@ Tworzenie wniosku o dodatek
Tytut: SPecjalny

Instrukcja robocza

Tworzenie wniosku o

dodatek specjalny ZPS_WYNAGR

Cel

Zastosuj te procedure, aby utworzy¢ wniosek o dodatek specjalny.

Wymagania wstepne

e Dostepne srodki finansowe
e Uprawnienia do zrédfa finansowania

Kod transakcji
ZPS_WYNAGR

Wskazowki

Przed przystapieniem do tworzenia wniosku nalezy wiedzie¢ dla kogo bedzie tworzony
whniosek, z jakiego zrodta (zrodet) bedzie ptacony dodatek specjalny (jesli z dwéch zrédet, to jak
procentowo rozktada sie obcigzenie danego zrédta finansowania), rodzaj dodatku specjalnego
(jednorazowy, miesieczny).

W celu usuniecia utworzonego wniosku, osoba tworzgca powinna napisa¢ wiadomosé e-mail z
uzasadnieniem na podane adresy, w zaleznosci od etapu weryfikacji wniosku:

DSO PROJEKTY@UJ.EDU.PL

CAWP-WYNAGRODZENIA@UJ.EDU.PL

DRPK WYNAGRODZENIA@UJ.EDU.PL

DRPS WYNAGRODZENIA@UJ.EDU.PL

DRPZ WYNAGRODZENIA@UJ.EDU.PL
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Tytut:

Tworzenie wniosku o dodatek

specjalny

Procedura

1.

Rozpocznij transakcje, korzystajac z kodu transakciji.

SAP Easy Access

| FEH @@ CHR DDhon IR @

[ Menu Edvcja  Udbione  Dodatki  System
&
SAP Fasy Access
B [ E? &anne menu HE S -

= A Uubione

KDH3 - Wyswietl, grupy kont

CGE3Y - EHS: Zapis do pliku apl, n
SM=7 - Przeglad poprzez wybdr
QkBA - Praejecie dokum, finansoy
SEWP - SAP Business Workplace
ST22 - ABAP - Analiza zrzutu parr

c ZHRINFI - Aktualizacia darych kor
: XDO3 - Wyswietlanie odbiorcy (e
B SCC4 - Administracia rnandanta

5 SED3 - Marzedzia organizatora trar
o XKO3 - Wyswietlanie dostawcy (C
B ZFMETF - Tworzenie stanowisk fi
G KILY - Watiarity wyboru migjsc [
L KSUS - Wykonanie roziozenia rzec
: Z5DF - Zestawisnie faktur

+ [l ZUSER_ADRES - Dane adresowe
- OK60 - Opracowanie zakr.num.w

] ohliga

[l Elementy PSP
Tl Winioski LICP
1 wiyciagi

] Raporty

= 3 Menu SAP

2.

3.

[ Biuro

] sktadniki riedzyaplicacyine

[ Logistyka

[ Rachunkamosé

[l Zarzadzanie kadrami

[ Zarzadzanie uczelniami wyzszymi
[l Systemy infarmacyine

[ Marzedzia

Pomac

-

@-3: Fypisar

(B Tworzenie ol

e Ly ok

B’y[{-l urmentacja

f PROGRAM
f REGIONALNY
4 SR e

Wypetnij ponizsze pola w odpowiedni sposéb:

&1 Matopolska MEE- w

b PRZ(1)100 % pr2 NS

Nazwa pola

R/O/IC

Opis

Kod transakcji

R Kod transakcji wpisz w oknie dialogowym w lewym gérnym

rogu ekranu
Przykiad:

ZPS_WYNAGR

Kliknij przycisk & lub zatwierdz klawiszem ENTER.
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Tworzenie wniosku o dodatek
Tytut: SPecjalny

(& cystemn Pomoc
& ~dH @ CHE D48 BHE @
Whnioski o dodatki/wynagrodzenia

O & s

Wivbior swriosku

« 'Wiinsek o dodatek specjalny “Winiosek o wynagrodzenie uzupelniajace
Murner wniosku |_| _| Mumer wnicsku

4. Wybierz (®'Wniosek o dodatek specialny 4 nastepnie kliknij przycisk O

Obstuga wniosku o dodatek specjainy

[E systern  Pomoc

& ~|4 CeQ@ CHE oot B @B

Obsfuga wniosku o dodatek specyalny

Dane podstawowe Projekt
Data utworzenia whiosku 10.05.2017 Murner whiosku o dodatek Nurmer elementuy PSP
Status whiosku Stanowisko w projekcie e
Mumer osobowy pracowika [ Tytut projektu
Qsoba twiorzaca whiosek LASKOWSKIT Hurner obligo MUMmEr Loy
Forma wyptaty MNazwa prograrmiu
#)Dodatek jednorazowy
Pocz. okresu dodatku Kierownik projektu
Dod. jedn. platny po wykon, zadari
Koniec okresu dodatku Zaangazowanie
Dodatek miesieczhy
Koty Zrddkta finansowania Jednostki organizacyine
kwota miesieczna dodatku 0,00 PLN Zrodho finansowania 1 &
Procent 1 & % Jednostka realizujca projekt [~
Kwota brutto dodatku faczna & PLN
Proc, pods, dod, spec. w skali roku 0,00 % Erodh finansowania 2
Procent 2 % Jednostka macierzysta pracownika =
Stawka narzutu ~ 5
Wartost narzutu 0,00 PLN Uwwagi
Uwagi do whiosku
L )
b PRZ (1) 100 ¥ |pr2 | INS
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Tworzenie wniosku o dodatek
Tytut: SPecjalny

5. Wypetnij ponizsze pola w odpowiedni sposéb:
Nazwa pola R/O/C Opis
Numer osobowy R Numer osobowy pracownika, dla ktérego przyznawany jest
pracownika dodatek specjalny. W celu wyszukania pracownika nalezy
klikngé obok pola wprowadzenia numeru.
& W przypadku nie znalezienia numeru osobowego
danego pracownika nalezy skontaktowac¢ sie z DSO.
Przykiad: 12013315
Numer elementu PSP R Numer elementu PSP, w ktérym zatrudniony jest pracownik.
Przyktad: K/PBO/000439
Stanowisko w R  |Stanowisko danego pracownika w powyzszym projekcie.
projekcie
& W przypadku watpliwosci nalezy skontaktowac sie z
CAWP.
Przyktad: Wykonawca projektu
Kwota brutto dodatku R taczna kwota brutto dodatku.
faczna Przyktad: 500
Stawka narzutu R |Zawsze: 19,64
Zrédio finansowania 1 R Pierwsze zrodto finansowania dodatku specjalnego.
Przyktad: K/PBO/000439
Procent 1 R Procent dodatku wyptacany z pierwszego Zrodta
finansowania
Przykiad: 100
Zrédto finansowania 2 R Jesli dodatek ptacony z dwoch zrodet, to nalezy wpisaé
drugie zrédto finansowania dodatku specjalnego.
Procent 2 R Procent dodatku wyptacany z drugiego zrédfa finansowania
Jednostka realizujaca R Jednostka realizujgca projekt — poziom wydziatu. Nalezy
rojekt
pro) wybrac¢ z listy klikajac obok pola wprowadzenia
Przykiad: 50000142
Jednostka R Jednostka macierzysta pracownika. Nalezy wybrac z listy
macierzysta dla
praclowzn};ka klikajac obok pola wprowadzenia
Przykiad: 50000143
Nazwa pliku: ~TWORZENIE Wersja: Preliminary Instrukcja robocza
WNIOSKU O DODATEK Ostatnia zmiana: 2017-07-03 09:07 Strona4/9
SPECJALNY

Nr ref.:




Ao
@ Tworzenie wniosku o dodatek
Tytut: SPecjalny

& Pola Procent 1 oraz Procent 2 muszg sie sumowac do 100.
6. Wybierz odpowiednig forme wyptaty dodatku specjalnego:

Forma weyptaty

# Dodatek jednarazomwy

Ch

Pocz, okresu dodatku
TDod, jedn. ptatny po weykon, zadan
Kaoniec ckresu dadathku

“Dodatek miesieczy

W zalezno$ci od rodzaju dodatku nalezy wybrac:
o Dodatek jednorazowy
e Dodatek jedn. ptatny po wykon. zadan

e Dodatek miesieczny

& Przy wyborze dodatku ptatnego po wykonaniu zadan lub dodatku miesiecznego
trzeba uzupehi¢ pola:

e Pocz. okresu dodatku

e Koniec okresu dodatku

& Przy wyborze dodatku miesiecznego nalezy uzupetnic
Kwota miesieczna dodatku 4 FLN
w sekcji Kwoty.

7. W zalezno$ci od potrzeb mozna uzupetni¢ pole Uwagi.

8. Po wypetnieniu wszystkich pdl na ekranie kliknij ENTER w celu sprawdzenia poprawno$ci
danych.

Nazwa pliku: ~TWORZENIE Wersja: Preliminary Instrukcja robocza

WNIOSKU O DODATEK Ostatnia zmiana: 2017-07-03 09:07 Strona 5/9

SPECJALNY

Nr ref.:



Tworzenie wniosku o dodatek
Tytut: SPecjalny

Cbsfuga wniosku o dodatek specjainy

Dane podstawowe

Data utworzenia wiiosku 10.05.2017
Status wniosku
mq T
Murmer osobowy pracownika LIJ.ZDJ.SSJ.SJ Tadeusz Kowalski
Osoba tworzaca whiosek LASKOWSKIT

Forma wyplaty

Dodatek jednorazowy

Pocz. okresu dodatku

DMIES Dod. jedn. platny po wykon, zadar

Koniec okresu dodatku

# Dodatek miesiecany

Kwaty
Kwota miesieczna dodatku 100,00 PLH
Kwaota brutto dodatku faczna 500,00 PLH
Proc, pods, dod. spec, w skali roku 0,00 3
Stawka narzutu 19,64 5
Wartost narzutu 95,20 LN

9.

Nurmer winiosku o dodatek

Projekt

MuMmer elementu PSP E/PB0/000439

Stanowisko w projekcie wiykonawica projektu

Tytut projektu Mechanizm epigenetyczne] inaktywacii sup

MNumer obligo Murmer umowy UM0-2015/19/B/NZ6/01578

Mazwa programu OFUS HCN

0l.05.2017 Kierownik projektu

01.10,2017 Zaangaiowanie
Zrodha finansowania Jednostki organizacying
Zrddto finansowania 1 E/PE0/000439
Procent 1 100 % Jednostka realizuiaca projekt s0C
Tydziat Biologii i Nauk o Ziemi
Zrdcto finansowania 2
Procent 2 % Jednostka macierzysta pracownika s0C
Wydz.Biochemii, Biofiz. i Biotechnologii
Uswagi

Uwagi do whiosku

Jesli nie wystapity zadne komunikaty btedu i wniosek jest poprawnie wypetniony nalezy klikna¢

]
przycisk w celu zapisania wniosku i wystania do dalszej weryfikacji.

Pojawi sie okno dialogowe:

U o doda

® Czy ha peswno chcesz zapisad zriany ?

| Zapisz bez wysylania

Zapisz i weyslij dalej

| MHie zapisLy |

10.

W celu zapisania wniosku bez wysytania do weryfikacji (mozliwa p6zniejsza edycja) nalezy

kliknaé | Zapisz bez wysylania

W celu zapisanie wniosku i wystania do weryfikacji (brak mozliwosci pézniejszej edyciji) nalezy

klikngé | Zapisz i wydlj dalej
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Tworzenie wniosku o dodatek
Tytut: SPecjalny

11. Po bezbtednym zapisaniu i wystaniu wniosku do weryfikacji, w lewym dolnym rogu system
wyswietli na odpowiednia informacje.

= System Pomoc

<

FdBI¢Ce@ CHE oDos RE @m

Wiiaski o dodatii/wynagrodzenia

O & &

Wybdr whiosku

*Whinsek 0 dodatek specjalny ‘wiosek o wynagrodzenie uzupetiajace

THurner wiiosku

110000040] MUmEr wriosku

Status whiosku nr 10000040 zmieniony na W

b PR2(1)100 ¥ pr2 NS

12. Drukowanie wniosku

Jesli wniosek przeszedt $ciezke akceptacji pozytywnie, nalezy wydrukowac wniosek. W tym
celu nalezy:

121

Wejsc¢ do transakcji ZPS_WYNAGR

12.2 Wybraé s)Whiosek o dodatek specialny
. T 5
12.3 W polu Mumer wniosku = wpisaé numer wniosku, ktéry chcemy
wydrukowac.
12.4 Klikna¢ przycisk S - wys$wietlanie wniosku.
12.5 Nastepnie na ekranie wyswietlania wniosku bedzie dostepny przycisk
L3 wiydruk wriosku | ktéry nalezy nacisnag.
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Tworzenie wniosku o dodatek
Tytut: SPecjalny

12.6 Pojawi sie ekran:

(= Whydruk:
i i I's o g |
Lrzadzenie weyj. l_F'DF _|
Zlecenie spoola
Mazwa PEFORM| PDF | LASEOWSEIJ
Tekst na str, tytut,
Uprawnienie
Sterowanie SPOOL'em Liczba kopii
[ vrydrule natychmiast. Liczba kopii 1
[ Jsuvvanie po weydruk
[ IMowe zlecenie SPOOLa Ustawienia strony tytuowe]
[)Zamkriecie zlecenia SPOOL Str. tytuf, SAP bez wyprowadzania w
Przechow. w SPOOLU 8 D Odhiorca
Tryb archivwiz, 1 Tylko weydruk - Diziat
[9 Drrukoreearie “ Podglad weydruku ]
Naciskamy Podglad wydruku.
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Tworzenie wniosku o dodatek
Tytut: SPecjalny

| Przeglad wydruku

EFRERENN PRI T e

Nr wniosku: 10000052

iy
X Nr obligo: 800000054

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Zatgcznik nr 5f
i h

do Regulaminu zatrudniania i wy dzania os6b
w Uniwersytecie Jagielloriskim w realizacji projektéw wspilfinansowanych ze Zrédel innych
niz okreslone w art. 94 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyZszym

Jr——— Krakéw. dnia 2017-06-13

Uniwersytet Jagielloriski

WNIOSEK O PREZYZNANIE DODATKU SPECJALNEGO

Element PSP

Tytut projektu:

Nr umowy:

Nazwa programu:

Kierownik projektu:

TNumer osobowy: m _ }

Dla l]mie i nazwisko: £

Z tego poziomu dokument mozna zapisa¢ lub wydrukowa¢ jak zwykty PDF.

13. Transakcje zakoriczono.

Wynik

Utworzono wniosek o dodatek specjalny.

Komentarz

Jezeli wniosek zostat zapisany i wystany do weryfikacji, osoba tworzaca wniosek powinna
otrzymac¢ wiadomos¢ e-mail na poczte pracownicza. Po weryfikacji przez odpowiednie dziaty,
osoba tworzgca wniosek otrzyma kolejnego maila z informacjg o akceptacji/odrzuceniu
whniosku. Jezeli wniosek przeszedt Sciezke akceptacji pozytywnie, nalezy wejs¢ w wyswietlanie
whniosku i wydrukowac¢ go. Nastepnie zebra¢ odpowiednie podpisy i przekaza¢ do Sekcji ds.
Weryfikacji i Kontroli.

Nazwa pliku: ~TWORZENIE Wersja: Preliminary Instrukcja robocza
WNIOSKU O DODATEK Ostatnia zmiana: 2017-07-03 09:07 Strona9/9
SPECJALNY

Nr ref.:




	Tworzenie wniosku o dodatek specjalny
	Cel
	Wymagania wstępne
	Kod transakcji
	Wskazówki
	Procedura
	 - SAP Easy Access
	 - Obsługa wniosku o dodatek specjalny
	Wynik
	Komentarz

