Instrukcja obshlugi wnioskow
o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku
w okresie Bozego Narodzenia 2021 i Nowego Roku w DocSense

Przyjmowanie wnioskow

1. Logowanie
W celu zalogowania w systemie DocSense z sieci wewnetrznej Uczelni (z komputera
podtaczonego kablem do sieci w budynku Uczelni lub z komputera podtaczonego
bezprzewodowo do sieci Eduroam Uczelni) nalezy wejs¢ na strong internetowa
https://generator.ds.uw.edu.pl nastepnie kliknag¢ w przycisk ,,Zaloguj kontem UW”. Na
stronie logowania nalezy poda¢ swoj identyfikator 1 hasto.

PL/EN ‘.\4 ; f’:j

ATy, W& * UNIWERSYTET
g an e WA RS ZAWSKI
X Y

p o~

z, <
Rszaw’

DocSense
Identyfikator:

Zaloguj sie do systemu uzywajac
przycisku ponizej.

. Hasto:
Zostaniesz przekierowany do strony

Centralnego Systemu Uwierzytelniania.

) Ukryj méj identyfikator
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W przypadku préby logowania do systemu DocSense spoza sieci wewnetrznej Uczelni
nalezy wirtualnie wpig¢ swoj komputer do sieci Uczelni. Do tego stluzy oprogramowanie
VPN UW (do pobrania ze strony https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi/UslugilnternetVPN/). Takie
wpiecie wirtualne trzeba wykona¢ dla catego komputera (nie samej przegladarki
internetowej). Mozna samemu postapi¢ zgodnie z wyswietlanymi informacjami lub o pomoc
w konfiguracji VPN UW poprosi¢ sekcje informatyczng swojej Jednostki.

Dostep do wybranej strony jest ograniczony wytgcznie do sieci
wewnetrznej Uczelni, do ktdrej mozna sie podigczy€ na trzy
sposoby:

digczajgc komputer kablem do sieci w budynku Uczelni
podtaczajac komputer bezprzewodowo de sieci Eduroam Uczelni

poditaczajgc komputer poprzez oprogramowanie Vpn Uczelni skonfigurowane dla
catego komputera (a nie tylko same] przeglgdarki)

Informacje o sposobie konfiguracji VPN UW
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https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi/UslugiInternetVPN/
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2. Nawigacja do listy wnioskow do rozpatrzenia
Z menu po lewej stronie nalezy wybra¢ zaktadke ,,Do zrobienia”
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3. Widok ekranu akceptacji wnioskow
Ekran podzielony poziomo jest na dwie sekcje ,,Przypisane do grup” oraz ,,Przypisane
do mnie”. Sekcja ,,Przypisane do mnie” to wnioski skierowane do wskazanego
pracownika danej Jednostki 1 w tej sekcji bedzie odbywata si¢ dalsza praca. Sekcja
»Przypisane do grup” uzywana jest do innych proceséw i nie bedzie wykorzystywana
W pracy przy rozpatrywaniu wnioskow o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku
w okresie Bozego Narodzenia 2021 i Nowego Roku.

W sekcji ,,Przypisane do mnie” jest podzial pionowy na dane opisujace wniosek (po
lewej) oraz przyciski z dzialaniami (po prawej).



Przypisane do mnie

Przeciagnij nagtéwek kolumny tutaj, aby grupowaé po tej kolumnie

Kod udostepnienia Wiasciciel dokumentu Data utworzenia Tagi
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whniosek dofinansowanie wypoczynek swigta boze narodzenie nowy rok

whniosek dofinansowanie wypoczynek swigta boze narodzenie nowy rok

Status Datadecy Dziatania

(Wszystkie) -

Do akceptacji

Do akceptacji

Liczby pod lista wnioskéw po lewej (5, 10, 20, 40) pozwalaja na ustawienie liczby
wnioskow, ktora ma si¢ wyswietla¢ na jednej stronie. Natomiast liczby po prawej
stronie — to numery kolejnych stron, na ktorych znajduja si¢ wnioski.

4. Wyszukiwanie wniosku
Sortowanie:

Whioski sg domyslnie sortowane wedlug daty ztozenia, od najnowszego do najstarszego.
Sortowanie mozna zmienia¢ klikajac w pole, po ktorym chcemy sortowaé. Kolejne
kliknigcia odwracaja sposOb sortowania np. pierwsze kliknigcie w status aktywuje
sortowanie w kolejno$ci rosnacej, a drugie odwraca kolejno$¢ na malejaca.

Data utworzenia T

Data utworzenia L

Filtrowanie:

Oproécz sortowania dostepne jest rowniez filtrowanie, np. klikajac w napis (Wszystkie)
pod nagtowkiem ,,Status” mozemy wybraé status, jaki nas interesuje. Po wybraniu
takiego statusu na liScie pokazane zostang jedynie wnioski o takim statusie. Przy czym
nalezy pamigta¢, ze w zakladce ,,Do zrobienia” wszystkie wnioski majg status ,,Do
akceptacji”, natomiast w zaktadce ,,Zrobione” statusy mogg by¢ rdzne.

Data utworzenia

Status

(Wszystkie) a <

pon
(Wszystkie) !

2 3
Odrzucony

9 10
Zaakceptowany 167

23 24
Pomytka/Niez...

Tagi

sierpien 2021 >

czw. pt sob

19 20 21 22 i

26 7 28 29

Mozliwe jest rowniez wykonanie filtrowania poprzez wpisanie w prawym gornym rogu
sekcji np. nazwiska osoby, ktora chcemy znalezé. Po chwili lista powinna zostaé
przefiltrowana przy uzyciu danych wpisanych w oknie ,,Szukaj”.
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Uwaga: Whniosek, dla ktorego pracownik w zakladce ,,Akceptacja” nie wskazal osoby
odpowiedzialnej za wnioski w Jednostce, nie zostal przekazany do rozpatrzenia,
zatem nie bedzie widoczny w systemie DocSense dla osoby rozpatrujacej.

Zapoznanie si¢ z trescia wniosku
Ikona ,,Informacja” oraz ikona ,,Drukuj” pozwalaja zapoznac si¢ z trescig wniosku.

Po kliknigciu ikony ,,Informacja” system wyswietli formularz wniosku wraz z danymi
wypetnionymi przez zglaszajacego wniosek. W wyswietlonym widoku w zakladce
»Akceptacja” mozna zobaczy¢ juz podjete decyzje.

FORMULARZ DOKUMENTU PODGLAD WYDRUKU SYGNATURA AKCEPTACJA DOKUMENTY ZRODLOWE

Po kliknieciu ikony ,,Drukuj” system otworzy nowa zakladke przegladarki internetowe;
z podgladem wydruku wniosku. Na podgladzie bedzie wyswietlony wniosek
z uzupelnionymi danymi z formularza, w uktadzie przygotowanym do druku. W tym
miejscu mozna wydrukowa¢ wniosek klikajac w kombinacj¢ klawiszy ,,Ctrl+P” lub
wybierajac ,,Drukuj” z menu przegladarki (np. z menu wyswietlonego po kliknigciu
prawym przyciskiem myszy lub z menu ,,Plik” wywotanego w oknie przegladarki).

Whiosek nalezy wydrukowaé dwustronnie tak, aby na drugiej stronie znalazla sie
wylacznie klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Uwaga: w przypadku, gdy wykorzystywana przegladarka blokuje otwieranie okienek,
dokument nie otwiera si¢, natomiast u gory ekranu pojawia si¢ dodatkowy komunikat,

np.:

@ Firefox uniemozliwit tej witrynie otwarcie wyskakujacego okna. Opdgje

Po nacis$nigciu na przycisk ,,Opcje” nalezy wybra¢ ,,Pozwol generator.ds.uw.edu.pl
otwiera¢ wyskakujace okna”.

. Zaakceptowanie wniosku

Whniosek, ktory ma zosta¢ przyjety do dalszego rozpatrzenia w Jednostce nalezy
wydrukowac, a nastepnie zaakceptowa¢ w systemie DocSense.

Do zaakceptowania wniosku w DocSense shuzy przycisk:

Zaakceptowanie wniosku bedzie skutkowato wys$wietleniem na dole strony informacji
o zakonczeniu operacji:

Zaakceptowanie wniosku o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Swiat
Bozego Narodzenia i Nowego Roku w DocSense oznacza, ze wniosek zostat przyjety
w Jednostce do dalszego rozpatrzenia.

Zaakceptowany wniosek zostanie przeniesiony z zaktadki ,,Do zrobienia” do zaktadki
,,Zrobione”.



7. Odrzucenie wniosku
Decyzje o odrzuceniu wniosku oznacza si¢ w DocSense poprzez wcisnigcie przycisku:

Odrzucenie wniosku bedzie skutkowato wyswietleniem formularza, w ktorym mozna
poda¢ przyczyne odrzucenia wniosku. Komentarz bedzie wyswietlany pozniej
uzytkownikowi, ktory sktadal wniosek. Operacj¢ nalezy zakonczy¢ przyciskiem
» Wyslij”.

Dodawanie decyzji X

Dodaj opejonalny komentarz do swojej decyzji.

Na koniec system wyswietli komunikat o zakonczeniu operacji.

Przyktadowe powody odrzucenia wniosku:

1) Wypelnienie wniosku przez osobeg, ktora zaznaczyla, ze wychowuje dziecko/ dzieci
catkowicie niezdolne do samodzielnej egzystencji ze wzgledu na chorobe, wymagajace
statej opieki i pomocy 0sob drugich w petnieniu rol spotecznych i codziennej egzystenciji,
bez wzgledu na wiek tego dziecka. W takim przypadku wniosek powinien by¢ ztozony w
formie papierowej wraz z wymaganymi zatacznikami.

2) Wniosek zostal ztozony przez osobe, ktora nie spelnia warunkéw do przyznania
$wiadczenia na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, o ktérych mowa w pismie
Rektora UW w sprawie dofinansowania dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego
Narodzenia 2021 i Nowego Roku (np. osoba ta 31.12.2021 r. nie bedzie pracownikiem
UW). Jezeli osoba niespeiniajagca tych warunkow, speilnia warunki do przyznania
$wiadczenia na zasadach przewidzianych dla emerytow i rencistow (np. 31.12.2021 r. nie
bedzie pracownikiem, bo 1.12.2021 r. przeszia na emeryture), to powinna zlozy¢ w
formie papierowej wniosek dla emerytow i rencistow, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 4 do ww. pisma Rektora. Osoby, ktére nie spetniajg zadnego z warunkow,
o ktorych mowa w pismie — nie sg uprawnione do ubiegania si¢ o $wiadczenie.

3) Informacja o dochodzie na osob¢ w rodzinie jest podana w sposdb uniemozliwiajgcy
jednoznaczne okreslenie wysokosci §wiadczenia (np. zapis ,,powyzej limitu”, ,,ponizej
2 3007, ,,okoto 2 300™).

4) Dane w polu ,,Imi¢ i nazwisko” sg niezgodne z danymi w polu podpisu.

Odrzucony wniosek zostanie przeniesiony z zakltadki ,,Do zrobienia” do zaktadki
,,Zrobione”.



8. Eksport listy wnioskow do Excel
Liste wnioskéw zaréwno z zaktadki ,,Do zrobienia”, jak i z zaktadki ,,Zrobione” mozna

eksportowaé do pliku Excel klikajagc w ikonke X znajdujaca si¢ obok wyszukiwarki.
Do pliku zostanie przeniesiona zawarto$¢ tabelki (z wszystkich stron).

Q

Data decyzji Dziatania

Jezeli w tabelce nie zostanie wykorzystany zaden filtr, to do pliku Excel zostang
przeniesione wszystkie wnioski z zaktadki (odpowiednio ,,Zrobione” lub ,.Do
zrobienia”).

Wykorzystanie filtru pozwoli na ograniczenie liczby wnioskéw przeniesionych do
Excela.

Np. wybranie w kolumnie ,Status” statusu ,Zaakceptowany” ograniczy liczbe
wyswietlanych 1 pozniej przeniesionych do Excela wnioskow, tylko do wnioskow,
ktérym nadano taki status.

w

Mozna réwniez wyfiltrowa¢ wnioski zlozone okreslonego dnia. Po kliknigciu na
w kolumnie ,,Data utworzenia” otworzy si¢ kalendarz, w ktorym mozna wskazaé
konkretng dat¢. Podobnie mozna postapi¢ w przypadku kolumny ,,Data decyzji”.

Natomiast, aby wybra¢ wnioski ztozone w pewnym okresie, nalezy kliknag¢ na ikong

w kolumnie ,,Data utworzenia”. Spowoduje to otwarcie okna, w ktorym bedzie
mozna dokona¢ wyboru zasady filtrowania.

Réwne

Réine

Mniej niz

Wieksze niz
Mniejsze lub réowne
Wieksze lub rowne
Pomiedzy

Resetuyj



Po wybraniu opcji ,,Pomigdzy” otworza si¢ okna, w ktérych bedzie mozna wybra¢ datg
poczatkowa 1 date koncowa okresu, z ktorego wnioski maja zosta¢ wyfiltrowane. Na

rodzaj wybranej zasady filtrowania wskazuje znaczek wys$wietlany zamiast obok
podane sg konkretne warto$ci zastosowanego kryterium.

Data utworzenia |

Data utworzenia |

2021-08-01 - .

W celu rezygnacji z filtrowania wedlug okreslonej zasady nalezy wybra¢ przycisk
»Resetuj”. Przejscie do innej zakladki lub zamknigcie programu rowniez resetuje
filtrowanie.

Funkcjonalno$¢ pozwalajaca na eksport listy do pliku Excel moze zosta¢ wykorzystana
przy tworzeniu listy wnioskéw, ktora ma by¢ ztozona w Biurze Spraw Socjalnych.

Sprawdzanie wnioskow

Pracownik moze sprawdzi¢ tylko wnioski, dla ktorych zostal wskazany jako osoba
rozpatrujaca.

Aby potwierdzi¢, czy wniosek wptynat do danej osoby nalezy podja¢ probe wyszukania
go (patrz pkt. 4 niniejszej instrukcji) zarbwno w zaktadce ,,Do zrobienia” (tu znajduja si¢
wnioski, dla ktorych nie odnotowano w systemie decyzji odnosnie zaakceptowania lub
odrzucenia wniosku), jak i zaktadce ,,Zrobione” (tu znajduja si¢ wnioski zaakceptowane
lub odrzucone).

W zaktadce ,,Do zrobienia” wszystkie wnioski maja status ,,.Do akceptacji”. Natomiast
wnioski w zaktadce ,,Zrobione” moga mie¢ zarowno status ,,Zaakceptowany”, jak i status
,»Odrzucony”.

W przypadku wnioskow odrzuconych, wybierajac w sekcji dziatania ikonke G‘ mozna
zobaczy¢, jaka byla przyczyna odrzucenia wniosku. W tym celu na stronie szczegdtow
wniosku, ktora zostanie wyswietlona a przez system nalezy przejs¢ do zaktadki
»Akceptacja”

SYGNATURA PODGLAD WYDRUKU AKCEPTACJA

Na liscie znajdujacej si¢ w tej zaktadce bedzie informacja dotyczaca komentarza. Jezeli
osoba podejmujaca decyzje wpisata komentarz w li§cie pojawi si¢ link (Zobacz

komentarz).
Status Komentarz
Odrzucony Zobacz komentarz

Po kliknigciu w link ,,Zobacz komentarz” system wyswietli okienko zawierajgce tres¢
komentarza (ponizej przyktadowy komentarz):



Komentarz do decyzji X

"Brak danych we wniosku. Prosba o wypetnienie.”

ZAMKNIJ

Jezeli komentarz nie zostal podany, na liScie pojawi si¢ informacja, ze brak jest
komentarza.

Status Komentarz

Odrzucony brak komentarza



