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Umowy CP - Instrukcja uzytkownika
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Umowy CP - Instrukcja uzytkownika

2. Wstep

W systemie XPRIMER zostata zaimplementowana funkcjonalno$é wprowadzania oraz
procesowania umow cywilno-prawnych. Pozwala na generowanie rachunkéw na podstawie
wprowadzanych przez uzytkownika godzin z uwzglednieniem podziatu na wykonane godziny.

3. Wprowadzanie nowej umowy CP

Umowy CP mozna wprowadzaé na dwa sposoby. Pierwszy z nich polega na wybraniu ikony
na pulpicie o nazwie ,Nowa umowa”.

Drugg mozliwosciq jest wybranie ikony o nazwie ,Umowy CP”, a nastepnie po pojawieniu sie
widoku z listg wszystkich umow, klikniecie na przycisk ,Nowy”.

= XPPRIMER Wyszukaj...

El Pulpit % Umowy CP - Wszytskie x

Z KOREKTA v O MODYFIKUI v [[JKOPIUI v /7ZAPISZ
£ UMOWY CP ¥ Wyszukaj..
O Rodzaj Umowy : Zrodlo : Numer wewn_ (xprimer)
O Umowa zlecenie Dzialalnosc badawcza UZ1/19/11/0001
O Umowa zlecenie Dotacja dydaktyczna UZI/19/11/0002

Podczas tworzenia nowej umowy otwarty zostanie widok okna z wyborem rodzaju umowy.
Uzytkownik wskazuje wybrany rodzaj, a nastepnie zatwierdza swaéj wybdr.
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Umowy CP - Instrukcja uzytkownika

Dane podstawowe
Rodzaj Umowy: Data zawarcia: Na czas nieokreélony: | |
Komdrka: Sa Zrédo: Wazny od:

Umowobiorca: gza

Ho:
Wybdr rodzaju =
Osoba (opisowo): b g

QOsoba odpowiedzialna: S Rodzai: ,\—M

Umowa nadrzedna: &

Umowa o dzielo I 5
. TERDZ
Szezegly umowy

Umowa o dzielo (Praktyki)

Data rozwigzania:

Umowa o przeniesienie praw

Opis: autorskich
Umowa zlecenia o prowadzenie
zajec dydaktycznych
Umowa zlecenie

Tlo$¢ godzin: Stawka za godzine:

e SRR I

Kolejnym krokiem jest uzupetnienie formularza Umowy CP. W zaleznosci od wybranego
typu umowy przedstawiony zostanie dedykowany formularz. Analogicznie w zaleznosci od

wybranego Zrédta (panel Dane podstawowe), dostosowany zostanie formularz panelu Zrédto
finansowania.

KTA ~ D KU v [OK v VP2 @QANULY) LS C ODSWIEZ §@FUNKCE v PORTY v [ElZ v [BEMALL §o START PROCES

Widoki
Dane podstawowe
=
Umowy CP
E] Procesy
R Zadania
Dane podstawowe  Dane kadrowe  Zrodlo finansowania  Zalaczniki  Dane systemowe  Zadania
B UCP rachunki
_ Dane podstawowe Zwin ~ *
{2 UCP wykonanie godzin
Rodzaj Umowy: Umowa zlecenia o prowadzen Data zawarcia: I:@ Na czas nieokreglony: [
Komérka: | N Zrdio: | - Wazny od: :@
Umowobiorc: v Situs: 1 Robocm S -
Osoba (opisowo): | |
Osoba odpowiedzialna: | $wierkosz Adam X v | Numer zewn. (np. wydzialowy):
Umowa nadrzedna: ~ Numer wewn. (xprimer):
Szczegsly umowy Zwih ~
Data rozwiazania: ()

Opis: | Zajecia dydaktyczne

Tlos¢ godzin: 0,00 Stawka za godzing: 0,00
Kwota umowna: 0,00 Nieodpfatna: []

Zapisanie umowy jest mozliwe tylko wtedy, gdy uzupetnione zostang wszystkie
wymagane pola (kolor czerwony) oraz dodane pozycje w zaktadce Zrédta finansowania —
wymagany tylko, jezeli zZrédto wskazane na nagtéwku umowy jest inne niz dziatalnosé badawcza.
W przypadku jezeli uzytkownik nie wprowadzi wymaganych danych podczas préby zapisu
umowy otrzyma komunikat o brakujqgcych informacjach oraz bedzie zobligowany do ich
uzupetnienia.
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Umowy CP - Instrukcja uzytkownika

Sprawdz pole: Weryfikacja zgloszenia do ZUS.
Pole Weryfikacja zgloszenia do ZUS jest wymagane

Sprawdz pole: Forma utrwalenia dzieta.
Pole Forma utrwalenia dzieta jest wymagane

Sprawdz pole: Zleceniodawca.
Pole Zleceniodawca jest wymagane

Sprawdz pole: Kwota umowna.
Minimalna wartos¢ dla tego pola to 1

Sprawdz pole: Osoba (opisowo).
Pole Osoba (opisowo) jest wymagane

Sprawdz pole: Wazny do.
To pole jest wymagane

Sprawdz pole: Wazny od.
To pole jest wymagane

Sprawdz pole: Zrédio.
Pole Zrédlo jest wymagane

Sprawdz pole: Komdrka.
Pole Komdrka jest wymagane

Sprawdz pole: Data zawarcia.
To pole jest wymagane

0K

4. Uruchomienie obiegu umowy

Uruchomienie obiegu jest mozliwe tylko dla zapisanej umowy. Aby rozpoczgé proces nalezy
wskazad umowe, a nastepnie wybrad na pasku narzedziowym przycisk ,Start procesu”.

IE v [_JRAPORTY v [E|ZADANIA v [JEMAIL Se START PROCESU

UZ1/19/11/0001

Dane podstawowe  Dane kadrowe  Zrddio finansowania  Zalaczniki  Dane systemowe  Zadania

Po wystartowaniu procesu otwarte zostanie okno z potwierdzeniem operacji. Jezeli do
umowy nie zostat podtqgczony skan oswiadczenia, system przedstawi komunikat z informacjq, ze
funkcja nie zostanie wykonana. Po dotqczeniu skanu mozna ponownie wywotaé funkcje ,Start
procesu”.
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Umowy CP - Instrukcja uzytkownika

Blad

UoD/20/01/0001

Nie udato sie wykona¢ funkgji dla nastepujacych pozycji:

Prosze podigczyc skan oswiadczenia!

ZAMKNII

Po prawidtowym uruchomieniu funkcji, na pulpicie pokaze sie nowy wpis na siatce

,Umowy CP - zadania”. Wejscie w zadanie sprawia, ze otwarty zostanie nowy widok, w ktérym
uzytkownik ma za zadanie zaakceptowad umowe lub zleci¢ do poprawy.

Akceptacja Dzialu Kadr

B

Przekazal: ml 3ﬁ o
Wykonawca: Barbara Kowalska
Proces: Obieg Umowy CP

Nr zadania: UCP/000040/0002

@ Akceptuj

<= Do poprawy

UOD/20/01/0001

Dane podstawowe Dane kadrowe

Dane podstawowe

Rodzaj Umowy: Umowa o dzieto
Komérka: & Dziekanat Wydziatu Teologicz
Umowobiorca: S
Osoba (opisowo): Jan Nowak
Osoba odpowiedzialna: .: u

Umowa nadrzedna:

Po wyborze decyzji o akceptacji uzytkownik musi uzupetni¢ pola na formularzu tj.:
umowobiorca, koszty uzyskania przychoddw, rodzaj pracownika oraz rodzaj sktadki. Po
uzupetnieniu danych klikamy przycisk zatwierdz, Wybranie przycisku cofnij spowoduje wycofanie

naszych zmian.
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Umowy CP - Instrukcja uzytkownika

Analogicznie jak wyzej na siatce ,Umowy CP - zadania” dla osoby odpowiedzialnej
pokaze sie zadanie do akceptacji. Aby mozliwe byto zatwierdzenie umowy przez osobe
odpowiedzialng zatgczony musi zostac¢ skan podpisanej umowy. Po dodaniu zatqgcznika mozna
zatwierdzi¢ umowe.

Kolejnym krokiem jest akceptacja umowy (Zgtoszenie do ZUS) przez Dziat Kadr.
Uzytkownik uzupetnia pole Zgtoszenie do ZUS. W przypadku wybrania opcji zgtoszone nalezy
wprowadzié réwniez date zgtoszenia. Po uzupetnieniu pdl, umowa moze zostad zatwierdzona.

Weryfikacja Ksiegowosci :
! _ EHEm

Hopdaeal: 2020-01-13 09:47

Wykonawca: Olejarz Barbara

Proces: Obieg Umowy CP

Nr zadania: UCP/000040/0005

@ Zatwierdz

(::l ZwrécE do dziatu kadr

Proces konczy weryfikacja umowy przez Dziat Ksiegowosci. Uzytkownik weryfikuje czy
wszystkie dane oraz zatqczniki zostaty prawidtowo dodane, a nastepnie uzupetnia konto
bankowe firmy na Zrddle finansowania. Jezeli dane nie zostaty prawidtowo wprowadzone osoba
weryfikujgca moze zwréci¢ umowe do dziatu kadr.

5. Rachunki do Umowy CP

Po zakonczonym procesie obiegu umowy nalezy uzupetnié¢ wykonanie godzin oraz rachunki
do umowy. W tym celu nalezy otworzy¢ widok wybranej umowy i przejs¢ do wspomnianych
pozycji z lewej strony ekranu.

Widoki “ | viyszukaj... [ |wartose... | @ E
> =) UOD/20/01/0001 £2 UCP - WYKONANIE GODZIN +

Bl Procesy O Rok/miesiac llos¢ godzin Opis

[i_g Zadania

f&Y UCP rachunki

UCP wykonanie godzin

Na widoku ,UCP — wykonanie godzin” nalezy rozpisa¢ godziny ujete w szczegdtach
umowy. llo$¢ godzin nie moze przekraczac godzin z umowy. Jezeli nastqpitaby taka sytuacja, ze
uzytkownik rozpisze wiecej godzin niz powinien, system pokaze okno z informacjg o
przekroczonej liczbie godzin.
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Umowy CP - Instrukcja uzytkownika

Przekroczono liczbe godzin podang w umowie!
Liczba godzin umowy to: 60.00 h

OK

Na siatce przedstawione jest podsumowanie catkowite godzin na podstawie
wprowadzanych informacji.

Widoki “ Wyszuka) . v [ wartose... QQ
i =) UOD/20/01/0001 £ UCP - WYKONANIE GODZIN +
Ej Procesy O Rok/miesigc llos¢ godzin Opis
= : O 2020-01-13 54,00 Wykonanie godzin
@ Zadania
O 2020-01-09 6,00 Wykonanie godzin 2
&y UCP rachunki
Podsumowanie catkowite
UCP wykonanie godzin

z 60,00

Uzytkownik moze w tym momencie wygenerowac rachunek dla poszczegdlnych lub
wszystkich rekordéw wykonania godzin. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk ,Generuj rachunek”
na pasku narzedziowym i zatwierdzenie operacji. Rekordy dla ktérych zostat wygenerowany
rachunek zmieniajg kolor z czerwonego na zielony, a na widoku ,UCP rachunki” zostaje dodany
rekord z rachunkiem na podstawie wskazanych godzin.

kv QkoPIW ~  /zaPisz (Anull WUSUN CODSWIEZ N/FILTRUJ v SGFUNKCIE v  (JRAPORTY ~ [ElZADANIA ~ [IEMAIL |8 GENERUI RACHUNEK
Wyszukaj. | Wartosé.._ Q@

aee

UCP - WYKONANIE GODZIN ~
= UOD/20/01/0001/2020-01

O Rok/miesiac llos¢ godzin Opis
0O 2020-01-13 54,00 Wykonanie godzin
O 2020-01-09 6,00 Wykonanie godzin 2 Dane podstawowe  Dane systemowe

Podsumowanie catkowite

Rok/miesiac: 2020-01-13 Rozliczono: TAK

z 60,00
ik Ilos¢ godzin: 54,00

Opis: Wykonanie godzin
UCP: §2U0D/20/01/0001

Wszystkie rachunki sg przedstawione na widoku ,UCP rachunki” na siatce wraz z
podsumowaniem catkowitym (kwota brutto).

Widoki « 3 UCP - RACHUNKI + viyszuka) || wartose Q@
» &) UOD/20/01/0001 O Datarachunku | Kwota brutto Opis UCP Numer rachunku

E] Procesy 0O 2020-01-13 2 160,00 Prowadzenie zajec UOD/20/01/0001 UOD/20/01/0001-01

#d Zadania Podsumowanie calkowite

&y UCP rachunki z 2 160,00

=} UCP wykonanie godzin
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Umowy CP - Instrukcja uzytkownika

W tym widoku nalezy wybra¢ korekte rachunku, a nastepnie uzupetnié liczbe godzin dla
pozycji na rachunku (ze wzgledu na rodzaj dziatalnosci). Suma rozpisanych godzin dla
poszczegdlnych pozycji musi by¢ réwna liczbie godzin na rachunku.

£2 UCP - RACHUNKL v Wyszukaj. | Wartosé. Q@ :

O Data rachunku | Kwota brutte Opis ucep Numer rachunku %

== U0D/20/01/0001-01
O 2020-01-13 2 160,00 Prowadzenie zaja¢ UOD/20/01/0001 UOD/20/01/0001-01

Podsumowanie catkowite
- 2 160,00 Dane podstawowe  Dane systemowe  Zadania
Dane podstawowe
Data rachunku: | 2020-01-13 = Zatwierdzony:
Liczba godzin: 54,00 Kwota brutto: 2 160,00
UCP: §6U0D/20/01/0001 Rodzzj Umowy: Umowa o dzielo
Pracownik: o Andryszczak Piotr Numer rachunku: UOD/20/01/0001-01

Zrodio: Dotacja dvdaktyczna

Opis: Prowadzenie zajec

Zatgeznik: S
Pozycje
i E 0 woers W USUN  §& FUNKCIE v
O Konlo ksiggowe Rodzaj dzigtanoéci Liczba godzin Kwota brutio Stawka za godzine Data rozliczenia
O 500-01-1-04190 Studia stacjonarne 54,0 2 160,00 40,00

Podsumowariie strony

z 54,0 2 160,00

Dane podstawowe  Dane systemawe

Liczba godzin: 54,0 Stawka zz godzing: 40,00 Kwota brutto: 2 160,00

Przedmiot: 5o Rodzaj zajet: Jo
Typ studiéw: §o Rodzaj studidw: o
Nazwa [ Skrot

erunku:

6. Uruchomienie obiegu rachunku

Aby mozliwe byto uruchomienie procesu obiegu dla rachunku nalezy uprzednio dotgczy¢ skan
rachunku. Wywotanie procesu odbywa sie poprzez wybranie przycisku ,Uruchom obieg” na pasku
narzedzi.

SOFUNKCQE v~ [ZjRAPORTY v [ElzapaniA v 1 emarlll 8% URUCHOM OBIEG

Qo

UCP Mumer rachunku

UOD/20/01/0001-01
UOD/20/01/0001 UOD/20/01/0001-01

Dane podstawowe  Dane systemowe  Zadania

Pierwszym etapem obiegu dokumentu jest weryfikacja i akceptacja kierownika. Kierownik
moze zatwierdzi¢ wniosek bez potrzeby wprowadzania dodatkowych informacji. Na koniec
rachunek jest zatwierdzany przez zleceniodawce. Po zakonczonym obiegu rachunku na widoku
UCP rachunki zaktualizowany zostaje status dokumentu na zatwierdzony.
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Umowy CP - Instrukcja uzytkownika

% UCP - RACHUNKI v Wyszukal. | Warlosé.

O Datarachunku | Kwola brutio Opis

a 2020-01-13 2160,00 Prowadzenie zajgc

Podsumowanie catkowite

Qo i

ucr Numer rachunku

=
=

UOD/20/01/0001 UOD/20/01/0001-01

I 2 160,00

Dane podstawowe
Dane podstawowe

Data rachunku:

Liczba godzin:

UCP: §2U0D/20/01/0001

pracownik: §oAndryszezak Piotr

Zrédio:
Opis:
Zataaznik:

UOD/20/01/0001-01

Dane systemowe  Zadania

* Zatwierdzony:

Kwota brutto:

2020-01-13
54,00 2 160,00
Redzaj Umowy:  Umowa o dziefo
Numer rachunku: UOD/20/01/0001-01
Dotacja dydaktyczna

Prowadzenie zajet

SQL Cheat Sheet.ipg b
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