfikacia faktury AWF/2014/05/0020 przez L 123,00 pozostaka
3 komorke ponoszace koszty Humer faktury
2
2 - Dista faktury
= Spasth platnosei Przelew 14
= Werydikacia fakiury przez jednostke ponoszacy Dota spezedazy
i koszty
10, Weryfkacja faktury przez Kisrownika Data platnota Faiaura zakczkows
Trost
OPIS ir dokumenty zaliczki
Pracownik zwigzany £
zaliczka
Humer AWF/2014/050020
Unag

Dostawea: SIMPLE AV

NP 948-182-55-51

Adres: Tamauska 14b 54-030 Wroclaw

Trosé transakcji:  Faktwa AWF/2014105/0020

Wialuta: PLN

Wartodé netto: 100 N 302372 satuka 00 3%

Wartoié VAT: 2 2 a ks 2300 23% 80 9 8.2

Wartosé brutto: 123

Data wystawienia: 20140525

Data platnosci 2014-06-08

Data sorzedav: 2014-05-25 = Akceptujs = Nie akceptuje

Dokumenty Uzasadnanie: | Brak akceptac) - bledna cena
Operacje

Rysunek 9 Akceptacja faktury zakupowej

7 Whniosek o rozliczenie delegacji

Proces stuzy do rejestracji wniosku dotyczgcego rozliczenia delegacji zwigzanej z wyjazdem
stuzbowych poprzez wprowadzenie wszystkich niezbednych sktadowych generujgcych koszty
delegacji. Wniosek przechodzi przez $ciezke akceptacyjng, co skutkuje przekazaniem informacji o
zaakceptowanym rozliczeniu delegacji do Kwestury.

W ramach procesu wykonywane sg nastepujgce kroki:
1. Woypetnienie rozliczenia przez pracownika lub Kierownika w imieniu wnioskodawcy
2. Dotgczenie skanéw dokumentéw w punkcie skanowania lub przez jednostke Kancelarii
3. Weryfikacja rozliczenia pod wzgledem merytorycznym przez przetozonego wnioskodawcy

4. (Opcja) Akceptacja rozliczenia delegacji z dziatalnosci statutowe] przez Sekcje Nauki w
przypadku gdy delegacja finansowana jest zrédtem finansowania powigzanym z dziatalnoscia
statutowg uczelni

5. Weryfikacja rozliczenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Kwesture
6. Akceptacja rachunku przez Kwestora

7. Akceptacja rachunku przez Kanclerza

12
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Projekt "Uczelnia jutra - wdrozenie modelu zarzadzania jakoscia w Akademii Wychowania Fizycznego w Poznaniu”,
jest wspolfinansowany przez Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wypetnienie wniosku
Specyfkaci

Operacja Wypeinienis wniosku
Szczegoly operac

« Il

b

D Ryszard - @
Jedn. org. -
delegowanego: Magazyn GRK

Polecenie wyjazdu Di2014/05/0012

stuzbowego: ™ (]

Przejazdy: 4 Dodaj @ usud

SZCZEGOLY

KM STAWKA KOSZT

Lublin 2014-05-28 12.00 Poznaf 2014-05-28 18:00 Sam. suzbowy 460 0,89 368,00
Poznan 2014-05-30 15:10 Lublin 2014-05-30 22:00 Sam. suzbowy 460 0,89 368,00
Ryczatty za dojazdy. Opis
Kwota:
Diety: Opis: 2 doby
Kwata: 60,00

Moclegi wg rachunkdw:
Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg
zatacznikow:

SUMA OGOLEM: 738,00
Zaliczka:

llos¢ zatacznikow B
(dowoddw).

Zataczniki C:fakepath\Faktura.pdf PRZEGLAD!

Zrédia finansowania: 4 Dodaj @ usud

B3-00014 UN.Z UNW.W T. ST. GALLEN SZWAJCARIA 100% 736,00 -

POTWIERD: ZAPISZ

Rysunek 10 Wypetnienie wniosku o rozliczenie delegacji

13
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Projekt "Uczelnia jutra - wdrozenie modelu zarzadzania jakoscia w Akademii Wychowania Fizycznego w Poznaniu”,
jest wspolfinansowany przez Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Weryfikacja rozli ia delegacji pod wzgledem merytorycznym

Specyfikacja

Operacja:Weryfikacja rozliczenia delegaci pod wzgledem merytorycznym

Szczegbly operac v
Frzejazay

SZCZEGOLY

SRODKILOK. KM STAWKA KOSZT

Lubin 2014-05-28 12:00 Poznari 2014-05-28 18:00 Sam. shizbowy 460 0,89 363,00
Poznan 2014-08-30 15:10 Lublin 2014-05-30 22:00 Sam. suzbowy 480 0.89 368,00
Ryczatty za dojazdy: Opis:
Kwota: 0,00
Diety: Opis: 2 doby
Kwota: 60,00
Maoclegi wg rachunkdéw: 0,00
Noclegi - ryczaft 0,00
Inne wydatki wg 0,00
zatacznikdw:
SUMA OGOLEM:* 796,00
Zaliczka: 0,00
llod¢ zatacznikdw
(dowoddw):
Zataczniki: Faktura.pdf
ZFrddia finansowania
B3-00014 UM.Z UNIW.W T. ST. GALLEN SZWAICARIA 100% 796,00
AKCEPTACJA ROZLICZENIA DELEGAC!

Czy akceptujesz powyzsze rozliczenie delegacii?
=) Akceptuje 1 Nie akceptujg

Uzasadnienie

Rysunek 11 Akceptacja rozliczenia delegacji
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