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1 Whnioskowanie

Po zalogowaniu do Portalu informacyjnego (https:/pi.uj.edu.pl), na gtbwnym ekranie
nalezy klikng¢ zaktadke ,UCP”, a nastepnie wybrac kafelek ,Wnioski UCP”.

Whnioski UCP

‘—*“""._

1.1 Ekran z listag wnioskéw

Po uruchomieniu aplikacji UCP nastgpi przekierowanie do ekranu z listg wnioskow,
ztozonych przez osobe aktualnie zalogowana.
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Na ekranie z listg wnioskow znajdujg sie nastepujgce funkcjonalnosci:

v Opcje wyszukiwania

Kategoria umovey
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o Filtrowanie wnioskdbw po numerze, dacie utworzenia lub wedtug wartosci
wprowadzonej w kolumnie tabeli.

o Podglad wniosku — wejscie do wybranego wniosku w trybie odczytu.
o Modyfikuj — przejscie do edycji wniosku (dostepny w statusie ,Otwarty” bgdz
,Odrzucony”).

e Anuluj wniosek — zmiana statusu wniosku ,otwartego” lub ,odrzuconego”. Po
zmianie, wniosku takiego nie bedzie mozna dalej przetwarzac.

o Whniosek niezrealizowany — zmiana statusu wniosku juz zatwierdzonego, ktéra
powoduje wyzerowanie obliga oraz usunigcie umowy w IT657. Przycisk dostepny
tylko dla wybranych uzytkownikéw (administratorow procesu).
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e Wydruki — lista mozliwych do wygenerowania wydrukow uméw/rachunkéw dla
danego wniosku z czesciowo wypetnionymi danymi (wydruk mozliwy tylko dla
whniosku ze statusem ,zaakceptowany”).

¢ Nowy wniosek — przejscie do nowego ekranu tworzenia wniosku.

o Skopiuj na nowy — tworzenie nowego wniosku poprzez skopiowanie z innego
(tworzenie z wzorcem).
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1.2 Skifadanie nowego wniosku

1.2.1 Nowy wniosek

Aby zlozy¢ nowy wniosek nalezy na ekranie giéwnym listy wnioskow klikngé przycisk

a

1 Nowy wniosek

" (w prawej gérnej czesci ekranu).
Po kliknieciu na przycisk, zostanie uruchomione nowe okno, gdzie nalezy uzupetnic¢ dane.

Proces tworzenia wniosku sktada sie z nastepujgcych sekgciji:

1.2.1.1 Dane nagiéwka

Nrwhiosku Jedn.gospodarcza | Uniwersytet Jagiellonski v

Status
Obligo

Data wniosku

Znaczenie poszczegolnych paol:

Nr wniosku — pole zostanie wypetnione automatycznie po zapisaniu wniosku.
Jedn. gospodarcza — pole wyboru (nalezy uzupetnic¢ jako pierwsze na ekranie)
Status - pole zostanie wypetnione automatycznie po zapisaniu wniosku.

Data wniosku - pole zostanie wypetnione automatycznie po wystaniu wniosku.

1.2.1.2 Wykonawca

Nowa osoba [

Imie

Nazwisko

Znaczenie poszczegolnych paol:

Nowa osoba — zaznaczenie tej opcji oznacza, ze osoby nie ma jeszcze w bazie HR i
trzeba poda¢ dane osobowe na wniosku (ekran szczeg6towy ponizej):
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Nowa osoba Q

Numer osobowy
Zwrot grzeczn. ‘ y ‘
Tytut naukowy ‘ ¥y ‘
Imie ‘ ‘

Nazwisko ‘ ‘

Data urodzenia‘ dd. MM. yyyy |

Numer PESEL ‘ |

Miejscowosé ‘ ‘

Ulica ‘ ‘
Numer domu I:l
Numer lokalu I:l
Klucz kraju

J‘?ZYK‘ polski v |

Uwaga! W przypadku obcokrajowcéw (nieposiadajgcych nr PESEL) nalezy podaé tylko
date urodzenia.

Numer osobowy — nalezy podac¢/wyszukac¢ nr osoby, dla ktérej jest wniosek. Mozna
skorzystac z nastepujgcej pomocy:

Wyszukiwanie osoby

Numer osobowy | Q I Jednostka gospodarcza | (; un
Nazwisko E 1 O i
Imig | Q |
PESEL | Q | | Q. szuka
Numer osobowy  Nazwisko Imig Jednostka gosp.  Jednostka org MNazwa jednostki org.

Aby otrzymac wyniki, prosze podac przynajmniej jeden parametr wyszukiwania, a nastepnie kliiknac przycisk szukaj

' S  Anulyj [ v Wybierz

Uwaga! Wyszukiwanie osoby po nr PESEL zadziata tylko jesli podany zostanie petny nr
Pesel.

Imie - pole zostanie wypetnione automatycznie po wybraniu numeru osobowego.
Nazwisko - pole zostanie wypetnione automatycznie po wybraniu numeru osobowego.
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1.2.1.3 Umowa

Kategoria umowy | ~ | Rodzaj umowy Z przeniesieniem praw autorskich

Przedmiot umowy |

Cd Do

Wynagrodzenia brutto waluta | zgy -
% narzutu Wartosc narzutu 0,00
Stawka godzinowa Liczba godzin I:l
Jednostka zlecajaca

Typ umowy| - ‘

Tekst uzasadnienia

“ Adnotacja wnioskujacego

Wykonanie czynnosci przewidzianych umowa nie wymaga stalego nadzoru ze strony Uniwersytetu

~ Adnotacja bezposredniego przetozonego pracownika UJ

Zalecone czynnosci 53 rodzajowo rézne od zakresu cbowiazkéw siuzbowych pracownika (dotyczy pracownikéw UJ bedacych i niebedacych nauczycielami akademickimi)

Znaczenie poszczegolnych paol:
Kategoria umowy — pole wyboru, determinuje dostepne opcje w polu ,Rodzaj umowy”.

Uwaga! W przypadku kategorii ,Praktyki absolwenckie pojawia sie dodatkowa sekcja do
wypehnienia ,Informacje dotyczgce Praktykanta ubiegajgcego sie o praktyke
absolwenckg”.

Rodzaj umowy — pole, ktérego wartosci zalezg od wyboru w polu Kategoria umowy.
Z przeniesieniem praw autorskich — opcja dla uméw o dzieto.

Przedmiot umowy — tres¢ przedmiotu umowy.

Od- data poczatku umowy (data nie moze by¢ wczesniejsza niz 3 dni w przdéd od daty
biezacej).

Do — data korica umowy.

Wynagrodzenie brutto — kwota brutto umowy.

Uwaga! Jesli wartos¢ w tym polu przekracza 10tys ztotych oraz wniosek jest z kategorii
,Praktyki absolwenckie”, ,Wydawnicza” lub ,Zwykta” wowczas pojawia sie dodatkowa
sekcja do wypetnienia

% narzutu — pole wyboru z listy (na jego podstawie pole ,wartos¢ narzutu” zostanie
uzupetnione automatycznie).

Stawka godzinowa — pole wyliczane automatycznie jako iloraz wynagrodzenia brutto i
liczby godzin.

Liczba godzin — liczba godzin obowigzkowa dla kategorii ,Promotorstwa”, ,Praktyki
studenckie” i ,Zwykfa”.

Jednostka zlecajgca — jednostka wybierana z listy lub numer wpisywany z reki.
Typ umowy — pole wyboru z listy.
Tekst uzasadnienia — uzasadnienie wniosku.
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1.2.1.4 Zrédfta finansowania

Zrédta finansowania

Wynagrodzenia brutto Rodzaj Zzrodta finansowania Numer Zrédia finansowania Opis Zrodta finansowania

| o | | -] |
+ Dodsj kolejne zrodio

Do uzupetnienia pozostajg nastepujgce kolumny:

Wynagrodzenie brutto — kwota finansowana z konkretnego zrodta. W przypadku wiecej
niz jednej pozycji (zrédta) suma kwot z tego pola musi rowngc¢ sie kwocie wynagrodzenia
z wniosku.

Rodzaj zrédta finansowania — pole wyboru z listy.

Numer zrédta finansowania — numer konkretnego zrédta z ramach wybranego wczeséniej
rodzaju zrédta. Po prawidtowym wprowadzeniu numeru zrédta finansowania po prawej
stronie powinien zaczytac sie jego opis.

+ Dodaj kolejne Zrodio |

Aby doda¢ kolejne zrodio finansowania, nalezy klikng¢ przycisk

1.2.1.5 Zalgczniki

Destepne formaty plikéw: *.DOC * DOCX, * PDE*TXT,* XLS,* XLSX

Za%aczn iKi + Dodaj zatacznik W Usun

Kolejka plikow jest pusta

Do wniosku mozna dodac¢ zatgczniki o nastepujgcych formatach: doc, docx, pdf, xls, xIsx.

, . . i i + Dodaj zatacznik
Aby dodaé nowy zatgcznik nalezy klikng¢ na przycisk

W oknie, nalezy wskaza¢ plik, ktéry chcemy z dysku zaczytaé do wniosku.

Za'aﬂzniki <+ Dodaj zatacznik W Usuf
test zalacznika (9) (1).docx
W @
145 KE

Zatgcznik zostanie zapisany wraz z zapisaniem wniosku w systemie.
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W celu usuniecia zatgcznika, nalez zaznaczy¢ pozycije na liscie, a nastepnie klikngé

W Usun

przycisk

Za'aﬁzniki =+ Dodaj zatacznik W Usund

Mozna réwniez usungc¢ zatgcznik, klikajgc bezposrednio w ikone -

1.2.1.6 Historia akceptacji

Ta cze$¢ bedzie wypetniana w trakcie procesu akceptacji wniosku.

1.2.2 Weryfikacja danych

Po wprowadzeniu danych wniosku, nalezy zweryfikowac je poprzez klikniecie na przycisk:

[ Sprawdz poprawnost danych l

W przypadku pojawienia sie btedéw, uzytkownik zostanie poinformowany stosownym
komunikatem znajdujgcym sie na gorze wniosku.

‘ @ Suma zrodet finansowania niezgodna z kwofa brutto, Nalezy zweryfikowac kwote brutto wynagrodzenia z poszczegdlnymi kwotami Zrodet finansowania

I & Anulyj ” E Zapisz ” [ Sprawdz poprawnosc danych H o Wyslij

Uwaga! Czes¢ kontroli odbywa sie dopiero w momencie wysytania wniosku do akceptaciji
takich jak sprawdzenie dostepnosci budzetu dla zrédet wskazanych na wiosku.

Na dole i gérze wniosku podczas jego tworzenia dostepne sg przyciski:
o Anuluj — wyjscie z tworzenia wniosku i powrét do listy wnioskow.

e Zapisz — zapisanie wniosku z numerem (wniosek nie trafi jeszcze do akceptacji i
mozna go wcigz edytowad).

o Sprawdz poprawnosé¢ danych — weryfikacja poprawnosci wprowadzonych
danych.

o  Wyslij — wystanie wniosu do akceptacii.
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Natomiast w trakcie przetwarzania wniosku pojawiajg sie jeszcze przyciski, ktorych
dostepnosc¢ uzalezniona jest od statusu danego wniosku:
o  Wré¢ — wyjscie z podglagdu wniosku i powrét do listy wnioskéw.
o Modyfikuj — przejscie do edycji wniosku (dostepny w statusie ,Otwarty” bgdz
,Odrzucony”).

e Drukuj — drukowanie aktualnego okna (dostepny tylko w podgladzie wniosku
zaakceptowanego).

1.2.3 Wystanie do akceptacji

Przy kliknieciu na ,Wyslij” wniosek jest weryfikowany przez system i po udanej kontroli
zostanie wystany do akceptacji. Wniosek po wystaniu NIE JEST mozliwy do edycji.
Procedura anulowania wniosku w trakcie akceptacji lub juz po jego zaakceptowaniu
znajduje sie www.sapiens.uj.edu.pl

1.3 Tworzenie nowego wniosku z kopii istniejacego juz wniosku

Aby utworzy¢ nowy wniosek na bazie wczedniejszego, nalezy zaznaczyé wniosek
kopiowany poprzez kliknigcie na linie w liscie wnioskow.

Nastepnie nalezy klikngé na przycisk| @ stopijnanavy |

Dane z wniosku zaznaczonego zostang skopiowane do nowego wniosku.

Uwaga!: Nie wszystkie pola sg kopiowane. Te, ktére pozostajg puste nalezy uzupehic.
Wymagane pola do uzpetnienia mozna zweryfkowa¢ klikajgc na przycisk

| [¥ Sprawdz poprawnost danych |

1.4 Wydruki dla wniosku

Dla wnioskow zaakceptowanych uzytkownik moze wydrukowa¢ umowe lub rachunek do
danego wniosku, z czesciowo uzupetnionymi danymi.

Aby wydrukowa¢ wniosek nalezy zaznaczy¢ pozycje na ekranie listy wnioskéw
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> Opcje wyszukiwania

E Podglad & Modyfikuj W Anuluj wniosek #  Whniosek niezrealizowany J I = Wydruki
Hr wniosku Ty Imig Ty Mazwisko Ty Kategoria umowy
101885 Janina Kowalska Prakiyki absolwenckie
101863 Janina Kowalska Prakiyki absohwvenckie
101882 Janina Kowalska Prakiyki absolwenckie
1018861 Janina Kowalska Prakiyki absolwenckie
101340 JAMES EOMND Dydaktyczna

druki
A nastepnie klikng¢ na przycisk = el

Na ekranie pojawi sie okno z dostepnymi formularzami do wydruku.

Drukowanie dokumentow

WU Umowa o dzieto recenzja (Zat. nr 10, zarz. 123 rekt. UJ) = Druku]

WU Umowa zlecenie korekta = Drukuj

WU Umowa redakcja sty-jez = Drukuj

WUJ Umowa thumaczenie drobnych tekstow dzieto = przen = Drukuj
praw

WWUJ Umowa wydawnicza autor ptatna = Drukuj

WU Umowea na realizacje projektu graficznego = Drukuj

WUJ Umowa Konspekt = Drukuj

Rachunek do umowy o dzieto (Zat. nr 15 do zarz. 123 rekt.UJ) = Drukuj

PL/ENG: UZ Rachunek (Zat. 15 do zarz. nr 123 Rektora UJ) = Drukuj

PL/ENG: UD Rachunek {Zat nr 16 do z 123 Rekt. UJ) = Drukuj

Rachunek do umowy o dzielo (zal nr 7, zarz 123 rekt UJ) = Drukuj

& Anuluj

Z listy dostepnych formularzy, nalezy klikng¢ na przycisk . W tym momencie

zostanie utworzone nowe okno z dokumentem PDF. Taki dokument mozna wydrukowac
lub zapisaé na dysku komputera.
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