Instrukcja skladania wnioskow
o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku
w okresie Bozego Narodzenia 2022 i Nowego Roku w formie elektronicznej

Whioski o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego Narodzenia 2022
i Nowego Roku w formie elektronicznej przy pomocy DocSense mozna sktada¢ wylgcznie
w przypadku, gdy Dziekan/Kierownik Jednostki dopuscil taka mozliwos¢ w danej Jednostce
(Wydziale, Biurze, innej jednostce UW) i wskazat osobg¢ (pracownika Jednostki) odpowiedzialng
za rozpatrywanie takich wnioskow.

Whioski o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego Narodzenia 2022

I Nowego Roku w formie elektronicznej moga sktada¢ pracownicy UW oraz emeryci/ rencisci
UW nadal zatrudnieni w UW, tj.:

— pracownicy UW, ktorzy pozostaja w stosunku pracy (sg zatrudnieni na podstawie mianowania
lub umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony) zarowno na dzien 31.10.2022 r., jak
1 31.12.2022 r. bez wzgledu na wymiar zatrudnienia;

— pracownicy UW przebywajacy na urlopie macierzynskim, rodzicielskim albo
wychowawczym;

— emeryci i rencisci UW, ktorzy ponownie podjeli prace w UW i beda pozostawali w stosunku
pracy na dzien 31.12.2022 r. bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

Jezeli pracownik UW albo emeryt/ rencista UW nadal zatrudniony w UW wychowuje dziecko/
dzieci catkowicie niezdolne do samodzielnej egzystenciji ze wzgledu na chorobe, wymagajace stalej
opieki 1 pomocy o0sob drugich w petieniu 16l spotecznych i1 codziennej egzystencji, bez wzgledu na
wiek tego dziecka, i ubiega si¢ o $wiadczenie w najwyzszej wysokosci niezaleznie od dochodu,
obowiazany jest zlozy¢ w Jednostce wniosek w formie papierowej oraz dolaczy¢ do wniosku
orzeczenie instytucji uprawnionych do orzekania o stopniu niepetnosprawnosci, zgodnie z § 4 pkt 4
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Skladanie wniosku w formie elektronicznej w DocSense

1. Dostep do DocSense z sieci wewngtrznej Uczelni:

Aby zalogowaé si¢ do systemu DocSense z sieci wewngtrznej Uczelni (tj. z komputera
podtaczonego kablem do sieci w budynku Uczelni lub komputera podigczonego 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
i hasto.
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Identyfikator:

Zaloguj sie do systemu uzywajac
przycisku ponizej.
Hasto:
Zostaniesz przekierowany do strony
Centralnego Systemu Uwierzytelniania

[ Ukryj méj identyfikator

ZALOGUJ SIE KONTEM UW
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https://generator.ds.uw.edu.pl/

2. 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 wpigcie wirtualne trzeba
wykona¢ dla catego komputera (nie samej przegladarki internetowej). Mozna samemu
postapi¢ zgodnie z wyswietlanymi informacjami lub o pomoc w konfiguracji VPN UW
poprosic¢ sekcje informatyczng swojej Jednostki.
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3. Po zalogowaniu si¢ do DocSense, z menu po lewej stronie nalezy wybra¢ zaktadke ,,Utworz
dokument”, a nastgpnie z listy, ktora pojawi si¢ na ekranie wybra¢ rodzaj wniosku:
,Whniosek o dofinansowanie wypoczynku w okresie $wiat”.

Utworz nowy dokument

wniosek

whiosek o dofinansowanie wypoczynku

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

Whniosek o dofinansowanie wypoczynku dla pracownikow . A ..
Uwaga: Widok pochodzi z wersji
Whniosek o dofinansowanie wypoczynku dla pracownikéw edycja 2021 testowej progl’amu.

Whniosek o dofinansowanie wypoczynku w okresie $wigt

Wniosek o dofinansowanie zaje¢ sportowych

Whniosek o dofinansowanie zajec sportowych - edycja 2022-01


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

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

Swiat

Wniosek o dofinansowanie wypoczynku w okresie Swigt

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

FORMULARZ DOKUMENTU PODGLAD WYDRUKU SYGNATURA AKCEPTACJA DOKUMENTY ZRODLOWE

Dane wnioskodawcy i oswiadczenia

Nalezy wypetni¢ wszystkie pola w formularzu (pola oznaczone * s3 obowigzkowe).

W zaktadce ,,Podglad wydruku” mozna sprawdzi¢ wniosek wypelniony przez system
podanymi danymi. W dowolnym momencie mozna przerwa¢ wypeknianie wniosku,
zapamigtujagc go jako "Wersje robocza" (przycisk ,,Zapisz wersj¢ robocza”), 1 wrdci¢ do
wypelniania pdzniej — bedzie on dostepny w zaktadce ,,Robocze” po lewej stronie.

Whnioski nie sa zapami¢tywane automatycznie.

Po zakonczeniu wypelniania wniosku, w celu jego podpisania nalezy nacisnaé¢ przycisk
»Zapisz 1 zakoncz edycj¢”. Po nacisnigciu 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.

Podpisany wniosek zostanie przeniesiony do zaktadki ,,Wszystkie”, w ktorej bedzie mozna
sprawdzac status wniosku.
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6. W celu przekazania wniosku do osoby odpowiedzialnej za rozpatrywanie wnioskéw
w Jednostce nalezy wskazac t¢ osobe w zaktadce ,,Akceptacja”.

Mozna to zrobi¢ na trzy sposoby:

Sposob pierwszy: przed podpisaniem dokumentu mozna przej$¢ do zaktadki ,,Akceptacja”,
wyszuka¢ osob¢ wskazang przez Jednostke poprzez podanie jej imienia i nazwiska lub adresu e-
mail, zaznaczy¢ w liScie wynikow odpowiedni rekord, a nastepnie kliknaé przycisk ,,+Dodaj”.

FORMULARZ DOKUMENTU SYGNATURA PODGLAD WYDRUKU AKCEPTACJA DOKUMENTY ZRODLOWE

Dodaj osoby, ktore nalezg do sciezki akceptacii.

Sposob drugi: po wcisnigciu przycisku ,,Zapisz i zakoncz edycje” w przypadku wniosku, dla
ktdérego nie wskazano osoby akceptujacej pojawi si¢ okno przypominajace o koniecznos$ci
takiego dziatania:

Sktadanie dokumentu do akceptacji X

Przekazujesz dokument bez podania os6b rozpatrujacych.
Bez wskazania osob rozpatrujgcych dokument nie zostanie przekazany do rozpatrzenia.

Nacisnij przycisk UZUPELNIJ | przejdZ do zakfadki AKCEPTACJA, aby wskazac osobe,
ktdra bedzie rozpatrywac Twdj wniosek.

Nacisnij przycisk ZAPISZ | ZAKONCZ EDYCJE, aby zapisa¢ wniosek bez dodawania

0s0b.
UZUPELNIJ

Weisnigcie przycisku ,,Uzupetnij” otwiera zaktadke ,,Akceptacja”, w ktorej nalezy wyszukad
osobg wskazang przez Jednostke poprzez podanie jej imienia i nazwiska lub adresu e-mail,
zaznaczy¢ w liscie wynikow odpowiedni rekord, a nastgpnie klikng¢ przycisk ,,+Doda;j”.

Sposob trzeci: Po podpisaniu wniosku (wcisnieciu przycisku ,,Zapisz i zakoncz edycj¢”)
wniosek znajduje si¢ w zakladce ,,Wszystkie”. Jezeli nie wskazano osoby rozpatrujacej wnioski
w Jednostce, to w kolumnie ,,Status akceptacji” znajdzie si¢ informacja ,,nie wybrano”.

Status akceptacji

| nie wybrano |

W takim przypadku nalezy nacisng¢ przycisk po prawej stronie ekranu. Spowoduje to
otwarcie ,,Formularza dokumentu”. Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki ,,Akceptacja”,
wyszukac osobe wskazang przez Jednostke poprzez podanie jej imienia i nazwiska lub adresu e-
mail, zaznaczy¢ w liScie wynikow odpowiedni rekord, a nastepnie klikna¢ przycisk ,,+Dodaj”.



Aby zakonczy¢ proces dodawania osoby akceptujacej nalezy nacisngé przycisk ,,Zapisz
zmiany”

Whiosek o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Swiat Bozego Narodzenia
i Nowego Roku, dla ktoérego nie wskazano osoby odpowiedzialnej za wnioski w danej
Jednostce nie zostanie przekazany elektronicznie do tej Jednostki i nie b¢dzie mogt zostaé
rozpatrzony.

Jezeli w zaktadce ,,Akceptacja” zostata wskazana osoba odpowiedzialna za wnioski w danej
Jednostce, to po podpisaniu (naci$nieciu przycisku ,,Zapisz i zakoncz edycj¢) dokument
zostanie ztozony w Jednostce. Ztozone wnioski mozna znalez¢ w zaktadce ,,Wszystkie” po
lewej stronie ekranu. Tam tez mozna go obejrze¢ i sprawdzaé, czy zostal odebrany lub
odrzucony przez Jednostke.

Status akceptacji

Status akceptacji:

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

- nie wybrano — oznacza, ze dla wniosku nie wskazano osoby

\mewbrEe ) odpowiedzialnej za jego rozpatrzenie w Jednostce (patrz pkt 6),
V cwierdrone TS — oznacza, ze wniosek zostal przyjety do dalszego
b _

rozpatrzenia w Jednostce,

[ odrzucony ] - Wefgdi[e5)Y — oznacza, ze we wniosku znaleziono uchybienia i nie bedzie
on dalej rozpatrywany.

Jezeli wniosek o dofinansowanie dodatkowego wypoczynku w okresie Bozego Narodzenia
2022 i Nowego Roku ma status ,,Odrzucony”, to przyczyn¢ odrzucenia mozna sprawdzi¢

przechodzac do szczegotow dokumentu (ikona Z prawej strony listy wnioskow),

a nastgpnie do zaktadki ,,Akceptacja”. Po kliknigciu na link - wyswietli

si¢ tre$¢ komentarza zamieszczonego przez osobe rozpatrujaca.

Jezeli wniosek zostat odrzucony z powodu uchybienia, ktére mozna usuna¢ (np.
W nieprawidlowy sposob podany dochdd), to wniosek mozna ztozy¢ ponownie. Proponuje
si¢ takie dziatanie wykona¢ w porozumieniu z Jednostkg (Wydziatem, Biurem, inng
Jednostka) rozpatrujaca wnioski.



