Instrukcja skladania wnioskow
0 przyznanie zapomogi w zwigzku ze specjalnymi warunkami pracy na UW
w czasie pandemii COVID-19

Whnioski o przyznanie zapomogi w zwigzku ze specjalnymi warunkami pracy na UW
w czasie pandemii COVID-19 nalezy sktada¢ w oryginale, zgodnie z § 7 ust 12 Regulaminu
ZFSS.
Oryginaly wnioskow mozna sktada¢:
1) w formie elektronicznej za pomocg narzgdzia DocSense https://generator.ds.uw.edu.pl/
2) w formie papierowej (druk do pobrania z zaktadki ,,Zapomogi” na stronie
https://www.uw.edu.pl/pracownik/wsparcie-socjalne-dla-pracownika/
a) osobiscie w Biurze Spraw Socjalnych (Maty Dziedziniec, pok. 17) w godz. 10:00-
14:00
b) za posrednictwem Kancelarii Glownej UW (Audytorium Maximum)
c) zaposrednictwem poczty na adres:
Biuro Spraw Socjalnych (BSSOC)
ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28
00-927 Warszawa

Whnioski mozna sktada¢ w terminie od 3 stycznia do 1 kwietnia 2022 r.
Skladanie wniosku w formie elektronicznej w DocSense

1. Dostgp do DocSense z sieci wewngtrznej Uczelni:
Aby zalogowa¢ si¢ do systemu DocSense z sieci wewnetrznej Uczelni (tj. z komputera
podtaczonego kablem do sieci w budynku Uczelni lub komputera podiaczonego bezprzewodowo
do sieci Eduroam Uczelni) wystarczy wej$¢ na strong https://generator.ds.uw.edu.pl i klikngé¢
w przycisk ,,Zaloguj si¢ kontem UW?”. Na stronie logowania nalezy poda¢ swoj identyfikator
1 hasto.

™
7

z, <
RszaW

DocSense

Zaloguj sie do systemu uzywajac
przycisku ponizej.

Zostaniesz przekierowany do strony
Centralnego Systemu Uwierzytelniania

ZALOGUJ SIE KONTEM UW


https://generator.ds.uw.edu.pl/
https://www.uw.edu.pl/pracownik/wsparcie-socjalne-dla-pracownika/
https://generator.ds.uw.edu.pl/
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Identyfikator:
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Dostep do DocSense spoza sieci wewnetrznej Uczelni

Dostep spoza sieci wewnetrznej Uczelni jest mozliwy poprzez wirtualne wpigcie swojego
komputera do sieci Uczelni. Do tego stuzy 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 ktérej mozna sie podigczy¢ na trzy
sposoby:

podiaczajac komputer kablem do sieci w budynku Uczelni
podiaczalac komputer bezprzewodowo de siecl Eduroam Uczelnl

podiaczajac komputer poprzez oprogramowanie Vpn Uczelni skonfigurowane dla
catego komputera (a nie tylko samej przegladarki)

Informacje o sposobie konfiguracji VPN UW
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VPN

Virtual Private Network to bezpieczny tunel w internecie, ktdrym komputer
zostaje podigczony do sled uniwersytackie). Ma wisdy taki sam adres jak
komputery w pracy. Czyli VPN to sie¢ wewnetrzna, ale nie fizyczna, tylko ( : ) .
wirtualna. Po uruchomienii: VPN ruch z domu (lub konferenc]i) trafia )4
najpierw na UW, a potem do internetu. Pracujesz z domu, ale wirtualnie

Twd] laptop stoi na biurku w pracy.

Oprogramowanie VPN
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systemowe / Ustawlenia slect VPN).

Po zalogowaniu si¢ do DocSense, z menu po lewej stronie nalezy wybra¢ zaktadke ,,Utworz
dokument”, a nastgpnie z listy, ktoéra pojawi si¢ na ekranie wybra¢ rodzaj wniosku:


https://it.uw.edu.pl/pl/uslugi/UslugiInternetVPN/

,»Wniosek o przyznanie zapomogi w zwigzku ze specjalnymi warunkami pracy na UW w
czasie pandemii COVID-19”.

4 Strona gtéwna

Utwoérz nowy dokument

Do zrobienia

Zrobione

wniosek o przyznanie zapomogi w zwiazku ze s|

# Robocze

Wiasciwy rodzaj wniosku mozna wybra¢ przewijajac liste do odpowiedniego momentu:

wniosek o dofinansowanie wypoczynku dla pracownikéw edycja 2021
wniosek o dostep do systemu rezerwacji sal

whniosek o nadanie uprawnien w systemach USOS

wniosek o nadanie uprawnien w systemie SAP

wniosek o przyznanie zapomogi w zwiazku ze specjalnymi warunkami pracy na UW w czasie pandemii COVID-19

wniosek o udzielenie pelnomocnictwa
wniosek urlopowy
whniosek zakupowy

wniosek zatozenia konta ustugi VPN z dwusktadnikowym uwierzytelnieniem

W celu wyszukania wlasciwego wniosku mozna rowniez wpisa¢ jedno ze slow
wchodzacych w sktad nazwy wniosku, np.:

|/Zapomog

wniosek o przyznanie zapomogi w zwiazku ze specjalnymi warunkami pracy na UW w czasie pandemii COVID-19

Po wybraniu rodzaju wniosku otworzy si¢ zaktadka ,Formularz dokumentu”, w ktorej
nalezy poda¢ potrzebne dane (wypeli¢ pola w formularzu), analogicznie jak przy
wypelnianiu wniosku papierowego.



FORMULARZ DOKUMENTU PODGLAD WYDRUKU SYGNATURA AKCEPTACJA DOKUMENTY ZRODLOWE

Dane wnioskodawcy i oéwiadczenia
Nalezy wypelni¢ wszystkie pola w formularzu (pola oznaczone * sg obowigzkowe).

mie wnios

Numer PESEL wr

Jozwolone znaki: 0-9 Dozwolone znaki: 0-9, +, -, spacja

W zaktadce ,,Podglad wydruku” mozna sprawdzi¢ wniosek wypeliony przez system
podanymi danymi. W dowolnym momencie mozna przerwal wypelnianie wniosku,
zapamigtujac go jako "Wersje robocza" (przycisk ,,Zapisz wersje robocza”), i wroci¢ do
wypetniania po6zniej — bedzie on dostepny w zaktadce ,,Robocze” po lewej stronie.

Whioski nie s3 zapami¢tywane automatycznie.

5. Po zakonczeniu wypehiania wniosku, w celu jego podpisania nalezy nacisna¢ przycisk
»Zapisz 1 zakoncz edycje¢”. Po naci$nigciu tego przycisku na wniosek automatycznie
w miejsce podpisu zostang naniesione dane osoby zalogowanej do DocSense oraz data

ztozenia wniosku. Dane te bedg widoczne na wniosku po kliknigciu ikony po prawej
stronie listy wnioskow w zaktadce ,,Wszystkie”.

Podpisany wniosek zostanie przeniesiony do zaktadki ,,Wszystkie”, w ktorej bedzie mozna
sprawdza¢ status wniosku.
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Do zrobienia

Zrobione

Utworz dokument

Robocze

Wgraj dokument

6. Po nacisnieciu przycisku ,,Zapisz i zakoncz edycj¢” wniosek zostanie automatycznie
przekazany do Biura Spraw Socjalnych do rozpatrzenia.



Nie nalezy dodawac¢ innych osob akceptujacych wniosek.

Wskazanie innych os6b na Sciezce akceptacji powoduje, ze wniosek zostanie do nich
przekazany w DocSense, mimo zZe nie s3 one odpowiedzialne za jego rozpatrywanie.

Ztozone wnioski mozna znalez¢ w zakladce ,,Oczekujace” po lewej stronie ekranu. Tam tez
mozna go obejrze¢ 1 sprawdzaé, czy zostat odebrany lub odrzucony przez Biuro Spraw
Socjalnych.

Status akceptacji

Status akceptacji:

- — oznacza, ze wniosek wptynal do BSSOC, ale nie zostat
jeszcze przyjety do rozpatrzenia,

- nie wybrano — taki status nie wyswietli si¢, gdyz osoby akceptujace sa
dla tego wniosku wskazywane automatycznie,

| mie wybrano |

:) - — oznacza, ze wniosek zostal przyjety do dalszego

rozpatrzenia w BSSOC,

[ odrzucony ] - WALZAN N — oznacza, ze we wniosku znaleziono uchybienia i nie bedzie
on dalej rozpatrywany.

Jezeli wniosek o przyznanie zapomogi w zwigzku ze specjalnymi warunkami pracy na UW
w czasie pandemii COVID-19 ma status ,,Odrzucony”, to przyczyn¢ odrzucenia mozna

sprawdzi¢ przechodzac do szczegotow dokumentu (ikona z prawej strony listy
wnioskéw), anastgpnie do zaktadki ,,Akceptacja”. Po  kliknigciu na link

Zobacz komentarz

wyswietli si¢ tres¢ komentarza zamieszczonego przez o0sobe

rozpatrujaca.



