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1. Wstep

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego jest zamodelowanym procesem przeptywu pracy, polegajgcym
na wykonywaniu czynnosci (zadan) przez odpowiednie osoby wystepujace w procesie.

2. Przebieg procesu obstugi Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego

2.1. Uruchomienie procesu

Uruchomienie procesu obstugi Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego jest mozliwe do zainicjowania tylko
i wytgcznie z poziomu modutu Obstuga proceséw. Osobg uruchamiajgcg proces powinien by¢ pracownik
posiadajgcy odpowiednie uprawnienia.

2.1.1 Uruchomienie modutu Obstugi procesow
Po wykonaniu czynnosci uruchomienia system zaprezentuje uzytkownikowi formularz gtéwny modutu Obstugi
proceséw. Aby uruchomié proces Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nalezy przejs¢ do panelu

P Rozpocznij
Obstuga procesdw/ Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego i klikng¢ przycisk

Y
B obsiuga procesow

= R B Y AT N Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego (<)

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego o
Wszystkie () Adywne () Archiwaine P Rozpocznij & Zadania =B
Obieg faktury
=
% \ \

Whioski 0 zaméwienie
119 Wtoku 322022 Polecenie zagraniczne go wyjazdu stuzbowego

Rozliczenie delegacii 118 Wioku 202022 Polecenie zagraniczne go wyjazdu stuzbowego

Rysunek 1 Lista procesow: Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego
Po uruchomieniu procesu system automatycznie zaktada proces Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego
oraz generuje pierwsze zadanie w procesie (KROK 1) polegajace na uzupetnieniu formularza delegacji. W celu

rozpoczecia procesu Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego pracownik zobligowany jest
do wykonania nastepujgcych krokéw:

2.2 Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego

Po uruchomieniu procesu system w sposdb automatyczny wygeneruje pierwsze zadanie w procesie dedykowane
dla pracownika uruchamiajgcego proces.

W celu uzupetniania informacji na Poleceniu zagranicznego wyjazdu stuzbowego zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:

2.2.1 Rozpoczecie wykonania zadania

Po rozpoczeciu procesu Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego system w sposéb automatyczny uruchomi
nowg zaktadke z zadaniem uzupetnienia informacji. Uzupetnienie formularza Polecenia zagranicznego wyjazdu
stuzbowego.
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B obstuga procesow

Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego

i [ e ———
& . Opeaca Sodewaria s adyat dekurarhs deegaci = msbwodon scapach
=
=
B | osoesoms
g
g
2 Osoba delegowana: * Pracownik Student Inny
B

Daia od: *

Data do: *
Cel wyjazdu -

Opis celu wyjazdu: *

Ewidencis przebiegu pojazduPrzejazdy. + Dodaj =
wyaazo wriazo PRZYIAZD PRIEKROGZENIE PRZYIAZD PRZYIAZD B
MIEISCONOSE DATA T Y GRANICY MIEISCOWDSE 0aTA P
rak pr
Osoba akceptujaca polecenio Q
wyiazdu shizbowego: *
Zatacznik & o

Uwagi /informacje dodatkowe:

Inne wydatki + Dodsj (=

IvoTA WALUTA oPs

Szacunkowe kaszly w PLN

wnioskowanie o
zaliczkgiprzadptate:

wnioskowania o przejazd
samochodem prywatnym /
samolotem/ pociagiem
premium:

zAPISZ ZATWIERD? | PRZEKAZ ZADANIE

Rysunek 2 Formularz Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego

Na tym etapie procesu pracownik zobligowany bedzie do uzupetnienia formularza Polecenia zagranicznego
wyjazdu stuzbowego, ktory sktada sie z pol:

Sekcja Osoba delegowana

DSOBA DELEGOWMIANA
Osoba delegowana: * | Pracownik Student Inny
Pracownik: * Grzegorz Lipski Q |
Jednostka organizacyjna: *  Dziat Utrzymania i Testdw Q

Rysunek 3 Formularz Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego, sekcja Osoba delegowana- Pracownik

ECONWANA
Osoba delegowana: * Pracownik * | Student Inny

Dane osoby delegowans|:

Rysunek 4 Formularz Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego, sekcja Osoba delegowana- Student
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Osoba delegowana —pole wyboru (Pracownik / Student / Inny)

Pracownik — pole wyswietli sie w przypadku zaznaczenia Pracownika w polu Osoby delegowanej. Pole zostanie
automatycznie uzupetnione danymi Rejestrujacego, z mozliwoscig zmiany.

Jednostka organizacyjna - pole wyswietli sie w przypadku zaznaczenia ,,Pracownika” w polu Osoby delegowanej,
zostanie automatycznie uzupetnione danymi wskazanego Pracownika. W przypadku przypisania Pracownika do
wiecej niz jednej Jednostki organizacyjnej, Rejestrujgcy zobligowany jest do wskazania Jednostki w ramach ktérej
sktadane jest Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Dane osoby delegowanej — pole wyswietli sie w przypadku zaznaczenia ,Student” lub ,Inny” w polu Osoby
delegowanej, pole umozliwiajgce dodanie danych osoby delegowane;.

Sekcja Okres delegacji

Data od — wskazanie daty rozpoczecia delegacji

Data od: * 2023-03-01
Data do: * MARZEC 2023
Cele wyjazdu delegacyinego: P w § ¢ P S N
Opis celu wyjazdu: * 1 2 3 4 5
& 7 8 9 10 11 12
13 14 15 18 17 18 19 |
20 21 22 23 24 25 26
Ewidencja przebiegu pojazdu/Przejad 27 28 20 30 31
Data do — wskazanie daty zakoriczenia delegacji
Data od:
Data do: * 2023-03-03
Cele wyjazdu dalagacyjnego: MARZEC 2023
Opis celu wyjazdu: * P W 8 C P 8 N
1 2 3 4 5
[ 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 8 19
Ewidencja przabiogu pojazduPIZeiad Lo 1 oo us 2n 25 26
27 8 29 30 31

Cel wyjazdu — pole wyboru ze stownika

Data od: *
Data do: *
Cele wyjazdu delegacyjnego

Opls celu wyjazdu: *

Ewidencja przebiegu pojazdu/Py

Ewidencja przebiegu pojazdu/ Przejazdy:

2023-03-01

2023-03-03

forum

badania z zakresu

edycyny pracy

festiwal

forum

rzajaz

ubileusz / rocznica
konferencja / konferencja naukowa
kongres

konkurs

Opis celu wyjazdu — pole tekstowe umozliwiajgce dodanie opisu
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Ewidencja przebiegu pojazdu/Przejazdy: o= Dodaj C

Rysunek 5 Formularz Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego, sekcja okres delegacji, Ewidencja przebiegu pojazdu/ Przejazdy

W celu dodania przejazdu nalezy uzy¢ akgji * Dodaj nastepnie uzupetnic pola:
Wyjazd miejscowosc¢ — pole obligatoryjne, tekstowe

Wyjazd data — pole obligatoryjne, datowe (data i godzina)

Przyjazd Kraj — pole obligatoryjne, wyboru

Przekroczenie granicy — pole obligatoryjne, datowe (data i godzina)

Przyjazd miejscowos¢ — pole obligatoryjne, tekstowe

Przyjazd data — pole obligatoryjne, datowe (data i godzina)

Srodki lokomocji — pole obligatoryjne, pole wyboru ze stownika

autobus

pociag - inne

pociag - InterCity

pociag - InterCity EIPY EIC (pendolina)
samochdd prywatny (poj. do 900 cm3)
samochdd prywatny (poj. powyzej 900 cm3)
samolot

Strona 1 z1

Rysunek 6 Formularz Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego, sekcja okres delegacji, Ewidencja przebiegu pojazdu/ Przejazdy, pole srodki
lokomocji

Po uzupetnieniu pdl nalezy zapisa¢ wybor.

W kazdym momencie mozemy anulowaé wybdr poprzez uzycie akcji .
Edycja pozycji dostepna jest na dwuklik, po najechaniu na wybrang pozycje.

Osoba akceptujgca polecenie wyjazdu stuzbowego — pole obligatoryjne, umozliwiajace wskazanie Osoby, ktéra
bedzie akceptowac Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Wybér pracownika

Borkowska Katarzyna ZU} Dziat Utrzymania i Testow, (ZU2) Konsu... o

(
Chlebus Zofia (RKG) Kancelaria Glowna
|
Ciechanowski Andrzej (DT} Dziad Informatyki
(

Dejniak Dorota PRD} Prorektor ds. Dydaktycznych

W
< >

Strona 1 z2 Wygwietlono 1-25 z 36
| m

Rysunek 7 Pole Osoba akceptujgca polecenie wyjazdu stuzbowego, wybdr pracownika

Zataczniki - dowolna liczba zatgcznikow - plikdw powigzanych z Poleceniem zagranicznego wyjazdu stuzbowego.
Aby dodaé mozliwosé zatgczenia kolejnych plikdw nalezy skorzystac z przycisku ze znakiem ,,+”
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Zafgczniki:

v
.

Rysunek 8 Mozliwos¢ dodania wielu zatgcznikéw

Uwagi/ informacje dodatkowe - pole opcjonalne, daje mozliwo$¢ dodania notatki do Polecenia zagranicznego
wyjazdu stuzbowego.

Sekcja Koszty

Inne wycats +

aty w PLN

2ka wPLN

Rysunek 9 Formularz Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego, sekcja koszty

Inne wydatki
Inne wydatki + Dodgj &
Rysunek 10 Formularz Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego, sekcja koszty delegacji, Inne wydatki
. .o e Dodaj : .
W celu dodania Innego wydatku nalezy uzy¢ akcji nastepnie uzupetnic pola:

Kwota — pole monetarne

Waluta — pole wyboru

Opis — pole tekstowe

Po uzupetnieniu pdl nalezy zapisa¢ wybor.

Szacunkowe koszty w PLN — pole monetarne

Whioskowanie o zaliczke/ przedptate — pole typu chackbox

Whnioskowana zaliczka w PLN — pole wyswietli sie w przypadku zaznaczenia Wnioskowania o zaliczke/
przedptate, pole monetarne
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Whioskowana zaliczka w walucie —
Wnioskowana zaliczka w walucie

waluta: -

Rysunek 11 Formularz Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego, sekcja koszty delegacji, Wnioskowana zaliczka w walucie

W celu dodania kolejnej pozycji nalezy uzy¢ akcji
Whioskowanie o przejazd samochodem prywatnym/ samolotem / pociggiem premium — pole typu chackbox

Aktualne dane samochodu prywatnego (marka/ model, nr rej., pojemnos¢) — pole wyswietli sie w przypadku
zaznaczenia Wnioskowania o przejazd samochodem prywatnym/ samolotem / pociggiem premium, pole
tekstowe, opisowe

Whioskowanie o przejazd samochodem stuzbowym - pole typu chackbox

2.2.2 Szczegéty zadania

W kazdej chwili mozna podejrzec szczegdty inicjowanego Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, poprzez
odkrycie lewego bocznego panelu informacji.

N
By obsiuga procesow

[>) « Wycofa) & Okreslwykonawce

i do procesu £ Notatk X . . . . .
Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego
Szczegol N
8oty Refesaci s o delgacle agranicna
Operacia dodawanis lub edycji dokumentu delegaci = moliwcicia skceptadii
1899 | Rejesiracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego
Wioku ~

Delegacja zagraniczna- wnios ek T el Q
140 wyjazdu stuzbowego:

15. Rejestracja wniosku Zatceniki | X-} n
opis Uwagi/informacje dodatkowe:
SZCZEGOLY S
Wykonawca: Wnuk Dorota Inne wydatki + Dodaj C]
Etykiety: - ‘
Notatki:
Data rozpoczecia: 20220323 08:31
Data zakoriczenia:
Szacunkowe koszly w PLN:
Whioskowanie o =]
zaliczkelpredplate
Dokumenty Wnioskowana zaliczka w PLN
Operacje
Whioskowana zaliczka w walucie:
Praypisani uzytkownicy . .
Opinie
Wnioskowanie o przejazd =l
Historia akceptadi samochodem prywatnym /
samolotem / pociagiem
Rejestr wartosci premium
Aktuaine dane samochodu
Rejestr dokumentow prywatnego (markaimodel, nr .
Konsola ZAPISZ ZAIWIERDZ1 PRZEKA ZADANIE

Rysunek 12 Prezentacja szczegotow rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego

Dostepne akcje dla rejestrowanej delegacji:
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+ Wycofaj 1 Okresl wykonawce EEE PrzejdZ do procesu é Motatki C

Szczegoly

18099 | Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego
W toku
Delegacja zagraniczna- wniosek
149
15. Rejestracja wniosku

0OPIS

Rysunek 13 Akcje Szczegdtéw zadania

4 Wycofg] . . o . . . . .
- akcja wycofuje zadanie rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego. System

wyswietli okno z informacjg o potwierdzeniu wycofania zadania.

Potwierdzenie

9 Czy na pewno wycofad zadanie? Czynnoéé ta spowoduje anulowanie rozpoczecia zadania.

TAK HIE

Rysunek 14 Okno potwierdzenia wycofania zadania
Uzycie akcji TAK potwierdzi wycofania zadania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Informacja

Zadanie "Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego” zostato wycofane
Rysunek 15 Okno z informacjq wycofania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego

W kazdej chwili, mozemy powrdci¢ do rejestrowania Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego, uzywajac na

. . P Rozpocznij
zadaniu akcje

5 Przejd? do procesu
- akcja przenosi nas do listy z prezentacjg realizowanego zadania.

Zaktadka Szczegdty prezentuje informacje podstawowe tj.:

Szczegbly

1899 | Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego

Do wykonania
Delegacja zagraniczna- wniosek
149
15. Rejestracja wniosku
OPIS
SICZEGOLY
VWykonawca: -
Etykiety: -
Notatki:

Data rozpoczecia: -

Data zakonczenia: -

Rysunek 16 Zaktadka Szczegdty zadania
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e Numer procesu w systemie
e Status

e W ramach procesu

e Identyfikator procesu

e W ramach aktywnosci

e Opis

e Wykonawca
e Etykiety

e Notatki

e Data rozpoczecia
e Data zakonczenia
Zaktadka Dokumenty zawiera dane:

Y
E Obstuga procesow

(5] & Wycofaj §58 PrzejdZ do procesu ® Konwersacje £ Notatki (&

Szczegoty

Dokumenty

Rysunek 17 Zaktadka Dokumenty

o Etykieta
e Dokument
e Podglad
Zaktadka Operacje zawiera dane:
Operacje
1 Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu ¢ Mowa

Rysunek 18 Zaktadka Operacje

e L.P
e Tytut zadania
e Status wykonanego zadania
e Data wykonania zadania
Zaktadka Przypisani uzytkownicy prezentuje dane:

11
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Przypisani uzytkownicy

Wnuk Dorota v v v x x

Rysunek 19 Zaktadka Przypisani uzytkownicy

o Uzytkownik
e Przypisanie
e Widocznosc
e Wykonanie
e Zarzadzanie
e Zupowaznienia

2.2.3 Zapis i potwierdzenie wprowadzonych danych

Podczas uzupetniania formularza mozna zapisywa¢ dane akcjg m Uzytkownik otrzyma informacje
o zapisie danych.

® Informacja

Zapisano zmiany na dokumencie

Rysunek 20 Okno z informacjq o zapisie danych

Po uzupetnieniu formularza nalezy klikng¢ przycisk co spowoduje uruchomienie

dalszej czesci procesu.

Po uzyciu akcji ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE system wyswietli informacje o zapisie i przekazaniu danych.

@ Informacja

Zapisano zmiany na dokumencie i przekazano dane

Rysunek 21 Informacjo o zapisie i przekazaniu danych

2.3 Weryfikacja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez Dziat
Administracyjno - Gospodarczy

W przypadku gdy osobg delegowang jest Student, system w sposéb automatyczny wygeneruje zadanie
w procesie dedykowane dla Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

2.3.1 Odszukanie zadania do wykonania

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z weryfikacjg Polecenia zagranicznego wyjazdu
stuzbowego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania badZ z menu

ESE Szczegdty

kontekstowego

12
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.
B obsuga procesow

I Wszystiie zadania Ry z20mi v @)

Wszystiie (=) Do wykonania () Archiwalne v/ Ukryj zadania automalyczne & Eksportu] = Akcle grupowe &

1953 Wenyfikacja Polecenia zagranicane go wyjazdu shusbowego nr 4212022 Do wykonania 21. Weryfikacja polecenia

=
D

1914 Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego Wioku Hawro Anna 2022-03-231052 15. Rejestracja wniosku
709 Wenfikacia Polecenia krajowego wyjazau stuzbowego nr 11/2022 Do wykanania 21.Weryfikacia polecenia

Rysunek 22 Wybdr zadania do realizacji

2.3.2 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania system w sposdb automatyczny
uruchomi nowa zaktadke naszego zadania na ktoérej klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Weryfikacja Polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Na tym etapie procesu pracownik ma mozliwos¢ podglagdu wprowadzonych danych. Ponadto zobligowany jest
do zapoznania sie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego i podjecia jednej z dwdch mozliwych decyzji:

e Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego zostaje pozytywnie zweryfikowane czyli zaakceptowane.
W celu akceptacji pracownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Akceptuje” (o ile juz nie jest
zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu ,Uzasadnienie”),
ktory bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnos¢ nieobowigzkowa).

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

e Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego nie zostaje zaakceptowane — W celu odrzucenia (brak
akceptacji) pracownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku
akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,,Nie akceptuje” powoduje
rowniez automatyczng podpowiedzZ przez system tresci uzasadnienia , Brak akceptacji” z mozliwoscig jej
zmiany).

» Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 23 Akceptacja
Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:

e wznowienie zadania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez osobe
inicjujgcy proces.

Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

W kazdej chwili uzytkownik akcjg ZAPISZ utrwala wprowadzone dane.

13
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2.3.3 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

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

ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk _

Po potwierdzeniu przez pracownika, Polecenie wyjazdu stuzbowego zostaje przekazane do dalszego
procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.4 Akceptacja wniosku o przejazd samochodem prywatnym dla Polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez Rektora

W przypadku zaznaczenia przez osobe inicjujgca proces wnioskowania o przejazd samochodem prywatnym/
samolotem / pociggiem premium, system w sposdb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane
dla Rektora.

Krok nie wystgpi w przypadku, kiedy delegowanym jest Rektor.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku o przejazd samochodem prywatnym dla Polecenia zagranicznego
wyjazdu stuzbowego pracownik zobligowany jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:

2.4.1 Odszukanie zadania do wykonania

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg wniosku o przejazd samochodem
prywatnym dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki

58 Szczeglly

w dowolnym miejscu naszego zadania badZz z menu kontekstowego lub bezposrednio

P Rozpocznij

A
E Obstuga procesow

e p— Wszystkie zadania
A —
A —
Q Wszystkie (o) Dowykonania | Archiwalne /] Ukryj zadania automatyczne &% Eksportuj
=
] 1957 Akceptacja wniosku o przejazd samochodem prywatnym dla Polecenia Do wykonania

zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr 42/2022
1621 Whniosek o zaméwienie 59/DIT/- ' - Akceptacja Kanclerza W toku £5% PrzejdZ do procesu

_— ) ) ) P Rozpocznij

1545 Akceptacja wniosku o przejazd samochodem prywatnym dla Pelecenia krajowego Do wykonania
zdu stuzb 3512022 .

wyjazdu stuzbowego nr 4 Okres wykonawce

728 Akceptacja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr 13/2022 Do wykonania

(# Zmien terminy

183 Akceptacja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego dia DK nr 4/2022 W toku B3 Historia akeeptacji

E Notatki

Rysunek 24 Wybdr zadania do realizacji

2.4.2 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegdétéw zadania system w sposéb automatyczny
uruchomi nowg zaktadke naszego zadania na ktérej klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Akceptacja wniosku
o przejazd samochodem prywatnym dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

14
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Na tym etapie procesu pracownik ma mozliwos¢ podgladu wprowadzonych danych. Ponadto zobligowany jest
do zapoznania sie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego i podjecia jednej z dwdch mozliwych decyzji:

e  Whniosek o przejazd samochodem prywatnym do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego zostaje
zaakceptowany. W celu akceptacji pracownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje” (o ile
juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktdéry bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).

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

e Whniosek o przejazd samochodem prywatnym do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nie
zostaje zaakceptowany — W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik zobligowany jest do
zaznaczenia opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje rowniez automatyczng podpowiedz przez
system tresci uzasadnienia ,,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

= Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 25 Akceptacja
Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:

e wznowienie zadania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez osobe
inicjujgca proces.

Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
W kazdej chwili uzytkownik akcjg ZAPISZ utrwala wprowadzone dane.

2.4.3 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy
ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk .

Po potwierdzeniu przez pracownika, Polecenie wyjazdu stuzbowego zostaje przekazane do dalszego

procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.5 Weryfikacja Umow/ akceptacja wniosku o przejazd samochodem prywatnym
dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez Dziat Kadr

15
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W przypadku zaznaczenia przez osobe inicjujgcg proces wnioskowania o przejazd samochodem prywatnym/
samolotem / pociggiem premium, lub gdy w polu Osoba delegowana zaznaczono ,Inny” system w sposéb
automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla Dziatu Kadr.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku o przejazd samochodem prywatnym dla Polecenia zagranicznego
wyjazdu stuzbowego pracownik zobligowany jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:

2.5.1 Odszukanie zadania do wykonania

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg weryfikacjg Uméw / wniosku o przejazd
samochodem prywatnym dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego i dwukrotnie klikamy lewym

klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania badZ z menu kontekstowego

bezposrednio P Rozpocni) .

[
E Obstuga procesow

.- — Wszystkie zadania
. —
Q Wszystkie (» Do wykonania Archiwalne /1 Ukryj zadania automatyczne & Eksportuj
= v ‘
_/\:
o 1665 Weryfikacja Umdw / Akceptacja wniosku o przejazd samochodem prywatnym dla Do wykonania = oo creqily

Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego nr 37/2022

282 Przejd? do procesu
P Rozpocznij

2 Historia akceptacii

£ Notatki

Rysunek 26 Wybdr zadania do realizacji

2.5.2 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegdétéw zadania system w sposdb automatyczny
uruchomi nowg zaktadke naszego zadania na ktérej klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Akceptacja wniosku o
przejazd samochodem prywatnym dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Na tym etapie procesu pracownik ma mozliwos$¢ podgladu wprowadzonych danych. Ponadto zobligowany jest
do zapoznania sie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego i podjecia jednej z dwdch mozliwych decyzji:

e  Whniosek o przejazd samochodem prywatnym do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego zostaje
zaakceptowany. W celu akceptacji pracownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Akceptuje” (o ile
juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktdory bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).

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

e Whniosek o przejazd samochodem prywatnym do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nie
zostaje zaakceptowany — W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik zobligowany jest do
zaznaczenia opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
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obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje rowniez automatyczng podpowiedz przez
system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

» Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 27 Akceptacja
Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:
e wznowienie zadania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez osobe
inicjujgca proces.
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

W kazdej chwili uzytkownik akcjg ZAPISZ utrwala wprowadzone dane.

2.5.3 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

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

ZATWIERDZ | PRZEKAY ZADAMIE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez pracownika, Polecenie wyjazdu stuzbowego zostaje przekazane do dalszego
procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.6 Akceptacja wniosku o przejazd samochodem stuzbowym dla Polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez Pracownika Biura Rektora.

W przypadku zaznaczenia przez osobe inicjujgcg proces wnioskowania o przejazd samochodem stuzbowym,
system w sposéb automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla Biura Rektora.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku o przejazd samochodem stuzbowym dla Polecenia zagranicznego wyjazdu
stuzbowego pracownik zobligowany jest do wykonania nastepujacych czynnosci:

2.6.1 Odszukanie zadania do wykonania

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg wniosku o przejazd samochodem
stuzbowym dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszKki

=8 Szczegoly

w dowolnym miejscu naszego zadania badZz z menu kontekstowego lub bezposrednio

P Rozpocznij
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Y
E Obstuga procesow

Wszystkie zadania Whiosek o delegacje krajowa

Szukaj Q Wszystkie ' # Do wykonania Archiwalne /' Ukryj zadania automatyczne & Eksportuj = Akcje grupowe ¥

>4 84653  Akceptacja wniosku o przejazd samochodem stuzbowym dla Do wyko. - .
Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr 137/2023 ’ Rozpocznij zadanie

84624 Wybdr wniosku do rozliczenia delegaciji W toku 2023+

HHES 5
84623 Rejestracja Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego W toku anzczeoolvprocesy 2023+

%é Historia akceptacji

84594 Dokument rozliczenia wyjazdu stuzbowego 123/2023 (ponowienie) - W toku 2023-(
brak akceptacji Pracownika Kwestury - weryfikacja formalno- § Notatki

rachunkowa

Rysunek 28 Wybdr zadania do realizacji

2.6.2 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegdétéw zadania system w sposéb automatyczny
uruchomi nowg zaktadke naszego zadania na ktérej klikamy przycisk ,Rozpocznij”. Akceptacja wniosku
o przejazd samochodem stuzbowym dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Na tym etapie procesu pracownik ma mozliwo$¢ podgladu wprowadzonych danych. Ponadto zobligowany jest
do zapoznania sie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego i podjecia jednej z dwdch mozliwych decyzji:

e Whniosek o przejazd samochodem stuzbowym do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego zostaje
zaakceptowany. W celu akceptacji pracownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,,Akceptuje” (o ile
juz nie jest zaznaczone). Dodatkowo istnieje opcja wpisania komentarza do akceptacji (w polu
,Uzasadnienie”), ktory bedzie prezentowany w dalszym etapie procesu (jest to czynnosc
nieobowigzkowa).

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

e Whniosek o przejazd samochodem stuzbowym do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nie
zostaje zaakceptowany — W celu odrzucenia (brak akceptacji) pracownik zobligowany jest do
zaznaczenia opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest
obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje rowniez automatyczng podpowiedz przez
system tresci uzasadnienia ,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej zmiany).

» Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 29 Akceptacja

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:
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e wznowienie zadania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez osobe
inicjujgcy proces.
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.
W kazdej chwili uzytkownik akcjg ZAPISZ utrwala wprowadzone dane.

2.6.3 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

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

ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk _

Po potwierdzeniu przez pracownika, Polecenie wyjazdu stuzbowego zostaje przekazane do dalszego
procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.7 Akceptacja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego

W celu rozpoczecia akceptacji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego pracownik zobligowany jest do
wykonania nastepujacych czynnosci:

2.7.1 Odszukanie zadania do wykonania

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg Polecenia zagranicznego wyjazdu
stuzbowego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego zadania bgdz z menu

kontekstowego lub bezposrednio P Rozpocani .

s
E Obstuga proceséw

Wszystkie zadania

Q Wszystkie (») Dowykonania (_ Archiwalne 7 Ukryjzadania automatyczne % Eksportuj
| 1965 Akceptacja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr 42/2022 Do wykonania B o eadly
um e Y

1909 Akceptacja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr 40/2022 Do wykonania 88 Przejd? do procesu
P Rozpocznij
& Okreél wykonawce

[#) Zmien terminy

> & &

83 Historia akceptacji

£ Notatki

Rysunek 30 Wybdr zadania do realizacji

2.7.2 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegétéw zadania system w sposdb automatyczny
uruchomi nowg zaktadke naszego zadania na ktdrej klikamy przycisk ,, Rozpocznij”. Akceptacja Polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Na tym etapie procesu pracownik ma mozliwos¢ podgladu wprowadzonych danych. Ponadto zobligowany jest
do zapoznania sie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego i podjecia jednej z dwdch mozliwych decyzji:
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e Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego zostaje zaakceptowane. W celu akceptacji pracownik
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 czynno$¢ nieobowigzkowa).

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

e Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego nie zostaje zaakceptowane — W celu odrzucenia (brak
akceptacji) pracownik zobligowany jest do zaznaczenia opcji ,Nie akceptuje”. W przypadku braku
akceptacji wprowadzenie uzasadnienia jest obowigzkowe (zaznaczenie opcji ,Nie akceptuje” powoduje
rowniez automatyczng podpowiedz przez system tresci uzasadnienia ,,Brak akceptacji” z mozliwoscig jej
zmiany).

» Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 31 Akceptacja
Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:
e wznowienie zadania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez osobe
inicjujgcy proces.
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

W kazdej chwili uzytkownik akcjg ZAPISZ utrwala wprowadzone dane.

2.7.3 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy
ZATWIERDZ | PRZEKAY ZADAMIE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk

Po potwierdzeniu przez pracownika, Polecenie wyjazdu stuzbowego zostaje przekazane do dalszego
procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.8 Akceptacja wniosku o zaliczke dla Polecenia zagranicznego wyjazdu
stuzbowego przez Kwestora

W przypadku zaznaczenia przez osobe inicjujgcg proces wnioskowania o zaliczke/ przedptate system w sposdb
automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla Kwestora.
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W celu rozpoczecia akceptacji wniosku o zaliczke dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego pracownik
zobligowany jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:

2.8.1 Odszukanie zadania do wykonania

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg wniosku o zaliczke do Polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego

lub bezposrednio el .

zadania badz z menu kontekstowego

S
Obstuga procesow

Wszystkie zadania

Q Wsazystkie (= Dowykonania Archiwalne /| Ukryj zadania automatyczne & Eksportuj
-
% | mownca  reunen
v 1869 Weryfikacja wniosku o zaliczke do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr - Do wykonania
42/2022
1894 Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego W toku PrzejdZ do procesu
. ) ) . ) . ) P Rozpoczni
1780 Rejestracia Polecenia krajoweqgo wyjazdu stuzbowego W toku
& Okredl wykonawce
1617 Akceptacja faktury nr 08/03/2022 W toku
(#) Zmien terminy
1563 Rejestracja Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego W toku EE Historia akceptacii
1507 Rejestracja Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego W toku g’ Notatki

Rysunek 32 Wybdr zadania do realizacji

2.8.2 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegdétéw zadania system w sposéb automatyczny
uruchomi nowg zaktadke naszego zadania na ktérej klikamy przycisk ,,Rozpocznij”. Akceptacja wniosku o zaliczke
do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Na tym etapie procesu pracownik ma mozliwosé podgladu wprowadzonych danych. Ponadto zobligowany jest
do zapoznania sie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego i podjecia jednej z dwdch mozliwych decyzji:

e Whniosek o zaliczke do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego zostaje zaakceptowany. W celu
akceptacji pracownik 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 czynno$¢ nieobowigzkowa).

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

e Whniosek o zaliczke do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nie zostaje zaakceptowany — W celu
odrzucenia (brak akceptacji) pracownik 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).
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& Akceptuje Iie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 33 Akceptacja
Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:

e wznowienie zadania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez osobe
inicjujgca proces.

Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

W kazdej chwili uzytkownik akcjg ZAPISZ utrwala wprowadzone dane.

2.8.3 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy
ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADAMIE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk _

Po potwierdzeniu przez pracownika, Polecenie wyjazdu stuzbowego zostaje przekazane do dalszego
procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.9 Akceptacja wniosku o zaliczke dla Polecenia zagranicznego wyjazdu
stuzbowego przez Kanclerza

W przypadku zaznaczenia przez osobe inicjujacg proces wnioskowania o zaliczke/ przedptate system w sposdéb
automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla Kanclerza.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku o zaliczke dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego pracownik
zobligowany jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:

2.9.1 Odszukanie zadania do wykonania

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg wniosku o zaliczke do Polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego

zadania badz z menu kontekstowego lub bezposrednio B .
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Y
E Obstuga procesow

- — Wszystkie zadania
Q Wszystkie (. Dowykonania Archiwalne /1 Ukryj zadania automatyczne £ Eksporiuj
Y
P | s T
v 1893 Akceptacja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr 43/2022 Do wykonania et
1621 Wniosek o zamdwienie 59/DIT/-" - Akceptacja Kanclerza W toku 58 PrzejdZ do procesu
) : R ) P Rozpoczni
1545 Akceptacja wniosku o przejazd samochodem prywatnym dia Polecenia krajowego Do wykonania
jazdu stuzbowego nr 35/2022 =
wi g X Okredl wykonawce
728 Akceptacja Polecenia zagranicznegeo wyjazdu stuzbowego nr 13/2022 Do wykonania
(# Zmieri terminy
183 Akceptacja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego dla DK nr 4/2022 W toku 8 Historia akceptadji

E Notatki

Rysunek 34 Wybdr zadania do realizacji

2.9.2 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegdétéw zadania system w sposéb automatyczny
uruchomi nowg zaktadke naszego zadania na ktérej klikamy przycisk ,,Rozpocznij”. Akceptacja wniosku o zaliczke
do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Na tym etapie procesu pracownik ma mozliwosé podgladu wprowadzonych danych. Ponadto zobligowany jest
do zapoznania sie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego i podjecia jednej z dwdch mozliwych decyzji:

e Whniosek o zaliczke do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego zostaje zaakceptowany. W celu
akceptacji pracownik 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 czynno$¢ nieobowigzkowa).

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

e Whniosek o zaliczke do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nie zostaje zaakceptowany — W celu
odrzucenia (brak akceptacji) pracownik 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).

» Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 35 Akceptacja

Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:
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e wznowienie zadania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez osobe
inicjujgcy proces.
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

W kazdej chwili uzytkownik akcjg ZAPISZ utrwala wprowadzone dane.

2.9.3 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia

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

ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk _

Po potwierdzeniu przez pracownika, Polecenie wyjazdu stuzbowego zostaje przekazane do dalszego
procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.

2.10 Akceptacja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez Rektora

W przypadku zaznaczenia przez osobe inicjujgcg proces wnioskowania o zaliczke/ przedptate system w sposob
automatyczny wygeneruje zadanie w procesie dedykowane dla Kanclerza.

W celu rozpoczecia akceptacji wniosku o zaliczke dla Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego pracownik
zobligowany jest do wykonania nastepujgcych czynnosci:

2.10.1 Odszukanie zadania do wykonania

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg wniosku o zaliczke do Polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego

zadania badz z menu kontekstowego lub bezposrednio P Rozpocani .

Y
Obstuga proceséw

Wszystkie zadania
Q Wszystkie (=) Do wykonania Archiwalne | Ukryj zadania automatyczne & Eksportuj

1682 Akceptacja wniosku o zaliczke dia Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego nr Dowykonania W
o 3712022

& o

1617 Akceplacja faktury nr 08/03/2022 W toku W rzejdz do procesu

) ) ) ) ) . P Rozpocznij
1563 Rejestracja Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego Wioku
& Okreél wykonawce
1507 Rejestracja Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego W toku
[# Zmied terminy
1390 Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego Wtoku %E Historia akceptacji
1385 Rejestracja Polecenia krajowego wyjazdu shuzbowego Wtoku & Notatid

Rysunek 36 Wybdr zadania do realizacji

2.10.2 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegdétéw zadania system w sposdb automatyczny
uruchomi nowa zaktadke naszego zadania na ktérej klikamy przycisk , Rozpocznij”. Akceptacja Polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

24



S
c H I I.I Panstwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna

SOFTWARE House M- ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

Na tym etapie procesu pracownik ma mozliwos¢ podgladu wprowadzonych danych. Ponadto zobligowany jest
do zapoznania sie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego i podjecia jednej z dwdch mozliwych decyzji:

e Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego zostaje zaakceptowane. W celu akceptacji pracownik
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 czynno$¢ nieobowigzkowa).

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

e Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego nie zostaje zaakceptowane — W celu odrzucenia (brak
akceptacji)  pracownik  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 mozliwoscia jej zmiany).

» Akceptuje Mie akceptuje

Uzasadnienie:

Rysunek 37 Akceptacja
Potwierdzenie faktu odrzucenia (braku) akceptacji spowoduje:
e wznowienie zadania rejestracji Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego przez osobe
inicjujgca proces.
Domyslnie zaznaczona jest opcja akceptacji z mozliwoscig jej zmiany.

W kazdej chwili uzytkownik akcjg ZAPISZ utrwala wprowadzone dane.

2.10.3 Potwierdzenie akceptacji / odrzucenia
Po wyborze odpowiedniej opcji (akceptacja lub brak akceptacji) celem dalszego procesowania nalezy
ZATWIERDZ | PRZEKAY ZADAMIE
potwierdzi¢ dokonany wybdr — stuzy do tego przycisk .

Po potwierdzeniu przez pracownika, Polecenie wyjazdu stuzbowego zostaje przekazane do dalszego
procesowania w zaleznosci od wybranej opcji akceptacji.
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2.11 Informacja o zatwierdzeniu wniosku z mozliwoscig wydruku dokumentu

W celu rozpoczecia akceptacji Polecenie wyjazdu stuzbowego pracownik zobligowany jest do wykonania
nastepujacych czynnosci:

2.11.1 Odszukanie zadania do wykonania

Na zaktadce moje zadania odszukujemy zadanie zwigzane z akceptacjg wniosku o zaliczke do Polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego i dwukrotnie klikamy lewym klawiszem myszki w dowolnym miejscu naszego

lub bezposrednio P Rozpocani .

zadania badz z menu kontekstowego

LY
E Obstuga procesow

I Wszystkie zadania
- —
A —
Q Wszystkie (») Do wykonania Archiwalne 1 Ukryj zadania automatyczne &% Eksportuj
> i | wowwch v
-
| 1979 Informacja o zatwierdzeniu Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr Do wykonania .
4212022 z moliwoscig wydruku dokumentu
1894 Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego W toku =% Przejdz do procesu
. ) ) ) ) . P Rozpocanij
1780 Rejestracja Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego W itoku
X Okreél wykonawce
1617 Akceptacja faktury nr 08/03/2022 W toku
(# Zmien terminy
1563 Rejestracja Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego W taku 83 Historia akceptadji
1507 Rejestracia Polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego W toku £ Notatki

Rysunek 38 Wybdr zadania do realizacji

2.11.2 Rozpoczecie wykonania zadania

Po wykonaniu czynnosci odszukania i uruchomienia szczegdétéw zadania system w sposdb automatyczny
uruchomi nowg zaktadke naszego zadania na ktérej klikamy przycisk ,,Rozpocznij”. Akceptacja wniosku o zaliczke
do Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego.

Na tym etapie procesu pracownik ma mozliwo$¢ podgladu wprowadzonych danych. Ponadto zobligowany jest
do zapoznania sie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego oraz wydrukowania dokumentu delegacji.
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By obstuga procesow

cja o zatwierdzeniu Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr 42/2022 z mozliwoscig wydruku dokumentu

selegaciiz

eluepez £o8s25z5

0soba delegowana: Student

Dane osoby delegowane] Jan Nowak2

OKRES DELEGACY
Data od: 2022.03-24
Data do. 2022-03-25
Cel wyjazdu: Rodza] wyjazdu 1

Opis celu wyjazdu: opis wyjazdu

Ewidencja przebiegu pojazduPrzejazay

PRZYIAZD PRZYIAZD :
MIEJSCOWOSE DATA S

2022-03-24 16:47 samochdd prywatny (poj. powyzej 900 cm3)

WYz wyszD
MIEJSCOWOSE DATA 1
Jarostaw 2022-03-24 08:46 Berlin

Berlin 202203250847 Jarostaw 202203951647 samochéd prywatny (poj. powyze] 900 cm3)

Osoba akceptujaca polecenie ;o0 coon o Q
wyjazdu shuzbowego.

Zataczniki &

Uwagi / informacie dodatkowe:

koszZTY

Inne wydatk
KWOTA WALUTA

100,00 PLN bilety

Szacunkowe kosztyw PLI; 1.000,00

Wnioskowanie o v
zaliczkelprzedptate

Wnioskowana zalicckaw PLN: 100,00

Whiaskowana zaliczka W 100,00 EUR
walucle:
Wnioskowanie o przejazd v
samochodem prywatnym /
samolotem / pociagiem
premium

Aktualne dane samochodu  opis samachodu
prywatnego (marka/model, nr
rel, pojemnose): *

v

UPROSZCZONA  PELNA | ZAPISZ  ZATWIERDE | PRZEKAZ ZADANIE

Rysunek 39 Zakoriczenie zadania

Wydruk dokumentu jest mozliwy w dwdch wersjach:

e uproszczona — wersja uproszczona prezentuje dane Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego wraz

z ostatecznymi akceptacjami
e petfna - wersja petna prezentuje dane Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego wraz ze wszystkimi

akceptacjami/ brakiem akceptacji

2.11.3 Zakonczenie procesu

Po zrealizowaniu zadania  pracownik  potwierdza  fakt zakonczenia  procesu  przyciskiem

ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE
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3. Szczegoty zakonczonego procesu oraz model BPMN

Po zakonczeniu procesu z poziomu listy Obstuga proceséw/Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego jest
mozliwo$¢ pobrania dokumentu oraz przejrzenia szczegétéw procesu. W tym celu nalezy zmienié¢ domysiny filtr
Aktywne na filtr Archiwalne. Na wybranym zakonczonym procesie nalezy wywota¢ menu kontekstowe i uzy¢
akcji Szczegdty.

Y
B obstuga procesow e | -
e s e Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego
Polecenie zagranicznego wyjazdu siuzbowego -
Q () Wezstkie () Adywne (&) Archiwaine B Rozpoczn o Zadania + =

Obieg fakiury

Wnioski o zaméwienie .
152 Zakoriczony Delegacia 42/2022 dla Student

e el 102 Zakoiczony Delegacja 18/2022 dia Pracownik Kizyszlof Rejman

. =5} Przevieg BPMN

7 Zakoriczony Delegacja 15/2022 dia Pracownik Pawei Lewko

L e e Delegacja 9/2022 dia Pracownik Pawet Lewko

27 Zakoriczony @ Edytuj etyiiety Delegacja 8/2022 dia Pracownik Pawe! Lewko

15 Zakoficzony S Noat Delegacja 312022 dia Pracownik Pawed Lewko

34 Zakoficzony

Rysunek 40 Dostep do szczegotow zakoriczonego procesu

Lewy panel prezentuje szczegdty procesu oraz procedowanego dokumentu, wraz ze wszystkimi wartosciami pdl.

o Presisg BPMN (Y wis | Do wykonania | rcniwaine | & Uknyj zacania automatycane | & Eksportu Fos
: -

1970 Informacia o zatwierdzaniu Polecenia agranicanego wyjazsu  Zakeficz . Wnuk Dorota 202203-24... 2022-03-24... 209.Informacia o L
shuzhor 272022 2 mazliwoscia wydnuku dokumentu root

Numer: 4202022

X - . 197 anicnege  Zekofice . Dudek Mariusz 20220324, 151, Akceplaciaw
Tywk Delegacia 4212022 dia Student oot
Aktywnose: a 1080 Wenyfikagja wniosku o zaliczks do Polecenia zagranicznego  Zakoficz . Wnuk Dorota 20220324 130. Akceptacia w
[ R— Wk oot Wijazau shiznowego nr 421202 oot

(aZ0U SHIZDOWSZO I ZakoACZ . ChgDuS ZoNia 2022-03-24.. 105. AKCEPIACIa po.
root

Uiytkownik tworzacy -oryg:  root Tt LTS

Data utworzenia:

1961 Zakoficz . Sebastianka And 2022-03-24... 72 Weryfikacja U
Utyikownik edytujacy: Wnuk Dorota oot
Ulytkownik edytujacy -oryg: oot
o FarRey ey 1957 samochodem prowaimym ol Zakeficz. . Rejman Kzyszol 20220324, 20220324, 196. Akcepiacia de
Data edycjic 20220324 09.08.30 2du Shuzhowego nir 4272022 oot
Rodzai detegacii 108 Zakoricz . Hawro Anna 20220324 . 21 Wenyfikacja pol
oot
Osoba delegowana.
1948 Rejestiaca Poleceniazagranicanego wyjazdu slutbowega  Zakoficz . Wnuk Dorola 2022.03-24. 15. Rejestracia wni
Pracownik oot
imig:
Hazwiska:

Hazwisko | imig:

Adres pracownika:
Urmowia:

Jednostka organizacyina:
PESEL

Nr paszportu: I c Wyéwietiona 1-828
Hr dowadu osobistego:

Okres delegaci od: 2022.03.24 Operacje I

Okres delegacii do: 2022-03-25 Przebieg procesu

Cel wyjazau: Rouzaj wyjazou 1

Dokumenty

Historia akceptacji

Rysunek 41 Podglqd szczegdtéw zakoriczonego procesu dokumentu

Przejazdy:

Prawy panel zawiera zaktadki:

e Zadania — po wiaczeniu filtru Wszystkie, system zaprezentuje réwniez zakoriczone zadania w procesie,

e Operacje — zaktadka administratorska

e Przebieg procesu — zaktadka administratorska, w ktdrej system wyswietla liste zrealizowanych zadan
W procesie

of:2 Przebieg BPMMN
Dostepne akcje w szczegdtach procesu to . Po uruchomieniu akcji pojawi sie okno

z wizualizacjg przebiegu procesu.

28



c H I I.I Panstwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna

SOFTWARE HOusg M- ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

200. o
wniosku z mozliwoécig
wydruku dekumnentu

* l"
14, O o 18.Czy 208. Przygotowanie —~
gadsnia do uruchomiznig - danis do uruchomieni KONIEC
kAR A A
TAl
= 41, Informscja o braku Wykonswey
g2
= 33 P i
8 o braku skoeptadi
= ) . . 40 Przygotowsnie zadania
= 0. Praygot d
5 e e “Informacjs o braku Wykenswoy®
=
= 3202y J*
E “'ﬂ'“q"_) 21, Weryfikacja polecenia
= E wyjszdu stuzbowego
®
w
8
-+
~
; ; 125, i= zadania
48, Wyznscrenie Rektors 1o Rehy do tpuchomienis
g 82, Inf braiku Wk ™
nformacys o braku Wykonswoy
x 194'?:“; "E"J’g“’;"a"" 196, Akcapltadjs delagsd]
& ) zsgrhniczne;
=3 sagy. prywatny?
2 47.Cay
- 05. Przygotowsniz informag
51. zadsnis | Rekiors? ;
“Informacja o braku Wykonawey” | ¢ 107.Cay © braku skoeptacii
NIE kceptowarje?
S

Rysunek 42 Prezentacja modelu BPMN
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c H l I.I Panstwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

SOFTWARE HOUSE

Zadania, ktére zostaty wykonane sg podswietlone kolorem niebieskim. Zadania, ktére s obecnie realizowane oznaczone
sg kolorem zielonym. Biate pola wskazujg na zadania jeszcze nie zrealizowane.

Przebieg procesu id: 32440

1> 35/35
TAK
427. Ustawienie info
o braku akeeptacji
NIE (Gtowny Ksiegowy)
Zadania
zrealizowane
646. Przygotowanie zadania
"Akceptacja Dyrektora™
Zadania obecnie mbmnckm
) Akceptacja GK
realizowane
\ [y
lﬁ; 647. Akceptacja Dyrektora
© Zadania
2 .
&) nie
zrealizowane

663, Ustawienie info
o braku akceptacji
(Dyrektor)

©58. Czy zaakceptowano
(Dyrektor)

Rysunek 43 Kolorystyka zadar



