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Karta Procesu: P.1.

Obstuga projektéw badawczych
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Karta Procesu: P.1.

Diagram procesu
Nazwa Procesu

Obstuga projektéw badawczych

Karta powstata w oparciu o wymagania Dziatu Wsparcia Projektéw Badawczych (DWPB), Dziatu Transferu
Wiedzy i Projektéw (DTWIiP), jednak docelowo proces moze posiadaé wielu Wiascicieli. Zamystem jest
ujednolicenie proceséw obstugi projektdw, a w szczegdlnosci jednolitego miejsca zbierania danych o
realizowanych projektach naukowo-badawczych i dydaktycznych w ramach catej UEK.

Wiasciciel

DWPB, DTWIP oraz pozostate Jednostki obstugujgce (koordynujace) réznego rodzaju projekty w obszarze
badawczym.

Cel

Kompleksowa obstuga realizowanych w UEK projektéw badawczych i dydaktycznych od momentu
pojawienia sie informacji o konkursie do momentu rozliczenia projektu wraz z raportowaniem wszystkich
etapéw danego projektu oraz generowaniem zbiorczych zestawien obstugiwanych projektdw. Instytucja
Finansujaca (np. NCN, NCBiR, Ministerstwo, NBP oraz inne naukowe i biznesowe, krajowe i zagraniczne)
ma przeznaczone srodki na realizacje projektéw. Uczelnia w formie konkursu uzyskuje srodki na projekt
oraz odpowiada za jego realizacje i ostateczne rozliczenie przed Instytucja Finansujgcy. Realizatorami
projektu sg pracownicy uczelni lub tez zatrudnieni podwykonawcy.

Uczestnicy i role
Instytucja Finansujaca (IF) - opisana powyzej

Dziat koordynujacy projekt — Dziat Wsparcia Projektow Badawczych oraz pozostate Jednostki obstugujgce
(koordynujgce) projekty. Odpowiadajg za administracyjng obstuge projektu oraz kontakty z IF.

Realizator projektu - pracownik UEK, ktéry zarzadza zespotem realizujgcym i odpowiada za kontakty z
Dziatami koordynujgcymi.

Jednostki organizacyjne akceptujace formalne kroki projektowe - jednostki wydajgce decyzje w sprawach
formalnych projektu lub opinie wymagane do podjecia takich decyzji (np. Dziat prawny).

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie. 3
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Specyfikacja czynnosci

P.1.1. Dystrybucja informacji o projekcie (Oferta projektu)

Dziaty koordynujace projekty otrzymujg lub odnajdujg w Internecie informacje o rozpisanych konkursach
w programach Instytucji Finansujgcych. Forma otrzymywania lub zbierania informacji jest dowolna
(telefon, mail, ogtoszenia na stronie internetowej). Informacja zostaje wprowadzona do bazy “Oferty
projektéw” (specyfikacja bazy ofert znajduje sie w stowniku danych). Dla kazdej oferty pracownik
obstugujacy system definiuje grupe docelowg potencjalnych odbiorcéw (Realizatoréw projektu) sposrod
wszystkich pracownikow lub jednostek UEK (definiowanie grupy docelowej jest oparte o dostepng w
systemie strukture organizacyjng i/lub liste pracownikéw). Informacje (komunikat wewnetrzny) o ofercie
moga by¢ przekazane do odbiorcéw za pomocg maila, zadania w systemie lub komunikatu na portalu
pracowniczym. Jednoczesnie kazdy pracownik bedzie miat dostep do bazy aktualnych Ofert z poziomu
wtasnego profilu w systemie.

P.1.2. Przygotowanie Karty projektu

Jezeli pracownik jest zainteresowany wzieciem udziatu w projekcie, to musi wypetni¢ “Karte projektu” -
staje sie jego potencjalnym Realizatorem. Wypetniony formularz “Karta projektu” jako poczatkowy
(inicjujacy) zestaw danych zostaje zapisany do bazy “Wnioski/Projekty”. Jednoczesnie zostaje ustalony
status (patrz stownik danych), aby zapewnic¢ tatwg identyfikacje etapu realizacji projektu. Dla utatwienia
pracownik uruchamia proces tworzenia Karty projektu wskazujgc Oferte, do ktérej chce aplikowad.

Przyktadowy formularz Karty projektu zamieszczony jest we wzorach dokumentéw.

W.1.1. System powinien posiada¢ mozliwo$¢ zmiany uktadu oraz struktury danych formularza Karty
Projektu oraz zmiany definicji procesu akceptacji, z poziomu interfejsu uzytkownika [elastycznosc¢
wymaganie gtéwne].

P.1.3. Weryfikacja Karty projektu

Wypetniona Karta projektu jest weryfikowana i uzupetniana przez Dziat, ktéry bedzie odpowiedzialny za
administracyjng koordynacje dalszych etapéw projektu. Dziat obstugujacy zostaje pobrany z Oferty
projektu.

P.1.4. Akceptacja Karty projektu

Karta projektu przechodzi przez kilkuetapowy proces akceptacji. W szczegdlnosci istotnym elementem jest
akceptacja oraz zabezpieczenie $rodkow finansowych ze strony Uczelni, ktdre muszg by¢ dostepne w
przypadku, gdy opisywany projekt zostanie zaakceptowany przez Instytucje Finansujgcg. Procesy
akceptacyjne moga réznic sie w zaleznosci od rodzaju projektu (patrz W.1.1.)

P.1.5. Przygotowanie Whniosku

Po akceptacji Karty projektu Realizator projektu przygotowuje Wniosek. Wnioski co do formy i zawartosci
merytorycznej znacznie sie réznig, w zaleznosSci od ich charakteru i zalecen Instytucji Finansujgcych.
Whioski sg najczesciej sktadane bezposrednio w specjalnie przygotowanych systemach IT Instytucji
Finansujacej (Realizator wypetnia wniosek bezposrednio na formularzach systemu IF). Po wypetnieniu
whiosku Realizator tworzy kopie (skan) wniosku oraz zatgcza go do bazy Whnioski/Projekty. Nastepnie
zadanie z informacjg o tym fakcie trafia do dziatu koordynujgcego.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie. 5



P.1.6. Obstuga Wniosku

W Dziale koordynujgcym uzupetniane sg dane o ztozonym wniosku, sprawdzana jest zatgczona kopia
whniosku oraz ustawiane sg statusy projektu.

Nastepuje oczekiwanie na decyzje o przyznaniu srodkéw lub uwagi do niego (w tym propozycje finansowe
- negocjacyjne).

P.1.7. Uwzglednienie uwag Instytucji Finansujacej

Po ztozeniu wniosku nastepuje jego rozpatrywanie przez Instytucje Finansujgca, wtedy mogg wptynac do
DWPB (lub innego dziatu koordynujacego) uwagi ze strony Instytucji Finansujacej lub by¢ przeprowadzane
negocjacje. System umozliwia zapisanie uwag do wniosku (bezposrednio w odpowiednich polach bazy
danych lub w postaci elektronicznej jako zataczniki) oraz przestanie ich do Realizatora.

Realizator tworzy nowg wersje wniosku, ktdra zostaje ponownie obstuzona w krokach akceptacyjnych
P.1.5 oraz P.1.6. Nowa wersja wniosku jest zapisywana w bazie “Wnioski/Projekty”. Baza
“Whnioski/Projekty” musi przechowywac wszystkie wersje wystanych wnioskéw do Instytucji Finansujgcej
(w postaci edytowalnych dokumentéw elektronicznych, skanéw wydrukoéw, lub innych formatach
elektronicznych).

P.1.8. Wprowadzanie informacji o decyzji

Pracownik DWPB po otrzymaniu informacji z Instytucji Finansujgcej zatgcza decyzje (w postaci
elektronicznej lub skanu dokumentu) a nastepnie zmienia status wniosku.

Przyktadowe statusy wnioskdow zamieszczone sg w Stowniku danych.
P.1.9. Podpisanie uméw

Po pozytywne]j decyzji nastepuje podpisanie umowy (w postaci papierowej /podpisem odrecznym/ lub w
postaci elektronicznej /podpisem kwalifikowanym/).

Proces podpisywania umowy moze by¢ wieloetapowy i bedzie w systemie obstugiwany analogicznie, jak
obstuga Karty projektu (definiowalny worfklow akceptacyjny). Format Umowy jest najczesciej narzucony
przez IF. W procesie musi nastgpi¢ jej opiniowanie i akceptacja przez osoby upowaznione z ramienia
uczelni. Umowa w wersji elektronicznej (edytowalnej badz nie) bedzie zatgcznikiem do kolejnych zadan
akceptacyjnych. Proponowane poprawki oraz uwagi do Umowy bedg przechowywane w formie notatek
do zadan akceptacyjnych. Petna historia akceptacji Umowy bedzie przechowywana w systemie.

Whiosek po podpisaniu umowy zamienia sie w projekt (zmiana statusu) a pracownik DWPB (lub innego
koordynatora) wprowadza o nim dodatkowe informacje (m.in. numer/sygnature projektu).

W.1.2. Nalezy uwzgledni¢ (oprogramowaé) mozliwos¢ wykorzystania elektronicznego podpisu
kwalifikowanego do podpisywania wnioskdw przez reprezentantéw uczelni.

P.1.10. Realizacja projektu

W trakcie realizacji projektu DWPB wpisuje do systemu informacje (lub zatgcza pliki) dotyczace m.in.:
zasobow osobowych projektu, kosztédw, przychoddw, historii oraz formalnych dokumentéw.

Struktura bazy Wnioski/Projekty znajduje sie w Stowniku danych.
Czesc¢ informacji musi wprowadzac Realizator projektu.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Zasoby osobowe projektu (zespdt realizujacy projekt) - muszg by¢ zapisane w oddzielnej tabeli i zawieraé
m.in. informacje o okresie uczestnictwa w projekcie, obowigzkach, zasadach wynagradzania (dodatek,
etat, funkcje, zakres obowigzkdw w projekcie, kontakt).

W trakcie realizacji projektu Dziaty koordynujgce odpowiadajg za budzet projektu. Na budzet projektu
sktadajg sie koszty osobowe, materiatéw, ustug itp. Jednoczesnie mogg by¢ wystawiane faktury sprzedazy,
ktore beda stanowity strone przychodowsg projektu. Podczas realizacji projektu, dokumenty kosztowe
przechodzg przez Dziaty koordynujgce oraz Realizatoréw, zgodnie z procesem nr 7.”Obieg korespondencji
przychodzacej i wychodzgcej”, w postaci elektronicznej do opisu i akceptacji. Waznym elementem jest
spoéjny identyfikator kosztowy projektu, ktéry bedzie tgczyt obiegajgce dokumenty z budzetem danego
projektu. Pracownicy Dziatdw koordynujacych nie bedg musieli prowadzi¢ wtasnej ewidencji tych
dokumentdw, a bedg one automatycznie (systemowo) przyporzagdkowane do poszczegdlnych projektow i
widoczne w ich budzetach po stronie realizacji. System bedzie pozwalat na ewidencje réwniez innych
dokumentéw finansowych zwigzanych z projektem, a nie obstugiwanych procesem elektronicznego obiegu
dokumentéw. W zakresie kosztéw osobowych system bedzie posiadat obstuge Umdw o dzieto lub zlecenia.
Obstuga bedzie polegata na rejestrze tych umdéw z mozliwoscig generowania wydrukéw Umow i
rachunkéw, wedtug zdefiniowanych szablonéw. Docelowo dla ww. dokumentéw bedzie mozna
zdefiniowac elektroniczne procesy ich obiegu.

Budzet projektu w zdefiniowanej formie bedzie generowany bezposrednio z systemu.

W.1.3. Wazng informacjg dla koordynatordw projektu bedg réwniez informacje o obrotach kont
ksiegowych powigzanych z projektem. Dlatego wymaganiem jest stworzenie interfejsu z systemem
finansowo — ksiegowym Egeria umozliwiajgcego przeglad obrotéw wybranych kont w zadanych okresach.

W.1.4. Wazng informacjg dla koordynatoréw projektu bedg réwniez informacje o przeptywach srodkéw
przez rachunek bankowy dedykowany dla projektu (numer konta bankowego bedzie atrybutem
przechowywanym w bazie Whnioski/Projekty). Wymaganiem jest stworzenie interfejsu z systemem
finansowo-ksiegowym Egeria, umozliwiajgcego przeglad obrotow wybranych kont bankowych.

W.1.5. Mozliwosé¢ dodawania komentarza do pél z kwotami, zeby byto np. wiadomo po jakim kursie sg
przeliczane kwoty, czy jak s3 liczone koszty posrednie/bezposrednie.

W.1.6. Dla niektérych kwot mozliwos¢ ich automatycznego wyliczenia (i udostepnienia do modyfikacji
algorytmu/formuty wyliczajacej). Wynik z algorytmu powinien by¢ wyswietlany, ale uzytkownik moze
wpisac inng wartosc.

W.1.7. W przypadku stanowiska kosztéw (moze by¢ ich wiele) - numery muszg by¢ nadawane przez
Kwesture a nastepnie musi by¢ pobierana (z systemu Egeria) historia rozksiegowania (np. faktury). Sg to
informacje potrzebne do procesu “Rozliczanie projektu”

W.1.8. W zwigzku z tym, ze na UEK funkcjonuje (w systemie finansowo-ksiegowym Egeria) procedura
wystawiania zamoéwien do poszczegdlnych budzetéw (w tym projektowych) bedzie koniecznosé ewidencji
zamowien po stronie projektowanego systemu. Zamowienia te bedg synchronizowane z systemem Egeria,
aby z nastepnej kolejnosci by¢ wykorzystane w elektronicznym obiegu dokumentoéw (proces nr 7.)

Przyktadowa struktura budzetu projektu znajduje sie w czesci wzory dokumentow.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie. 7



P.1.11. Rozliczenie projektu

W zaplanowanym terminie korica projektu IF wymaga raportu rozliczenia projektu. Raporty nie sg jednolite
i zalezg od IF, dlatego system powinien wspiera¢ uzyskanie wszelkich danych do sporzadzenia raportu
koncowego. Niektore projekty wymagajg rozliczania okresowego (np. corocznego) i w tych interwatach
tworzone sg raporty rozliczeniowe.

W.1.9. Na potrzeby projektdw cyklicznych z tymi samymi IF system powinien posiadac generator raportéw,
ktéry umozliwi tworzenie wtasnego uktadu raportowanych danych. Generator powinien by¢ obstugiwany
z poziomu interfejsu uzytkownika (nieinformatycznego) bez elementéw wymagajgcych programowania.

W.1.10. Na podstawie raportu system powinien umozliwia¢ wyeksportowanie wszystkich danych
zawartych w raporcie w postaci arkusza kalkulacyjnego, w ktérym dane zawarte sg bezposrednio w
komérkach (z zachowanie formatéw danych).

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie. 8



Stowniki danych

Stownik “Oferty projektow”

Nazwa pola

Opis

Nazwa konkursu/programu

nazwa nadana przez Instytucje Finansujaca

Opis konkursu programu

krotka charakterystyka oferty projektowej

Instytucja finansujaca

dane ze stownika partneréw (wspdlnego dla catego systemu)

Data oferty

Okres realizacji projektu

Data przyjecia wniosku

Budzet

Uwagi od oséb kontaktowych ze
strony uczelni

dodatkowe informacje organizacyjne

Linki odsytacze do opisow projektédw na stronie Instytucji Finansujgcej
wskazanie potencjalnych zainteresowanych: grup pracownikow (ze
struktury  organizacyjnej) lub pojedynczych pracownikdw.

Rozdzielnik Przewidujemy mozliwo$¢ dynamicznego dodawania sie

uzytkownikéw samodzielnie do grup zdefiniowanych przez Dziaty
koordynujgce.

zestaw danych o osobie kontaktowej (imie, nazwisko, login, adres

Osoba kontaktowa ze strony|email, telefon stacjonarny, telefon komdrkowy) pobieranych z bazy

uczelni Pracownicy (dotyczy wszystkich typédw uméw: o prace, cywilno-
prawne)

Data gotowosci wniosku do

akceptacji (dla uczelni)

termin, do ktdérego powinien by¢ ztozony wniosek

Notatki administratora

tworzenie historii oferty, tylko do uzytku wewnetrznego bez
dystrybucji. Nalezy zapisywa¢ date i login uzytkownika
sporzgdzajgcego notatke

Teczka oferty

mozliwosé zatgczenia dowolnych plikéw do projektu

Status publikacji na stronie

Stownik “Wnioski/Projekty”

Nazwa pola

Opis

Tytut projektu

Status karty/wniosku/projektu

Akronim

Jednostka wiodgca wewnetrzna

pobrana ze struktury organizacyjnej do najnizszego poziomu (np.
katedry)

Jednostka wiodgca zewnetrzna

Whiosek projektu

dane gromadzone w teczce

Decyzja instytucji zarzadzajacej

decyzja o przyznaniu dofinansowania (do teczki)

Decyzja o przystgpieniu uczelnie

do projektu

decyzja o przystgpieniu uczelni do projektu (do teczki)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Petnomocnictwo dla kierownika

projektu

petnomocnictwo podpisane przez Rektora UEK, z akceptacja
bezposredniego przetozonego (do teczki)

Numer wewnetrzny projektu

nadawany automatycznie (przez zdefiniowany algorytm, maske)

Numer zewnetrzny

numer nadawany przez Instytucje Finansujaca

Rodzaj wspdtpracy

np. krajowa, miedzynarodowa (dane ze stownika)

Instytucja zarzgdzajaca

z bazy Partnerdw (z mozliwoscig kontrolowanego dodania)

Rodzaj programu

np. Horyzont 2020

Charakter projektu

np. badawczy, dydaktyczny, = wdrozeniowy, badawczo-

wdrozeniowy, mobilno$ciowy (dane ze stownika)

Dyscyplina

dane ze stownika

Umowa grantowa/finansowa

umowa podpisywana przez lidera projektu z Instytucjg Finansujaca
(do teczki)

data rozpoczecia projektu

data zakonczenia projektu

daty kolejnych raportéw

moze by¢ kilka dat i rodzajéow raportéw (daty sg wykorzystane w
przypominaczu/kalendarzu)

Konsorcjanci/partnerzy

moze by¢ ich wielu (dane z bazy Partnerzy/Kontrahenci)

Instytucja Finansujaca

np. Komisja Europejska, NCN, NCBR, NAWA, Ministerstwo (dane ze
stownika)

List intencyjny

wstepny dokument deklarujacy che¢ wspdtpracy w ramach projektu
(do teczki)

Umowa partnerska

umowa z liderem projektu i innymi partnerami (do teczki)

Aneksy

do teczki

Zasoby osobowe projektu

dane o zespole realizujagcym projekt - muszg by¢ zapisane w
tabeli i informacja o okresie
uczestnictwa w projekcie, obowiazkach, zasadach wynagradzania

oddzielnej zawiera¢ m.in.

(dodatek, etat, funkcje, zakres obowigzkéw w projekcie, kontakt -
dane ze stownika)

Kierownik/Koordynator projektu

osoba odpowiedzialna za zarzadzanie projektem od strony
administracyjnej lud administracyjno-finansowej (dane z bazy
Pracownicy)

Koordynator finansowy

ze stownika pracownikéw

Koordynator merytoryczny

ze stownika pracownikéw

Pracownik merytoryczny

ze stownika pracownikéw

Koordynator ds. komunikacji

ze stownika pracownikéw

Wykonawcy

pracownicy merytoryczni, nie zawsze bezposrednio zaangazowani
w projekt

Komitet Sterujacy

ze stownika pracownikéw

Stanowisko kosztow

moze by¢ ich wiele, s3 to numery nadawane sg z kwestury.
Nastepnie jest potrzebna historia rozksiegowania (np. faktury) i
potrzebny jest podglad informacji z Kwestury (z systemu Egeria). S
to informacje potrzebne do procesu “Rozliczanie projektu”

Catkowita wartos¢ projektu

uwaga: wszystkie kwoty mogg by¢ zapisywane w walutach, wiec

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie. 10



potrzebna jest informacja o walucie

Kwota dofinansowania

Narzut

Koszty posrednie

. . w podziale na lata i kategorie finansowe, rozpisane na lata z
Budzet projektu . . ) .
przypisanymi kontami kosztowymi

dostep do stanu konta w systemie Egeria, zeby byto wiadomo czy
Konto bankowe il . e
na koncie sg srodki (mozliwos$¢ wyswietlania salda i historii konta).

. mozliwo$é zataczenia dowolnych plikéw (szczegdty w specyfikacji
Teczka projektu Sinej)
ogolnej

tworzenie historii umowy partnerskiej, tylko do uzytku

. . wewnetrznego bez dystrybucji. Tworzenie wpisdw z datg i loginem
Notatki administratora . . ) . ) o
uzytkownika, opisem, z mozliwoscia dodawania zatgcznikéw w

formie elektroniczne;j.

Statusy kart projektu, wnioskéw, projektow (statusy beda zmieniane przez pracownikéw Dziatow
koordynujacych poszczegdlne projekty)

karta projektu - w trakcie opracowania
karta projektu - w akceptacji

karta projektu - do poprawy

karta projektu - odrzucona (niezaakceptowana)
karta projektu - zaakceptowana

whniosek - w trakcie opracowania
whiosek - ztozony do IF

whniosek - do poprawy

whiosek - odrzucony (niezaakceptowany)
whiosek - zaakceptowany

projekt - umowa w akceptacji

projekt - w realizacji

projekt - zakonczony

Stownik Partneréw/Kontrahentéw

Nazwa pola Opis Forma | Czy
t stowni
k
Identyfikator Systemowy numer uniklanie identyfikujgcy Partnera id
partnera * (nadawany w momencie utworzenia rekordu)
Nazwa oficjalna * tekst
Nazwa (2) tekst

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie. 11



Nazwa (3) tekst
Ulica tekst
Nr domu tekst
Kod-pocztowy / tekst
identyfikator
regionu
Miejscowos¢ * tekst
Poczta tekst
Kraj * id
NIP tekst
kod Erasmusa tekst
PIC tekst
Identyfikator OID
Numer konta Partner moze posiada¢ wiele rachunkdw bankowych tekst
bankowego (stownik rachunkéw bankowych)
Kategoria partnera | Atrybut pozwalajgcy na podzielenie stownika na kategorie
* np. Partner zagraniczny, Partner naukowy miedzynarodowy,

Partner naukowy krajowy, Partner biznesowy, Instytucja

finansujaca etc.
Programy i formy Stownik id
wspotpracy
Telefon tekst
Adres email tekst

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Strona www * tekst

Fields of studies Jesli Erasmus — zaciggane ze stownika Erasmusa tekst

Fields of teaching Jesli Erasmus — zaciggane ze stownika Erasmusa tekst

Jednostki Stownik jednostek organizacyjnych Partnera, z ktérymi tekst

organizacyjne wspotpracuje UEK

Kontakty Stownik oséb kontaktowych Partnera, z ktorymi tekst
wspotpracuje UEK

Relacyjne stowniki kontaktdw, jednostek organizacyjnych, rachunkéw bankowych zostang zdefiniowane
na etapie analizy procesu 7. Obieg korespondencji wychodzacej i przychodzacej

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie. 13



Wzory dokumentéw

1. FINANSOWA KARTA PROJEKTOWA

NAZWaA ProJEKEU: wovieierietce ettt et st e

Data otwarcia projektu: ... e e
DYSCYPIING: ottt e e

Jednostka odpowiedzialna za projekt: ......cueeieieecnieece e,
Kierownik projektu: ... e

Cel projektu/sposéb wykorzystania w przysztosci: ......cecveeeveeeeecreveevereneenen.
Prace rozwojowe/badawcze/dydaktyczne*

WO NOULRWDNE

Planowane kwoty:
- kwota kosztow bezposrednich: ...,
- kwota kosztow posrednich: .........cccceeveiereereeeneeee.
- wysokos¢ wktadu wtasnego: ........ccoeeeeivieeeeene
- wysokosc¢ kosztéw niekwalifikowalnych: ......................
10. Zrédta finansowania (dysponent):

S ZEWNEIIZNE | ittt ettt s s s e ea s

- wewnetrzne /pokrycie wktadu wiasnego: ........ccoeveveveeninenes

- pokrycie kosztéw niekwalifikowanych : ...,
11. Polecenie otwarcia kont ksiegowych @ ......ccoevevieceeevecneeiens
12. Polecenie otwarcia rachunku bankowego:

- Waluta: e,

- oprocentowane/nieoprocentowane*
13. Planowany termin zakorficzenia projektu: .......ccoveveceveiecnincce e,
14. Czy wyniki projektu podlegajg komercjalizacji: ......ccooeeeveieinriverceccerie e,
15. Umiejscowienie projektu w planie rzeczowo-finansowym : ........ccccceeeeeveennene.

Rektor UEK

*niepotrzebne skreslié

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie. 14



2. Arkusz rozliczenia projektu

Telefon shwbowy kierownika: 2000000¢
Telefon prywatny kierownika: X000000¢ Temat: XO00000¢0ONOAIONH IO IOHAANIONNX
Umowa brutto: 9 999.00 2t
KARTA ANALITYCZNA KOSZT OW Umowa Netto: 9999 00 2t I 0 0
o Honoraria BFP zus Fundusz pracy Materiaty Ustugi obce Inne koszty Aparstura  |Suma do obliczenia Koszty
Hok s gkt MRy CH i R i 431 41 max. 17,15% 2,45% 411 423 453 416 narzutu poirednie S
20170413 [ZPBioxhooocxbood2017 01042017 999.00 929.00) 10.00) 2 008.00)
2171031 |LPAooodbond2017 Wy nagrodzenie XX 999.00) 960.00) 0.00 220,008
~
=
=]
N
RAZEM 2017: 999.00{ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00 999.00 1998.00 10.00 3007.00

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Kalkulacja kosztow pracy naukowo-badawczej

Umowa nr:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

9 999.00 zt

Kategoria kosztow:

ROK 2016

Planowane

Wykonane

Wynagrodzenia z pochodnymi: 0.00 999.00
a) honoraria, bezosobowy fundusz ptac 999.00
\pochodne 0.00
Aparatura 999.00
Inne koszty bezposrednie: 0.00 0.00
a) materiaty 0.00
b) ustugi obce 0.00
c)inne koszty 0.00

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter pogladowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Karta Procesu: P.2.

Obstuga prac zleconych
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Karta Procesu: P.2.

Nazwa Procesu

Obstuga prac zleconych

Whasciciel

Dziat Transferu Wiedzy i Projektow (DTWiP);
Cel

Celem procesu jest obstuga procesu pozyskiwania zlecen Instytucji Zlecajgcych na prace wykonywane
przez pracownikdw UEK. Obstuga zlecenia rozpoczyna sie od obustronnego wyszukiwania ofert prac
zleconych a nastepnie podpisanie stosownych umoéw, ich realizacje oraz finalne rozliczenie zlecenia.

Dodatkowi Uczestnicy
Instytucja Zlecajaca (IZ) - uczelnie, instytucje, przedsiebiorstwa, sady, itd.

Diagram procesu

o a o

1 zapyanie wrbzne]
1 formie

Unowa st

: ‘p, = Wyszukivarie pracounikcn ' — 1 [rodsisanaumovajesteestovana
[ chetnych do wspSipracy ! o 210.0bsluga dokumen
] : o "7 twkoszonych
| Zaoteowane  Proft : Szablony foa
1 Warunki PZ. pracownika ) Umow! S L
Y v s Dokumentow sy

" 25, Przygotowanie

2.1, Ewidencja zapyta- 5
18 s o, g, 22 bty | —— o —| + —
R runkov umowy

=
H J
2 o s = 2 = Zdarzerie
5 wspoipacy oncote
v

e — .

tj < 2.11. Przygotowanie

— > dokumentow sprzedazo-

wiyeh

Partnerzyl Prace zlecone
_ Kontrahenci
moze wpros! “Prace zlecone?

Pracownicy UEK.

23, Wyragenie checi
wspoipracy

Proces 2. Obsiuga prac zleconych

Akcepacia®

Wskazana jednostkalosoba UEK
o

Specyfikacja czynnosci
P.2.1. Ewidencja zapytania i wyszukanie pracownikdéw

Zapytania od Instytucji Zlecajacej (12) o mozliwos¢ zatrudnienia pracownika UEK w ramach pracy zleconej
(PZ) sptywajg do DTWIiP w dowolnej formie (telefonicznie, mailowo, osobiscie). Réwnoczesnie DTWiP
wyszukuje w Internecie oferty dla pracownikéw UEK. W przypadku pozyskania zapytania pracownicy
DTWIiP wyszukujg pracownikéw UEK, ktdrzy dysponujg kompetencjami i sg zainteresowani podjeciem
realizacji zlecenia. Wykorzystana jest do tego baza Profile Pracownikdow (Uzupetniana jest w procesie 4.
Potencjat uczelni i jej pracownikdw). Wystepujg rowniez sytuacje, w ktérych sam pracownik UEK pozyskuje
zlecenie i zgtasza sie do DTWIP o jego obstuge formalng. Pracownicy DTWIP rejestrujg w bazie Zapytania o
wspotprace/Prace zlecone wszystkie pozyskane informacje z zapytania. Rdwnoczes$nie rejestrowana jest 1Z
(chyba, ze jest juz zarejestrowana w bazie Partnerzy/Kontrahenci).

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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W bazie “Zapytania o wspédtprace/Prace zlecone” muszg zostac zarejestrowane nastepujace dane:

- dane teleadresowe Instytucji Zamawiajacej

- dane os6b do kontaktu z I1Z

- dane os6b do kontaktu z DTWiP

- charakterystyka zlecenia

- wybdr rodzaju wspétpracy (z listy wyboru)

- termin wykonania zlecenia (od - do)

- termin aktualnosci zlecenia

- status zlecenia (np. oferta aktywna, oferta nieaktywna)

P.2.2. Dystrybucja informacji do pracownikéw

Zarejestrowane zapytanie w formie elektronicznej (email, zadanie systemowe) kierowane jest do
wyselekcjonowanych grup pracownikéw badZz do wskazanych pracownikéw. Réwnolegle baza Prac
Zleconych jest dostepna dla pracownikdéw poprzez Portal pracowniczy.

W.2.1. Prace zlecone w statusie “oferta” bedg wyswietlane w portalu pracowniczym.

W.2.2. Pracownicy DTWiP muszg mie¢ dostep do bazy “Profile pracownikéw” w celu znalezienia
pracownikéw o odpowiednich umiejetnosciach.

P.2.3. Wyrazenie checi wspétpracy

Pracownik wysyta przez system akceptacje checi podjecia sie zlecenia poprzez wskazanie interesujgcego
go zapytania w bazie PZ i - w razie potrzeby - podaje dodatkowe informacje (np. dostepnosé, terminy,
informacje kontaktowe /telefon komérkowy/).

W.2.3. Oferowane prace zlecone wyswietlane poprzez Portal pracowniczy bedg mogty by¢ wskazywane
przez pracownika jako chec jej realizacji, i tym sposobem do rekordu pracy zleconej dotgcza sie informacja
o chetnym pracowniku (pracownik moze umiesci¢ komentarz do swojego zgtoszenia. Moze by¢ wielu
chetnych do realizacji pojedynczej pracy zlecone;.

P.2.4. Ustalenie warunkdow wspétpracy

DTWIP posredniczy w ustalaniu warunkdéw wspoétpracy miedzy IZ a pracownikiem. Historie zdarzen,
dodatkowe dokumenty i uwagi mogg by¢ archiwizowane w bazie PZ.

P.2.5. Przygotowanie umowy oraz wewnetrzne ustalenie warunkdw umowy

DTWiP posredniczy w tworzeniu Umowy na wykonanie zlecenia. Umowy sg oparte na wzorach/szablonach
stworzonych wewnatrz badz otrzymanych od 1Z. Wszystkie wersje posrednie oraz dodatkowe dokumenty
i uwagi mogg by¢ archiwizowane w bazie PZ.

Na tym etapie nalezy umozliwi¢ w systemie akceptacje niektérych elementéw wspodtpracy (np. narzut
uczelni, zapisy w umowie) przez inne jednostki uczelni (np. wtasciwego Prorektora, dziat organizacyjno-

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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prawny, Kwestora) - standardowe kroki wykonywane przez wskazane jednostki/osoby zostaty
przedstawione na diagramie, jako czynnosci P.2.6 do P.2.8.

W.2.4. Wszystkie informacje dostepne w systemie (np. dane pracownika) muszg by¢ na umowach
uzupetnione automatycznie.

W.2.5. Mozliwos¢ definiowania przez pracownika DTWIiP wtasnych szablondw uméw i innych
dokumentéw. Przyktadowe dokumenty wykorzystywane do obstugi zlecen zostaty zamieszczone w sekgji
“Zataczniki”.

Ostateczna wersja jest przesytana do akceptacji pracownika.

W.2.6. W zespole mogg byc¢ takze osoby z zewnatrz. Danych tych oséb nie ma w systemie finansowo-
kadrowym (Egeria). Nalezy zapewni¢ mozliwos¢ zapisywania danych oséb zewnetrznych w systemie, a w
dalszej kolejnosci eksportowanie tych danych do systemu kadrowego.

P.2.6 do P.2.8

Nastepuje akceptacja warunkéw przygotowanej umowy przez wskazane wiasciwych jednostek uczelni.
Elektroniczna $ciezka akceptacji zawiera powtarzalne kroki (akceptacja, odrzucenie, konsultacje).

P.2.9. Przestanie umowy
Przestanie umowy do Instytucji Zamawiajacej, ktéra jg podpisuje i przekazuje do DTWiP.

W.2.7. Po podpisaniu umowy, musi by¢ ona zarejestrowana w systemie finansowo-kadrowym (obecnie w
sekretariacie Kanclerza). Sekretariat Kanclerza (lub inna wskazana jednostka) ma wglad w umowe,
dokonuje jej rejestracji (przypisuje numer), a nastepnie zmienia status umowy na “zarejestrowana”.

P.2.10. Obstuga dokumentéw kosztowych

Pracownik dostarcza rachunek (do danej umowy). Mogg sie pojawi¢ dodatkowe dokumenty np. umowy
zlecenia z podwykonawcami (np. studentami), ktére tez muszg byé dodane do systemu i przekazane do
akceptacji przez inne jednostki (tak, jak w krokach P2.6 do P2.8).

W.2.8. System musi posiadac rejestr kosztdw prac zleconych w rozbiciu na poszczegdlne sktadowe
(wynagrodzenie brutto, sktadki na ubezpieczenia zdrowotne, fundusz pracy itd.). Przyktadowy rejestr
zamieszczony jest w stowniku danych.

P.2.11. Przygotowanie dokumentdéw sprzedazowych

Wystawienie faktury dla I1Z nastepuje albo po zakonczeniu catej pracy albo po jakims etapie. Stwierdzenie
wykonania jest na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Na tym etapie nalezy umozliwi¢ w systemie okazanie lub akceptacje niektdrych dokumentéw (np. protokét
zdawczo-odbiorczy) przez inne jednostki uczelni (np. wtasciwego Prorektora) - tak, jak w krokach P2.6 do
P2.8.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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W.2.9. Pracownicy Dziatu muszg mie¢ wglad do kont rozrachunkowych w systemie finansowo ksiegowych
(obecnie w systemie Egeria), aby na biezgco mogli sprawdzaé zaptate wystawionej faktury za zlecenie oraz
zrealizowanych wyptat dla pracownikdw. Po wptynieciu wszystkich naleznosci i wyptacie wynagrodzen dla
pracownikéw i podwykonawcow, pracownik DTWiP ma mozliwos¢ oznaczenia (zmiany statusu) zlecenia,
jako wykonane i zamieszczenia komentarza.

W.2.10. System musi posiadac rejestr przychodéw prac zleconych w rozbiciu na poszczegdlne sktadowe

(kolejne faktury, stawki vat).

Stowniki danych

Przyktadowa struktura danych tabeli “Prace zlecone”

ROK 2019

NR WEWNETRZNY numer pracy zleconej generowany w oparciu o szablon, np.
038/DTW-KZJ/PZ/2019

RODZAJ WSPOLPRACY dane ze stownika rodzajow wspodtpracy, np. krajowa

Ogdlny rodzaj projektu

dane ze stownika rodzajow projektéw, np. komercyjny

RODZAJ PZ, programu

dane ze stownika rodzajow programow, np. PZ

charakter PZ/projektu

dane ze stownika charakter projektow, np. ekspercki

Kierownik dane z tabeli Pracownicy - kierownik projektu, np. prof. dr hab.
Jan Kowalski
Dyscyplina dane ze stownika dyscypliny, np. ekonomia i finanse

Czy wchodzi do kryterium 2

flaga/informacja, np. TAK

Dyscyplina 2 dane ze stownika dyscypliny, np. nauki o zarzadzaniu i jakosci

Zespot sktad zespotu, np. prof. dr hab. Jan Kowalski, dr hab. Adam
Nowak, dr Jacek Stanistawski

Kontakt dane kontaktowe do kierownika projektu, np. tel. 555-444-3333

Data zawarcia umowy

data, np. 2019-10-09

DATA OD

data, np. 2019-10-09

DATA DO

data, np. 2019-11-20

Temat/tytut projektu

np. Opinia dotyczgca zasadnosci zastosowania metod i technik
wyceny sktadnikdw majatkowych przyjetych przez ... na
potrzeby wyceny nabytych zaktaddw ...

JEDNOSTKA UCZELNI

dane ze stownika jednostek UEK, np. Katedra Rachunkowosci

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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JEDNOSTKA NADRZEDNA
UCZELNI

dane ze stownika jednostek UEK, np. Kolegium Nauk o
Zarzadzaniu i Jakosci

Catkowita warto$¢ Projektu

kwota, np. 100 000,00 zt

KWOTA DOFINANSOWANIA

kwota, np. 90 000,00 zt

netto w przypadku PZ

kwota

podstawa obliczenia narzutu

kwota

narzut/koszty posrednie %

wartos¢ procentowa, np. 5%

narzut/ koszty posrednie kwota
kwota netto bez narzutu kwota
wktad wtasny 2 kwota

STANOWISKO KOSZTOW

np. 510-211-30-9099

KONTRAHENT/ instytucja
nadzorujgca

np. Zaktad Przemystowo-Ustugowy

KONTRAHENT/ instytucja-ADRES

np. ul. Powstancéw 10, 51-039, Krakow

OSOBA ZE STRONY
KONTRAHENTA/ instytucji

np. Aleksandra Mis

nr zewnetrzny

sygnatura

nr dziatania/ naboru ...

sygnatura

rodzaj uczestnictwa

dane ze stownika

konsorcjanci

dane ze stownika

OSOBA ODPOWIEDZIALNA

np. Aga Wyszynska

czy wptynety srodki atrybut, np. tak/nie
STATUS status prac zleconych, np. w trakcie realizacji
nr wniosku sygnatura

Stowa kluczowe

pole tekstowe

UWAGI

pole tekstowe

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Przyktadowa struktura danych “Rejestru kosztéw prac zleconych”

Data

data, np. 2019-04-15

Nr kwestury

sygnatura, np. ZPB/7057/0002/04/2017

Numer dokumentu FV

sygnatura, np. 01/04/2017

Tresé

pole tekstowe, np. komputer stacjonarny, licencja MS Office
Wynagrodzenie dla Jan Kowalski

Honoraria (431)

kwota (stan konta ksiegowego)

BFP (431) kwota
ZUS (max. 17,19%) kwota
Fundusz pracy (2,45%) kwota
Materiaty (411) kwota
Ustugi obce (429) kwota
Inne koszty (463) kwota
Aparatura (416) kwota
Suma do obliczenia narzutu kwota
Koszty posrednie kwota
Razem kwota

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Wzory dokumentéw

1. Formularz umowy z pracownikiem

Umowa

zawarta w Krakowie w dniu ............... r. pomiedzy:

Uniwersytetem Ekonomicznym w Krakowie, z siedzibg w Krakowie (31-510) przy ulicy
Rakowickiej 27, NIP 675—-000—63-46,

zwanym dalej Zamawiajgcym, reprezentowanym przez:
Prorektora ds. Nauki, Prof. dr hab. Aleksego Pocztowskiego

przy kontrasygnacie finansowej Kwestora, mgr J6zefa Andrzeja Laskowskiego

Kopia dokumentow rejestrowych Zamawiajgcego stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej umowy.

§1
PRZEDMIOT UMOWY

1. Przedmiotem umowy jest wykonanie zadania badawczego pt.”
........................................ ” oraz przygotowanie przedmiotowego opracowania.

2. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania cato$ci przedmiotu umowy w
nieprzekraczalnym terminie dodnia ....................

3. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu przedmiotowg opinie w postaci wydruku oraz jeden
egzemplarz na elektronicznym nosniku informaciji. Wykonawca zobowigzany jest uzyskaé

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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od Zamawiajgcego pisemne potwierdzenie wykonania przedmiotu umowy. Przekazanie
przedmiotu umowy odbedzie sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego

4. Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za wykonanie przedmiotu umowy ze strony
Wykonawcy s3a:

§2
PRAWA AUTORSKIE

1. Wykonawca na mocy niniejszej umowy, w ramach wynagrodzenia okreslonego w § 3 ust.1
przenosi na Zamawiajgcego autorskie prawa majgtkowe do wszystkich wykonanych
zgodnie z niniejszg umowg utworéw w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawach
autorskich i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631) w zakresie
nieograniczonego w czasie korzystania, rozpowszechniania i rozporzadzania na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i poza jej granicami, na nastepujgcych polach eksploataciji:
utrwalanie, drukowanie, zwielokrotnianie, przetwarzanie, wprowadzenie do obrotu,
wprowadzanie do pamieci komputera, nadanie za pomocg wizji, fonii, satelity, w catosci lub
czeséci oraz dokonywanie skrotow.

2. Wszelkie utwory ktére zostang sporzadzone przez Wykonawce w ramach realizacji
niniejszej Umowy, a takze nosniki wykorzystane do sporzgdzenia dokumentow i przekazane
Zamawiajgcemu, z chwilg ich przekazania stajg sie wtasnoscig Zamawiajgcego.

3. Wykonawcy przystuguje prawo zatrzymania jednej kopii z kazdego wykonanego dziefa - bez
prawa do korzystania lub rozpowszechniania jej w catosci lub jakiejkolwiek czesci bez
uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajgcego.

4. Zamawiajgcy zobowigzuje sie honorowa¢ wynikajgce z ustawy osobiste prawa autorskie
Wykonawcy.

§3
WYNAGRODZENIE

1. tgczne wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy Wynosi  .................
(stownie:.......cooeviiiiniinnn. ztotych) brutto, na ktoérg sktada sie kwota .................... netto

2. Zaptata wynagrodzenia nastgpi w ciggu 15 dni od dnia wystawienia przez Wykonawce
faktury, przelewem bankowym na rachunek Wykonawcy wskazany na fakturze.

3. Za dzien dokonania zaptaty Strony uznajg dzien wplywu wynagrodzenia, o ktérym mowa w
ust. 1 na rachunek Wykonawcy. W przypadku zwiloki Zamawiajgcego w zaptacie
Wykonawca naliczy odsetki ustawowe.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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§4
BEZSTRONNOSC | POUFNOSC

1. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania bezstronnosci przy wykonaniu dzieta oraz
oswiadcza

o braku jakichkolwiek zwigzkéw z Zamawiajgcym, ktore mogtyby wptywac na tresc dzieta.

2. Wykonawca zobowigzuje sie zachowacé w tajemnicy wszystkie informacje, ktére pozyskat

w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy, a ktére okreslone zostaty przez Zamawiajgcego jako poufne.

§5
ZMIANA TRESCI UMOWY

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnego aneksu, pod rygorem niewaznosci.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za biezgce kontakty oraz za realizacje postanowien niniejszej umowy odpowiadaja:

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu
cywilnego.

3. Wszelkie spory wynikle na tle wykonania niniejszej umowy strony bedg staraty sie
rozstrzygnaé polubownie, a w przypadku braku takiej mozliwosci bedzie je rozstrzygat sad
powszechny miejscowo wtasciwy dla siedziby Wykonawcy.

4. Umowa zostata sporzgdzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej

ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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2. Arkusz budzetu projektu - w oddzielnym pliku “proces 2 - zal 1.pdf”

3. Arkusz Tabela PZ, B+R - w oddzielnym pliku “proces 2 - zal 2.pdf”

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Karta Procesu: P.3.

Obstuga umowy z partnerami naukowymi i biznesowymi

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Karta Procesu: P.3.

Nazwa Procesu

Obstuga umowy z partnerami naukowymi i biznesowymi
Wiasciciel

Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej (DWM) - karta powstata wedtug wymagan DWM, jednak w trakcie
prac ustalono, ze proces powinien mie¢ charakter ogdlny, tak aby mozna byto go wykorzystaé¢ do
wszelkiego typu Umoéw i programow nawigzywanych z Partnerami naukowymi i biznesowymi.

Cel

Celem procesu jest obstuga zawieranych przez uczelnie umow z partnerami zagranicznymi od momentu
inicjacji wspotpracy i zawarcia umowy az do zakoriczenia wspédtpracy z partnerem. Umowy wspotpracy
majg czesto charakter ramowy, mogg byc¢ zawierane réwnoczesnie z kilkoma partnerami (umowy
tréjstronne, czterostronne itd) i dotyczy¢ kilkuletniej perspektywy.

Mogg to by¢ umowy zawierane na czas nieokreslony (wtedy mozna je w dowolnym momencie rozwigzac)
lub zawierane na kilka lat i automatycznie odnawiane, o ile zadna ze stron ich nie wypowie.

W ramach umoéw ramowych zawierane sg tzw. programy wykonawcze dotyczgce konkretnej sfery
dziatalnosci i specyficznych warunkdw wspétpracy. Specyfikowany ponizej proces obstuguje zaréwno
Umowy jak i Programy. W UEK kilka dziatéw prowadzi obstuge umdw, sg nimi np. DWM, Dziat Transferu
Wiedzy i Projektow (DTWiP), BPZ (Biuro Programéw Zagranicznych), KSB (Krakowska Szkota Biznesu),
MSAP (Matopolska Szkota Administracji Publicznej). Wymaganiem jest ujednolicenie proceséw obstugi i
zestawu danych o umowach, tak by powstajgca baza Uméw/Programéw obejmowata umowy partnerskie
zawierane w catej Uczelni.

Liczba aktywnych umdéw oraz programow realizowanych w UEK siega 500.

Uwaga ogdlna: koniecznos¢ powstania centralnego rejestru wszystkich umow (nie tylko uméw w ramach
wymienionych dziatow).

Potencjalni wtasciciele procesu: Biuro Programdw Zagranicznych, Kolegia, Instytuty, Katedry, Dziat
Transferu Wiedzy i Projektéw, Krakowska Szkota Biznesu, Matopolska Szkota Administracji Publicznej,
inne jednostki uczelni.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Diagram procesu
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Specyfikacja czynnosci

P.3.1. Rejestracja fiszki

Proces rozpoczyna sie od wypetnienia przez pracownika inicjujgcego wspotprace lub pracownika uczelni
partnerskiej informacji o podmiocie, ktéry chce nawigzaé wspétprace z UEK. Informacja o Uczelni
Partnerskiej (lub innym typie Partnera) jest sformalizowana i nazwana potocznie "Fiszkg". Wzor Fiszki
znajduje sie w zataczniku do specyfikacji procesu. Fiszki réznig sie formatem w zaleznosci od tego, czy
dotycza podjecia wspdtpracy po raz pierwszy, przedtuzenia wspotpracy czy programu wspoétpracy do juz
zawartej umowy. Pracownik UEK wypetnia fiszke z poziomu Portalu Pracowniczego. Uczelnia partnerska
wypetnia fiszke z poziomu strony WWW UEK. Niezaleznie od roli (osoby) wprowadzajacej fiszke sg one
sktadowane w bazie , Fiszki”. Pracownicy DWM mogg dane poprawiac i ostatecznie zatwierdzic fiszke.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Proces zbierania informacji o partnerze w formie fiszek dotyczy tylko czesci Umdw. Niektdre proces
zawierania Umdw rozpoczynajg sie wprost od przygotowania i negocjacji warunkéw umowy.

Wymagania

W.3.1. Administratorzy DWM (osoby nie bedgce informatykami) powinni mie¢ mozliwos¢ modyfikacji
szablonéw fiszek pod wzgledem uktadu oraz dodawania/modyfikacji pél w istniejgcych szablonach.
System powinien umozliwi¢ réwniez dodawania nowych szablonéw fiszek.

W.3.2. System powinien obstugiwad jezyk polski i angielski w zakresie fiszek oraz parametréw opisowych
umow.

W.3.3. Pracownicy potencjalnych Uczelni Partnerskich bedg mogli wypetnia¢ fiszki z poziomu konta
zatozonego w systemie (w trakcie wypetniania fiszki) lub bez tworzenia konta. System musi mie¢
mechanizmu uwiarygodniania ztozonego formularza (poprzez link potwierdzajgcy wypetnione dane)

P.3.2 .Przygotowanie raportu dla Komisji Senackiej

Pracownicy DWM wskazujg zatwierdzone fiszki, ktére wchodzg do raportu przesytanego nastepnie do
Komisji Senackiej. Raport moze byé wydrukowany, wystany do cztonkéw Komisji Senackiej jako zatgcznik
do emaila lub jako zadanie systemowe.

W.3.4. System powinien posiadaé generator raportdw, za pomoca ktérego pracownicy nieinformatyczni
beda mogli definiowaé uktad, zawartosc i parametry wejsciowe raportéw.

W.3.5. System powinien mie¢ mozliwos¢ eksportowania danych do Excela ze wszystkich miejsc
prezentowania danych w interfejsie uzytkownika.

P.3.3. Rejestracja Umowy/Programu

Po pozytywnej decyzji Komisji Senackiej rozpoczyna sie proces przygotowywania i negocjacji Umowy
partnerskiej. Pracownicy DWM wprowadzajg podstawowy zestaw danych o Umowie do bazy Umowy
partnerskie/programy i nadajg jej odpowiedni status (np. ,,w podpisie”). Przyktadowa budowa logiczna
baz Umowy partnerskie/Programy zostata opisana w Stowniku danych. Kolejne wersje negocjowanej
umowy (dokumenty elektroniczne w dowolnej postaci réwniez skany) zostajg podtgczane do bazy Uméw
—Teczka Umowy.

P.3.4. Realizacija Umowy

Po podpisaniu ostatecznej wersji Umowy partnerskiej/Programu zostajg one dodane (w postaci
dokumentu podpisanego podpisem kwalifikowanym lub skanu dokumentu papierowego) do bazy danych
a rekord Umowy otrzymuje odpowiedni status (np. ,aktywna”). Programy podlegajg analogicznej
procedurze jak Umowy partnerskie, sg ich dopetnieniem. Program wykonawczy posiada odnosnik do
Umowy, z ktérej wynika. Podczas realizacji Umowy pracownicy DWM notujg wazniejsze zdarzenia
zwigzane z Umowag lub zataczajg dokumenty tworzone w czasie jej trwania wykorzystujgc do tego
elektroniczng Teczke Umowy oraz Historie Umowy.

Umowa/Program ma okreslony czas trwania. Przed zblizajgcym sie terminem jej zakoriczenia musi dojs¢
do podjecia decyzji czy nalezy jg przedtuzy¢ czy nie. System informuje pracownikéw DWM
odpowiedzialnych za Umowe na pét roku przed uptywem terminu jej realizacji, o koniecznosci podjecia
dziatan i decyzji o jej kontynuacji. Pracownicy DWM ustalajg miedzy stronami czy wspétpraca bedzie
kontynuowana.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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W.3.6. System powinien prezentowac wybrane dane (wskazane przez pracownikéw DWM) z Umoéw
partnerskich/Programéw w portalu pracowniczym oraz portalu WWW UEK (np. na potrzeby procesu
rekrutacji). Pracownicy DWM steruja, ktore Umowy/Programy zostang wyswietlone na portalach
zmieniajgc odpowiednio ich status (np. na ,,wyswietlany na stronie”).

W.3.7. Elektroniczna Teczka Umowy stuzy do gromadzenia wszelkich dokumentéw w formie
elektronicznej zwigzanych z Umowa/Programem. Analogicznie Historia Umowy stuzy do notowania
waznych zdarzen zwigzanych Umowa (np. Kto zanotowat, Kiedy, Opis zdarzenia, Zatgcznik)

P.3.5. Przedtuzenie Umowy

Po pozytywnej decyzji o kontynuacji Umowy/Programu nastepuje ponowna procedura rejestracji fiszki a
nastepnie samej Umowy. Umowa przedtuzana jest zawsze nowg Umowg (nie ma tutaj formy
aneksowania). Nastepuje petna procedura negocjacji i przygotowania Umowy na nowy okres
obowigzywania. Nowo zawierane Umowy majg odniesienie do umoéw pierwotnych poprzez date
pierwszej umowy. W trakcie przygotowywania prolongaty umowy ma ona odpowiedni status (np. ,,w
trakcie przedtuzania”).

P.3.6. Zamkniecie Umowy

Po decyzji o niekontynuowaniu Umowy zostaje ona odznaczona przez Pracownikdw DWM lub innych
opiekujacych sie Dziatéw (np. poprzez zmiane statusu na ,wygasta”). Jednoczesnie Pracownicy DWM
wyltaczajg status wyswietlania na stronie WWW. Rekord Umowy zostaje w bazie Umoéw do celéw
raportowych i analitycznych.

W.3.8. W momencie wygasniecia umowy system wysyta alert o potrzebie zmiany statusu umowy w
systemie.

Stowniki danych
Stownik Partneréw/Kontrahentdéw - zostat okreslony w procesie 1

Stownik Umow partnerskich

Nazwa pola Opis

Identyfikator Umowy systemowy numer unikalnie identyfikujagcy Umowe (nadawany w
momencie utworzenia rekordu Umowy) — numer i nazwa

Numer Umowy nadawany przez Kancelarie Rektora, jednostki finansujace projekt itp.

Tytut/Krétka charakterystyka nagtowek Umowy wraz krétkim opisem jakich obszaréw Umowa dotyczy

Umowy

Identyfikator partnera identyfikator systemowy partnera z bazy Partnerzy, po nim bedzie

mozliwe wyswietlanie wszystkich danych partneréw (nazwy, adresu etc.)
- mozna wybraé wiecej niz 1 partnera

Program program, w ramach ktérego umowa jest zawarta (np. umowy
wielostronne, ERASMUS+ KA107 lub 103, CEEPUS, EDUKACIJA). Uwaga!
Jesli to Erasmus+ KA107, nalezy dodac ktéra edycja. Stownik edytowalny
przez uzytkownika.

Koordynator Umowy UEK np. DWMIiPM, BPZ, MSAP, KSB. Ze stownika jednostek UEK

(Jednostka)
Koordynator Umowy UEK (Dane | zestaw danych (np. nazwisko, imie, email, telefon). Ze stownika
personalne) Pracownikow.

Koordyntor Umowy (Partner) zestaw danych (np. nazwisko, imie, email, telefon). Ze stownika Kontakty.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Pracownik inicjujgcy Umowe

zestaw danych (np. nazwisko, imie, email, telefon, jednostka). Ze
stownika Pracownikow.

Data zawarcia (pierwszej
umowy)

Data zawarcia biezgcej umowy

Data konica biezgcej umowy

Informacja o formach
wspotpracy
(moze by¢ kilka)

pola do wyboru:

- pracownicy badawczo-dydaktyczni / poziom Uczelni
- pracownicy dydaktyczni/ poziom Uczelni

- pracownicy administracyjni / poziom Uczelni

- pracownicy badawczo-dydaktyczni / program jednostki
- pracownicy dydaktyczni / program jednostki

- pracownicy administracyjni / program jednostki

- studenci / semestr

- studenci / seminaria

- studenci / praktyki

- Double Diplomma

- inne (podac jakie)

Stownik z mozliwoscia edycji

Czy umowa potrzebuje WP?

TAK/NIE

Liczba programoéw
wykonawczych

atrybut informujacy o liczbie programéw wykonawczych do danej
Umowy

Czy wyswietlac na stronie
Www

atrybut sterujacy wyswietlanie danego rekordu na stronie WWW - do

ustalenia. Wszystkie umowy bedg wyswietlane na stronie www zgodnie z

zatgczonymi tabelami.

Statusy umowy

1) umowa w przygotowaniu

2) umowa w podpisie

3) umowa w trakcie przedtuzania

4) umowa wygasta (data wygasniecia)

Teczka Umowy

mozliwos¢ zatgczenia dowolnych plikow (szczegotowa specyfikacja
ogdlna)

Notatki administratora

tworzenie historii Umowy partnerskiej, tylko do uzytku wewnetrznego
bez dystrybucji. Tworzenie wpisdw z datg i loginem uzytkownika,

opisem, z mozliwoscig dodawania zatgcznikdw w formie elektroniczne;j.

Stownik programoéw wykonawczych

Nazwa pola

Opis

ID Umowy

zaciaga z “Umowy”

Numer Programu

Formy wspodtpracy

pola do wyboru:

- pracownicy badawczo-dydaktyczni / poziom Uczelni
- pracownicy dydaktyczni/ poziom Uczelni

- pracownicy administracyjni / poziom Uczelni

- pracownicy badawczo-dydaktyczni / program jednostki
- pracownicy dydaktyczni / program jednostki

- pracownicy administracyjni / program jednostki

- studenci / semestr

- studenci / seminaria

- studenci / praktyki

- Double Diplomma

- inne (podac jakie)

Nazwa partnera

stownik partneréw

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Jednostka koordynujgca (UEK) ze stownika jednostek UEK

Osoba koordynujgca (UEK) zestaw danych (nazwisko, imie, email, telefon, jednostka). Ze stownika
Pracownikéw.

Osoba koordynujgca (DWM)

Jednostka koordynujaca
(Partner)

Osoba koordynujgca (Partner)

Data zawarcia programu

Termin waznosci programu

Mobilnos$¢ — Przyjazdy zaciaga z “Przyjazdy”

Mobilno$¢ — Wyjazdy zaciaga z “Wyjazdy”

Teczka Programow mozliwosc¢ zatgczenia dowolnych plikow (szczegdtowa specyfikacja
ogdlna).

Wzory dokumentéw/formularzy

D1. Fiszka New_Partner (English)

CUE INTERNATIONAL PARTNER INSTITUTION: short description

1. Name of institution, city, country & the date of establishment :

2. Status (private / state / other university):

3. Number of:

- students:

- faculty staff:

- administration staff:

4. Level of studies (bachelor, master, PhD):

5. The departments /the units connected with Economics, International Relations, Business, Management,
Finances, Law, Commodity Science etc.:

6. Languages of instruction & Study programmes in foreign languages (especially in English):

7. Fields of research, scientific activities:
8. International cooperation & partners (short description):
9. Average cost of living per month for incoming student:

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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10. Additional information (if the partner institution considers it appropriate):

11. Information according to the future cooperation (contact person, proposed fields and forms of cooperation,
etc.):

12. Details and plans for cooperation (to be completed by the CUE unit requesting for cooperation)

(nazwa jednostki, osoba kontaktowa, uzasadnienie wyboru partnera, proponowane formy wspétpracy, sposéb
finansowania, itp.)

D2. Fiszka Reneval (English)

RENEVAL

CUE INTERNATIONAL PARTNER INSTITUTION: short description

1. Name of institution, city, country & the date of establishment :

2. Short, general information about partner institution (max 900 characters) :
3. Contact person at the partner institution:

4. The name of CUE unit applying for the renewal of cooperation:

5. Contact person at CUE (from applying unit):

6. Details and plans for cooperation (uzasadnienie wyboru partnera, proponowane formy | dziedziny wspoétpracy
wspotpracy, sposdb finansowania, itp.):

7. Results of existing cooperation:

8. The proposed term of the agreement validity:

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Karta Procesu: P.4.

Potencjat Uczelni i jej pracownikow

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Karta Procesu: P.4.

Nazwa Procesu

Potencjat Uczelni i jej pracownikdw
Whasciciel

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej (DWM); Dziat Transferu Wiedzy i Projektéw (DTWiP); Dziat Wsparcia
Proceséw Badawczych (DWPB); Biblioteka Gtéwna (Biblioteka), Departament Marki i Komunikacji (DMiK),
inne jednostki uczelni

Cel

Celem procesu jest zbieranie danych o osiggnieciach naukowych, dydaktycznych i organizacyjnych uczelni
jako catosci oraz jej poszczegdlnych pracownikow. Dane bedg zbierane poprzez ich wpisywanie
bezposrednio przez pracownikéw UEK oraz pobierane z systemdw informatycznych uczelni: Egerii, baz
Biblioteki oraz systemu USOS. Udostepnianie danych dla Partneréw zewnetrznych krajowych i
miedzynarodowych bedzie umozliwia¢ tatwiejsze nawigzywanie kontaktéw naukowych i biznesowych
pomiedzy instytucjami oraz poszczegdlnymi pracownikami.

Proces ten ma zastgpi¢ funkcjonujacy na uczelni system “Akredytacja”, z ktérego dane powinny zostac
zmigrowane do projektowanego systemu. Struktury danych w systemie “Akredytacja” zaprezentowane
zostaty na koricu dokumentu w Stownikach danych.

Cele szczegdtowe (potrzeby DWM):

® przedstawianie osiggnie¢ UEK w zakresie badan naukowych na witrynach zewnetrznych uczelni (w
wers;ji polskiej i angielskiej);
e umozliwienie komunikowania sie zewnetrznych interesariuszy (np. naukowcdéw z zagranicznych
uczelni) z pracownikami UEK w celu prowadzenia wspdlnych badarn naukowych;
e wykorzystanie zebranych danych (w postaci bazy Potencjat pracowniczy, zawierajacej wszelkiego
typu osiggniecia i aktywnosci pracownikéw) do:
o0 komunikacji i budowania zespotéw badawczych wewnatrz uczelni,
o analityk wymaganych przez instytucje wewnetrzne i zewnetrzne,
O procesdw Akredytacji oraz Oceny pracownicze;.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Diagram procesu

ane o dorobku

d
publiagymm ________
i

---o

<qi----o

Strukturabazy danych
Potencjat naukowy zostala

Pracownik UEK

stworzona w oparciu o

V dotychczasowe bazy

akredytacjai ocena
% pracownicza Docelowo..
Struktura
pracowniczy organizacyjna

A -

dodatkowe dane

—

identyfikacyjne oraz
Nowe pozostate osiggnigcia i s
osiagniecia aktywnosci Akredytacja/Ocena
pracownika okresowa

Potencjal Uczelni i jej pracownikow

Na strona www UEK (wersji polskiej i angielskiej) bedg stworzone
wyszukiwarki weckug wzorow zawartych w dokumencie. Wyszukiwarki
bedg za pomoca odpowiednio okreslonego technicznie interfejsu
pobierac dane z bazy Potencja pracowniczy

Zdarzenie
koricowe

Udostepnianie danych dla
procesow operacyjnych i
raportowych raportowych SKOPB.
Mowa jest rdwniez oprocesach,...

Specyfikacja czynnosci
P.4.1. Synchronizacja danych o pracowniku z wielu Zrédet

Dane o pracownikach, ich miejscu w strukturze organizacyjnej, dziatalnosci i dorobku sg zbierane w wielu
systemach informatycznych uczelni. Baza Potencjat pracowniczy bedzie zasilana z takich systemow jak:

® [Egeria —dane podstawowe, stanowisko, jednostka organizacyjna itd.,
e Dorobek —informacje o publikacjach pracownika,
e USOS - obcigzenia dydaktyczne, oceny jakosci ksztatcenia.

Jednoczesnie bedzie mozliwos$¢ bezposredniego korzystania z danych gromadzonych w innych procesach
obstugiwanych przez projektowany system, np. projektéw (uczestnictwo, kierownictwo), mobilnosé
pracownikéw itd.

Dane z systeméw informatycznych uczelni bedg synchronizowane w zadanych interwatach czasowych.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter poglagdowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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P.4.2. Uzupetnienie profilu pracownika

Pracownik UEK poprzez swodj profil w systemie bedzie modgt uzupetnia¢ dane o zainteresowaniach
badawczych, kompetencjach, wspdtpracy biznesowej, udziatach w konferencjach oraz innych
aktywnosciach. Dane te bedg rowniez zbierane w bazie Potencjat pracowniczy.

Pracownicy uczelni delegowani przez przetozonych (Kierownikow Katedr i innych Jednostek
organizacyjnych) beda rowniez uzupetnia¢ zbiorcze dane o tych jednostkach, w celu zaprezentowania ich
potencjatu.

W.4.1. System powinien mie¢ mechanizmy powiadamiania o koniecznosci uzupetniania danych w formie
zadan, wiadomosci email oraz SMSéw.

P.4.3. Definiowanie zestawu udostepnianych na zewnatrz danych o potencjale

Pracownicy DWM, DWPB, DTWiP bedg mogli definiowac (odznaczac) w systemie, jakie dane powinny by¢
prezentowane na zewnatrz organizacji poprzez strony www uczelni.

P.4.4. Udostepnianie danych na stronie www UEK

Zdefiniowany zestaw danych bedzie poprzez odpowiedni interfejs udostepniany mechanizmom stron
www uczelni do ich prezentowanie na réznych podstronach. Podstawowym celem jest stworzenie
wyszukiwarki jednostek i pracownikéw (po kryteriach zwigzanych z profilem dziatalnosci badawczej).
Projekt wyszukiwarki oraz prezentowanych przez nig wynikéw zostat przedstawiony w rozdziale Wzory
dokumentéw. Wyszukiwarka jest tylko przyktadem zastosowania danych zbieranych w Bazie potencjat.

W.4.2. System powinien posiada¢ mechanizm tworzenia interfejséw zwracajgcych dowolne zestawy i
kombinacje danych.

W.4.3. System w warstwie prezentacyjnej oraz struktur danych ma funkcjonowa¢ w dwéch wersjach
jezykowych — polskiej oraz angielskiej.

W.4.4. Pracownicy dziatdow administrujgcych procesem (DWM, DTWiP) bedg mogty generowacd raporty w
postaci pliku Excel lub PDF z widoku bazy Potencjat naukowy oraz podstron prezentacyjnych.

P.4.5. Udostepnianie danych dla pozostatych proceséw

Zebrane w trakcie realizacji procesu dane beda wykorzystywane w pozostatych procesach operacyjnych i
raportowych.

Baza Potencjat pracowniczy bedzie podstawg do obstugi takich proceséw jak ,Akredytacja” czy ,Ocena
okresowa”. Procesy te bedg oprogramowywane narzedziami wbudowanymi w projektowany system
sitami wtasnymi UEK.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Stowniki danych

Struktura bazy Potencjat pracowniczy na podstawie aktualnie wykorzystywanych systemoéw Akredytacja,

Ocena pracownicza oraz danych pochodzacych z systemu bibliotecznego.

JezykiObce
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(128) Nazwa jezyka obcego
istnieje tinyint(1) Status czy istnieje
KatedraKonsorcjaNaukowoPrzemyslowe
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idKatedry int(10) Id Katedry
nazwa varchar(128) Nazwa katedry
zakresDzialalnosciKonsorcjum |varchar(255) Zakres dziatalnosci konsorcjum
wykazJednostekTworzacychKon |text Wykaz jednostek tworzgcych
sorcjum konsorcjum
opis text Szczegdtowy opis
rokOd year(4) Rok od
rokDo year(4) Rok do
KatedralaboratoriaBadawcze
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idKatedry int(10) Id katedry
nazwa varchar(255) Nazwa laboratorium
profilDzialalnosci text Profil dziatalnosci
jednostkaAkredytujaca text Jednostka akredytujaca
liczbazZakresProcedur text Zakres procedur
liczbaOpisSystemowlJakosciUE | text Opis systemoéw jakosci UE
rokOd year(4) Rok od
rokDo year(4) Rok do
opis text Szczegdtowy opis
KatedraOrganizacjaKonferencji
Nazwa kolumny Typ Opis

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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id (Podstawowy) int(10) Id rekordu

idKatedry int(10) Id katedry

wspolorganizatorzy text Wspotorganizatorzy konferencji
idPracownika int(10) Id pracownika tworzgcego wpis
rok year(4) Rok konferencji

dataOd date Data od

dataDo date Data do

nazwa text Nazwa konferencji
miejscowosc varchar(128) Miejscowos¢

kraj varchar(64) Kraj

liczbaUczestnikow int(10) Liczba uczestnikow
liczbaUczestnikowZReferatami |int(10) Liczba uczestnikéw z referatami
liczbaUczestnikowZagranicznych |int(10) Liczba uczestnikow
ZReferatami zagranicznych z referatami
liczbaJednostekNaukowych int(10) Liczba jednostek naukowych
opis text Szczegdtowy opis
idRodzajuKonferencji int(10) Id rodzaju konferencji

KatedraOrganizacjaKonferencjiReferatyZagraniczne

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idKonferencji int(10) Id konferencji
autor varchar(255) Autor
tytulReferatu varchar(255) Tytut referatu
uczelniaOrganizacja varchar(255) Nazwa uczelni/organizacji
kraj varchar(64) Kraj
opis text Szczegdtowy opis
KatedraPatentyWdrozenia

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idKatedry int(10) Id katedry
nazwa varchar(255) Nazwa
opis text Opis
liczbaKwotaSprzedanychlLicencji |text
nazwaZamawiajacego varchar(128)
numerUmowy varchar(128)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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idRodzajuPatentuWdrozenia int(10) Id rodzaju patentu / wdrozenia
rok year(4) Rok
wdrozenieSlowaKluczowe text Stowa kluczowe
wdrozenielednostkaWdrazajaca |varchar(255) Jednostka wdrazajgca
wdrozenieFormaPrawna varchar(255) Forma prawna
wdrozenieWycenaWartosci text Wycena wartosci
wdrozenieOpisEfektow text Opis efektéw
licencjeOdJednegoMIn int(10) Licencje powyzej 1 miliona
licencjeOdPolDoJednegoMin int(10) Licencje od pét do jednego
miliona

licencjeDoPolMin int(10) Licencje do p6t miliona
KatedraPozostaleOsiagniecia

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idKatedry int(10) Id katedry
bazyBankiMuzeaKolekcje text
przepisyProceduryNormy text
aktywnoscMiedzynarodowa text
nagrodyWyroznieniaMiedzynar |[text
odowe
wdrozenieProcedurMiedzynaro |text
dowegoSystemulakosci
inneOsiagniecia text
rok year(4)
KatedraProgramyNaukowe

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idKatedry int(10) Id katedry
nazwa varchar(128)
symbol varchar(64)
numerEwidencyjny varchar(64)
opis text
idRodzajuProgramuNaukowego |int(10) Id rodzaju programu

naukowego

rok year(4)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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rokOd year(4) Rok od
rokDo year(4) Rok do
KatedraProjektyBadawczeCeloweRozwojowe

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idKatedry int(10) Id katedry
nazwa varchar(255)
idRodzajuProjektuBCR int(10)
opis text
rokOd year(4) Rok od
rokDo year(4) Rok do
KatedraSieciNaukowe

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idKatedry int(10) Id katedry
nazwa varchar(128)
specjalnoscNaukowaSieci varchar(255)
wykazlednostekTworzacychSiec |text
opis text
rokOd year(4) Rok od
rokDo year(4) Rok do
Katedry

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu / katedry
idWydzialu int(10) Id wydziatu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
idKierownika int(10) Id kierownika (tabela

Pracownicy)
idSekretarki int(10) Id sekretarki (tabela
Pracownicy)

budynekPokoj varchar(64)
numerTelefonu varchar(16)
numerFaksu varchar(16)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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email varchar(64)

adresWWw varchar(128)

rokUtworzeniaKatedry year(4)

osiagnieciaKatedry text

wydarzenia text

wspolpracaKrajowa text

wspolpracaMiedzynarodowa text

liczbaPokoiPracownikow int(10)

liczbaSalSeminaryjnych int(10)

liczbalaboratoriowKomputerow |int(10)

ych

nazwaKolaNaukowegoPrzyKate |[text

drze

innelnformacje text

PoziomZnajomoscilezykaObcego

Nazwa kolumny Typ Opis

id (Podstawowy) int(10) Id rekordu

nazwa char(128)

istnieje tinyint(1) Status widocznosci

Pracownicy

Nazwa kolumny Typ Opis

id (Podstawowy) int(10) Id rekordu / pracownika

idUEK int(10) Id pracownika w systemie
Apollo

idEgeria int(10) Id pracownika w systemie Egeria

nazwisko varchar(32)

imie varchar(16)

drugielmie varchar(16)

dataUrodzenia date

idStopniaTytulu int(10)

idStanowiska int(10) Id stopnia/tytutu

idBezposredniegoPrzelozonego |int(10) Id bezposredniego przetozonego
(tabela Pracownicy)

idKierownikaKatedry int(10) Id kierownika katedry (tabela
Pracownicy)

zainteresowaniaBadawcze text

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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idRodzajuUmowyNaAE int(10) Id rodzaju umowy
dataZatrudnieniaUczelnia date
dataZatrudnieniaObecneStanow | date
isko
dataPoprzedniejOceny year(4)
dziedzinaNaukowa varchar(128)
dyscyplinaNaukowa varchar(128)
specjalnoscNaukowa varchar(128)
godnosciAkademickie text
nagrodyOdznaczenia text
przynaleznoscDoTowarzystw text
budynekPokoj varchar(64)
numerTelefonu varchar(16)
numerFaksu varchar(16)
pesel varchar(11)
login varchar(64)
loginAlias varchar(64)
haslo varchar(64)
email varchar(64)
idWydzialu int(10) Id wydziatu
idKatedry int(10) Id katedry
idZakladu int(10) Id zaktadu
idPrawDostepu int(10) Id Praw dostepu
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
dataOstatniegoLogowania timestamp
blokada tinyint(1) Blokada pracownika
PracownicyDoktoratyHonorisCausa
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rok year(4)
nazwa text
opis text

PracownicyDydaktykaDorobekNaukowy

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.



Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idKierunku int(10) Id kierunku
nazwa text
PracownicyDydaktykaProgramyMiedzynarodowe
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
opis text
PracownicyDydaktykaZajeciaZaGranica
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
idKraju int(10) Id Kraju
nazwa text
opis text
PracownicyDzialaniaNaRzeczRozwojuDydaktyki
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idRodzajuDzialaniaNaRzeczRozw |int(10) Id rodzaju dziatan na rzecz
ojuDydaktyki rozwoju dydaktyki
rok year(4)
rokOd year(4)
rokDo year(4)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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nazwa varchar(255)

opis text

PracownicyEkspertyzy

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela

Pracownicy)

rok year(4)
nazwa text
opis text

PracownicyFunkcjeAdministracyjne

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela

Pracownicy)

rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
opis text

PracownicylnneOsiagnieciaNaukowe

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela

Pracownicy)

rok year(4)

nazwa text

opis text

idRodzajulnnychOsiagniecNauko | int(10) Id rodzaju innych osiggnied
wych naukowych

PracownicylnneRecenzje

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela

Pracownicy)

rok year(4)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.



nazwa text
opis text
PracownicyKarieraNaukowa
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idStopniaKariery int(10) Id stopnia kariery
temat varchar(255)
opis text
dziedzina varchar(255)
dyscyplina varchar(255)
miejsceUczelniaWydzial varchar(255)
promotor varchar(128)
dataNadaniaStopnia date
PracownicyKsztalcenieKadr
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idRodzajuKsztalceniaKadr int(10) Id rodzaju ksztatcenia kadr
nazwiskoPromowanego varchar(32)
imiePromowanego varchar(16)
drugielmiePromowanego varchar(16)
wydzial varchar(128)
uczelnia varchar(128)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
dataNadaniaStopnia date
dziedzinaNaukowa varchar(64)
dyscyplinaNaukowa varchar(64)
nazwa text
opis text

PracownicyNagrodyWyroznienia

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.



Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rok year(4)
nazwa text
opis text
idRodzajuPowoduNagrody int(10) Id rodzaju powodu nagrody
idRodzajuNadajacegoNagrodeO |int(10) Id rodzaju nadajgcego nagrode /
dznaczenie odznaczenie
PracownicyObciazeniaDydaktyczneApollo
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idUEK int(10) Id pracownika w systemie
Apollo
pesel varchar(25)
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idRokAkademicki int(10) Id roku akademickiego
idRodzajObciazenia int(10) Id rodzaju obcigzenia
liczba int(10) Liczba godzin
PracownicyOcenaOkresowaOcenyKomisji
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOceny year(4)
ocenaDydaktykaObciazenia double
ocenaDydaktykaObciazeniaDod |double
atkowe
ocenaDydaktykaDzialalnosc double
ocenaDydaktykaOpinia double
ocenaDydaktykaHospitacja double
ocenaDydaktyka double
wagaDydaktykaObciazenia double

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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wagaDydaktykaObciazeniaDoda |double

tkowe

wagaDydaktykaDzialalnosc double
wagaDydaktykaOpinia double
wagaDydaktykaHospitacja double
wagaDydaktyka double
ocenaNaukaPostep double

ocenaNaukaDorobekPublikowa |double

ny

ocenaNaukaDorobekNiepubliko [double
wany

ocenaNaukaProjekty double
ocenaNaukaCzlonkostwo double
ocenaNaukaCytowalnosc double
ocenaNauka double
wagaNaukaPostep double

wagaNaukaDorobekPublikowan |double

y

wagaNaukaDorobekNiepubliko |double
wany

wagaNaukaProjekty double
wagaNaukaCzlonkostwo double
wagaNaukaCytowalnosc double
wagaNauka double

ocenaKsztalcenieKadryNaukowe | double
J

ocenaKsztalcenieKadry double

wagaKsztalcenieKadryNaukowej | double

wagaKsztalcenieKadry double
ocenaOrganizacjaUEK double
ocenaOrganizacjaOtoczenie double

ocenaOrganizacjaOtoczenieNie [double

UEK

ocenaOrganizacja double
wagaOrganizacjaUEK double
wagaOrganizacjaOtoczenie double

wagaOrganizacjaOtoczenieNieU |double
EK

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.



wagaOrganizacja

double

ocenaPrzelozony double

wagaOcenaPrzelozonego double

zaleceniaKomisji text

stanowiskoKomisji text

idEdytora int(10) Id edytora (tabela Pracownicy)
status tinyint(1) Status oceny

dataZmian date

dataModyfikacji timestamp

PracownicyOcenaOkresowaUwag

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa varchar(255)
opis text
PracownicyOdznaczeniaMedale
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rok year(4)
nazwa text
opis text
idRodzajuNadajacegoNagrodeO |int(10) Id rodzaju nadajgcego nagrode /
dznaczenie odznaczenie
PracownicyOpiniaKierownika
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idKierownika int(10) Id kierownika (tabela

Pracownicy)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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opinia text
dataOpinii timestamp
rok year(4)
PracownicyOpiniaPrzelozonego
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idPrzelozonego int(10) Id przetozonego (tabela
Pracownicy)
zalety text
obszaryWymagajacePoprawy text
proponowaneDzialania text
ocenaPunktowa int(10)
dataOpinii timestamp
rok year(4)
PracownicyOpinieStudentow
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idUEK int(10) Id pracownika w systemie
Apollo
pesel varchar(25)
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
ocena float
opis text
idRodzajOpiniiStudentow int(10) Id rodzaju opinii studentéw
PracownicyOrganyKolegialne
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
opis text

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.



PracownicyOsiagnieciaDydaktycznoWychowawcze

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rok year(4)
nazwa text
opis text
PracownicyPensum
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idUEK int(10) Id pracownika w systemie
Apollo
pesel varchar(25)
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idRokAkademicki int(10) Id roku akademickiego
liczba int(10) Liczba godzin
PracownicyPracalnne
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
idRodzajuTowarzystwaNaukowe |int(10) Id rodzaju towarzystwa
go naukowego
idRodzajuCzlonkostwaTowarzyst|int(10) Id rodzaju cztonkostwa
waNaukowego
opis text
PracownicyPracaNaRzeczNaukilEdukacji
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela

Pracownicy)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
opis text

PracownicyPracaNaRzeczUczelniWydzialuKatedry

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
opis text
PracownicyPracaRadaNaukowa
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
idRodzajuCzlonkostwaRadyNauk | int(10) Id rodzaju cztonkostwa w radzie
owej naukowej
opis text
PracownicyPracaTowarzystwoNaukowe
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
idRodzajuTowarzystwaNaukowe |int(10) Id rodzaju towarzystwa
go naukowego
idRodzajuCzlonkostwaTowarzyst |int(10) Id rodzaju cztonkostwa w
waNaukowego towarzystwie naukowym
opis text

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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PracownicyPracaZespolyEksperckie

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
nazwalnstytucji text
opis text
PracownicyPraceStopienTytul
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idStopniaKariery int(10) Id stopnia kariery
idStopniaZaawansowania int(10) Id stopnia zaawansowania
idPrzebieguPrac int(10) Id przebiegu prac
temat varchar(255)
opis text
dziedzina varchar(255)
dyscyplina varchar(255)
miejsceUczelniaWydzial varchar(255)
promotor varchar(128)
dataRozpoczecia date
dataPrzewidywanegoZakonczen |date
ia
urlop tinyint(1)
dataUrlopuOd date
dataUrlopuDo date
stypendium tinyint(1)
dataStypendiumOd date
dataStypendiumDo date
studia tinyint(1)
dataStudiaDoktoranckieOd date
dataStudiaDoktoranckieDo date

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.



opisPostepuPrac text
info text
PracownicyPraktykaGospodarcza
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwalnstytucji varchar(128)
charakterWspolpracy varchar(128)
idRodzajuWspolpracy int(10) Id rodzaju wspotpracy
nazwa text
opis text
PracownicyProjektyNaukowoBadawcze
Kolumna Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
idRodzajuProjektuNaukowoBad |int(10) Id rodzaju projektu naukowo-
awczego badawczego
idRodzajuUdzialu int(10) Id rodzaju udziatu
kierownikProjektu varchar(128)
dataZawarciaUmowy date
nazwalnstytucji varchar(255)
nazwaProgramu varchar(255)
rokOd year(4)
rokDo year(4)
nazwa text
opis text
naklady varchar(128)
symbol varchar(64)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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PracownicyRecenzjeDoktorskie

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
imie varchar(128)
drugielmie varchar(128)
nazwisko varchar(128)
uczelnia varchar(128)
wydzial varchar(128)
rok year(4)
nazwa text
opis text
PracownicyRecenzjeHabilitacyjne
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
imie varchar(128)
drugielmie varchar(128)
nazwisko varchar(128)
uczelnia varchar(128)
wydzial varchar(128)
rok year(4)
nazwa text
opis text
PracownicyRecenzjePracNaukowoBadawczych
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rok year(4)
nazwa text
opis text

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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PracownicyRecenzjeProfesorskie

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
imie varchar(128)
drugielmie varchar(128)
nazwisko varchar(128)
uczelnia varchar(128)
wydzial varchar(128)
rok year(4)
nazwa text
opis text

PracownicyRecenzjeStanowiskoProfesoraNadzwyczajnego

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
imie varchar(128)
drugielmie varchar(128)
nazwisko varchar(128)
uczelnia varchar(128)
wydzial varchar(128)
rok year(4)
nazwa text
opis text
PracownicyRecenzjeWnioskowOGranty
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rok year(4)
nazwa text
opis text

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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PracownicyRecenzjeWydawnicze

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rok year(4)
nazwa text
opis text
idRodzajuRecenzjiWydawniczej |int(10) Id rodzaju recenzji wydawniczej
PracownicyTowarzystwaOrganizacjelnstytucje
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
rok year(4)
nazwa text
opis text
PracownicyUdzialWKonferencjach
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela
Pracownicy)
nazwa char(255)
organizator char(255)
miejscowosc char(128)
kraj char(128)
dataOd date
dataDo date

rodzajUdzialu

set('Referat samodzielny',
'Referat we wspodtautorstwie’,
'Prowadzenie ses;ji', 'Gos¢
honorowy', 'Bez referatu’,
'Inny')

idRodzajuKonferencji

int(10)

Id rodzaju konferencji

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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PracownicyWspolpracaMiedzynarodowa

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela

Pracownicy)

idRodzajuWspolpracy int(10) Id rodzaju wspotpracy
rokOd year(4)

rokDo year(4)

nazwa text

opis text

PracownicyWynikiHospitacji

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela

Pracownicy)

idKierownika int(10) Id kierownika (tabela
Pracownicy)

rokHospitacji year(4)
ocena int(10)
opis text
dataOpinii timestamp
rok year(4)
PracownicyZnajomosclezykowObcych

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idPracownika int(10) Id pracownika (tabela

Pracownicy)

idJezykaObcego int(10) Id jezyka obcego
idPoziomuZnajomoscilezykaObc |int(10) Id poziomu znajomosci jezyka
ego obcego
PrawaDostepu
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
wartosc int(10)
nazwa char(32)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.



RodzajCzlonkostwaRadyNaukowej

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci

RodzajCzlonkostwaTowarzystwaNaukowego

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci

RodzajDzialaniaNaRzeczRozwojuDydaktyki

Nazwa kolumny Typ Opis

id (Podstawowy) int(10) Id rekordu

nazwa char(128)

RodzajFunkcjiWRedakcji

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci

RodzajinnychOsiagniecNaukowych

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
RodzajKonferencji

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci

RodzajKsztalceniaKadr

Nazwa kolumny Typ Opis

id (Podstawowy) int(10) Id rekordu

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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nazwa

char(255)

kolejnosc

int(10)

RodzajNadajacegoNagrodeOdznaczenie

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
RodzajObciazenia

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(128)
jednostka enum('godzin’, 'osoéb’)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
RodzajOpiniiStudentow

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
RodzajPatentu

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(255)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
kolejnosc tinyint(3)
RodzajPatentuWdrozenia

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(255)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
kolejnosc tinyint(3)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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RodzajPowoduNagrody

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
RodzajPraktykiGospodarczej

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(255)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
kolejnosc tinyint(3)
RodzajProgramuNaukowego

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(255)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
RodzajProjektuBCR

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(255)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
RodzajProjektuNaukowoBadawczego

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
kolejnosc tinyint(3)
RodzajPrzebieguPrac

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
kod varchar(1)
nazwa varchar(255)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
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RodzajTowarzystwaNaukowego

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa varchar(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci

RodzajUdzialuWProjekcieNB

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(128)
kolejnosc int(10)

RokAkademicki

Nazwa kolumny Typ Opis

id (Podstawowy) int(10) Id rekordu

nazwa char(16)

SlownikDyscyplinyNaukowe

Nazwa kolumny Typ Opis
idDyscyplinyNaukowej int(10) Id rekordu / dyscypliny
(Podstawowy) naukowej
idDziedzinyNaukowej int(10) Id dziedziny naukowej
nazwa char(255)
nazwaEN varchar(255)
planyWydawnicze tinyint(1)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci

SlownikKierunek

Kolumna Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
kierunek char(128)
SlownikKraj
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
kraj char(128)
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Stanowisko

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(64)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
StopienKariera
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(64)
kariera tinyint(1)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
StopienTytul
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(64)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
StopienZaawansowania
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(128)
Umowy
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
WspolpracaMiedzynarodowaRodzaj
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
nazwa char(64)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
Wydzialy
Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
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nazwa char(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci
Zaklady

Nazwa kolumny Typ Opis
id (Podstawowy) int(10) Id rekordu
idKatedry int(10) Id katedry
nazwa char(128)
istnieje tinyint(1) Status widocznosci

Dodatkowo system korzysta z danych o publikacjach naukowych pracownikdw, liczbie cytowan, patentach
opracowanych i zbieranych w systemie bibliotecznym UEK. Ponizej lista tabel wykorzystywanych do

pobierania danych.

tytuly_xml_akredyt

Nazwa kolumny Typ
numer Oid
nr_parent Oid
larkusz character varying(10)
rodzaj text
tytul text
dodatek text
nazwa_czesci text
czesc text
prac_rec text
rok_wyd text
miejsce character varying
wydawca character varying
zrodlo text
numeracja773 character varying(200)
num_czasop character varying(100)
strony text
dod_zrodlo text
wariant_zr text
tytul_ser text
num_ser character varying
isbn character varying
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issn character varying
eissn character varying
jezyk character varying(40)
wydanie character varying(50)

wyd_do_polonu

boolean

objetosc character varying(100)
url_dok text
doi text
cc text
tytul_konf text
datal date
data2 date

miejsce_konf

character varying(255)

kraj_konf character varying(10)
wos boolean
scopus boolean
dat_mod date
data_w date
n856 oid
pelny_rek text
wydawca_zagr boolean
uwaga_finans text
id_wzorc text
rok_wzorc text
abc_wzorc text

opis_patentu

character varying(255)

nr_patentu character varying(100)
ark_calosc character varying(10)
aut_calosc smallint

oznaczone boolean

nagroda text
autorzy_xml

Nazwa kolumny Typ

numer bigint
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imie character varying
nazwisko character varying(50)
ident oid
afil smallint
seq integer
idwydzialu text
idkatedry text
idjednostki text
pesel character varying(11)
punkty numeric(6,2)
punkty w numeric(6,2)
dyscyplina character varying(255)
udzial bigint
stopien character varying(40)
id_kadr oid
id_pbn oid
polon smallint
obecny numeric
osobowe_xml

Nazwa kolumny Typ
ident oid
pesel character varying(11)
imie character varying(30)
nazwisko character varying(40)
wydz character varying(100)
idwydzialu smallint
katedra character varying(255)
idkatedry smallint
redaktorzy_xml

Nazwa kolumny Typ
numer bigint
imie character varying
nazwisko character varying(50)
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ident oid
afil smallint
seq integer
idwydzialu text
idkatedry text
idjednostki text
pesel character varying(11)
punkty numeric(6,2)
punkty w numeric(6,2)
dyscyplina character varying(80)
stopien character varying(40)
id_kadr oid
id_pbn oid
polon smallint
funkcja character varying(70)
obecny numeric
stat_cytowan_autoc_n

Nazwa kolumny Typ
id oid
nazwisko character varying(100)
imie character varying(100)
wos_cytowan integer
wos_cytowanych_p integer
wos_h integer
wosb_cytowan integer
wosb_cytowanych_p integer
wosb_h integer
scopus_cytowan integer
scopus_cytowanych_p integer
scopus_h integer
scopusb_cytowan integer
scopusb_cytowanych p integer
scopusb_h integer
bazekon_cytowan integer
bazekon_cytowanych_p integer
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bazekon_h integer
inne_cytowan integer
inne_cytowanych_p integer
inne_h integer
calosc_cytowan integer
calosc_cytowanych p integer
calosc_h integer
dat date

Wzory dokumentéw
Wyszukiwarka jednostek i pracownikéw badawczych UEK

1. Wyszukiwarka ma pomadc Uzytkownikowi zewnetrznemu w segregacji otrzymanych wynikéw wg takich
kategorii jak: gtdwne obszary badan (wedtug UKD), katedra UEK, pracownik UEK. Wyszukiwarke mozna
zintegrowac¢ z baza danych, ktéora bedzie podawaé uzytkownikowi sugestie (np. osoba wpisze w
wyszukiwarke FINA , po czym wyswietli mu sie lista petnych zwrotéw, ktore zawiera wpisang fraze, np.
FINANCE AND ACCOUNTING, CORPORATE FINANCE). Przykfad widoku dla , klienta” ponizej.

2. Wszystkie frazy w wyszukiwarce powinny byé posortowane alfabetycznie celem utatwienia
uzytkownikowi zewnetrznemu wyszukiwanie.

3. Na dole widoku nalezy zamiesci¢ kontakt do koordynatorow modutu ze strony DWM oraz DTWiP. W
przypadku usterek lub pytan uzytkownik bedzie sie kontaktowat z tymi osobami.

4. Tresci (przyktadowe), ktére otworzy uzytkownik zewnetrzny po wybraniu danego hasta z wyszukiwarki,
zostaty zaprezentowane ponizej makiety wyszukiwarki.

SEARCH FOR THE POTENTIAL RESEARCHER (wyszukiwarka)

Search for potential research partners:

Sort by: Search “keywords”:

* Main focus areas of research (UKD) Q
o Information processing

o Risk research np. Tres¢ publikacji, tytut publikacji, kontakt mailowy
o Industrial processes

o
= Department Kierownik katedry wyznacza osobe kontaktowg
o European studies (adres e-mail do osoby)

o Foreign Trade
o Macroeconomics
o
= Surname/Name
o AXXX JXXX
o AXXX MXXX
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O

BXXX JXXX

Po kliknieciu na NAME oraz MAIN FOCUS AREAS OF RESEARCH wynik wyglgdatby:

Research Depart L. Scientific Completed
Publications . Actual research Contact
partner ment interests research
PhD TXXX | Manage | 1) Selected Organisations, | ..... | ... Tel:
MXXX ment Criteria for management,
Process Assessment operations, +48 012 293
of Logistics, 9999999
Cooperation | outsourcing,
in Logistics risk
Outsourcing, | management, E-mail:
w: Managing | SWOT analysis,
Transformati | corporate Exxx.mxxx@uek.
on with governance, krakow.pl
Creativity, cooperation,
Managemen | strategic
t approach in
International | management,
Conference, | ... itd
22-24
November
2012,
Budapest,
Hungary
Po kliknieciu na DEPARTMENT wynik wyglgdatby:
) Methods .
Head of the | Topic of Participation
Department and . . Contact
Department | research . in projects
techniques
Management | Prof. PhD | ...... Methodology | Phone +48 12 293 56 16
Process PXXX CXXX of enterprise Fax +48 12 293 50 67
organizational | E-mail:
systems sekretkp@uek.krakow.pl
design
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Karta Procesu: P.5.

Obstuga mobilnosci miedzynarodowej pracownikéw

Uwaga: Proces skfada sie z trzech elementow:
5.1 — Rekrutacja na wyjazdy zagraniczne
5.2 — Obstuga wyjazddw zagranicznych

5.3 — Obstuga przyjazdow pracownikoéw zagranicznych

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Karta Procesu: P.5.1.

Nazwa Procesu

Rekrutacja na wyjazdy zagraniczne
Wiasciciel

Dziat Wspodtpracy Miedzynarodowej (DWM)
Cel

Celem procesu jest obstuga rekrutacji na wyjazdy zagraniczne pracownikdw UEK od momentu pojawienia
sie oferty, ztozenia przez pracownika odpowiedniego wniosku az po podjecie ostatecznej decyzji przez
Komisje Rekrutacyjng. Po otrzymaniu pozytywnej decyzji Komisji Rekrutacyjnej pracownik przygotowuje
sie do wyjazdu (sktada wniosek o wyjazd zagraniczny) tym samym uruchamiany jest proces 5.2. Obstuga
wyjazddéw zagranicznych (karta procesu 5.2).

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Specyfikacja czynnosci
P.5.1.1. Przygotowanie ofert wyjazdowych

Pracownik DWM przygotowuje baze ofert wyjazdowych na podstawie istniejgcych umoéw partnerskich, a
w szczegdlnosci zaakceptowanych programéw wykonawczych (zapisanych w bazie “Umowy
partnerskie/Programy”) uzupetniajgc dane m.in. na temat: instytucji oferujgcej, kraju wyjazdu, celu,
termindéw i wymagan. Dane zostajg zapisane w bazie “Oferty wyjazdowe”. Dla nowych partneréw bedzie
mozna uzupetnia¢ dane w zrédtowej bazie Parnetrzy/Kontrahenci. Mogg réwniez wystepowac oferty bez
odwotania sie do konkretnej Umowy, wdéwczas pracownicy DWM podajg w innych polach (opisowych)
zasady wyjazdu w ramach tej oferty.

P.5.1.2. Przygotowanie szablonu formularza rekrutacyjnego

Ze wzgledu na duzg rézinorodnosé, specyfike i wymagania informacyjne poszczegdlnych programoéw
wyjazdowych, pracownicy DWM definiujg formularze zgodne z wymaganiami oferowanego programu
(czynnos¢ odbywa sie za pomoca kreatora formularzy). Stownik danych zawiera czes¢ wspdlng dla
wszystkich programoéw. Dane specyficzne dla danego programu sg okreslane dodatkowo. Przyktadowy
wzdr formularza znajduje sie w sekcji “Wzory dokumentow”.

W.5.1.1. Szablony formularzy rekrutacyjnych zapisywane sg w bazie z mozliwoscig ich pdzniejszej
modyfikacji i ponownego wykorzystania.

P.5.1.3. Publikacja ofert

Pracownik DWM zmienia status oferty (np. “opublikuj na stronie WWW / w Portalu Pracownika”) oraz
okres waznosci oferty, po uptywie ktérego system przestaje wyswietlac¢ oferte na stronie. Pracownik DWM
ma mozliwos¢ rozestania oferty drogg mailowg do wybranej grupy pracownikow. Zaktadamy wystanie tylko
identyfikatorow Oferty wraz linkiem do jej szczegdtdw. Grupy zainteresowanych pracownikéw definiuje
DWM. Sam inicjuje i modyfikuje ich sktad. Jednoczes$nie sami pracownicy mogg do tych grup zapisywac i
wypisac.

W.5.1.2. Baza ofert powinna umozliwiaé przygotowanie statystyk: wejs¢, przegladania, pobierania itp.
P.5.1.4. Wypetnienie formularza rekrutacyjnego

Pracownik uczelni zainteresowany wyjazdem wypetnia formularz rekrutacyjny (tworzy wniosek
rekrutacyjny) i wysyta do akceptacji przez bezposredniego przetozonego. Wnioski powinny by¢ tworzone
i przechowywane w systemie, a do przetozonego wysytany jest tylko sam mail z informacja, ze ma sie
zalogowac i zaakceptowac¢. DWM/administrator powinien mie¢ mozliwos¢ dowolnego przypisywania rol
(pracownik/przetozony/DWM/itd.) uzytkownikom systemu, ale do konkretnego wniosku. Jezeli przetozony
sam tez bedzie sktadat wniosek, to wtedy wystepuje w innej roli. Uzytkownicy sg przechowywani w bazie
Pracownicy, ktéra jest synchronizowani z systemem kadrowym EGERIA.

P.5.1.5. Akceptacja przez bezposredniego przetozonego
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Bezposredni przetozony zatwierdza wniosek rekrutacyjny pracownika lub go odrzuca wpisujgc odpowiedni
komentarz. Po zatwierdzeniu wniosek trafia do DWM.

W przypadku odrzucenia wniosku przez przetozonego, pracownik moze zakonczy¢ proces (czynnosé
“Anulowanie procesu”) lub ma mozliwo$¢ wskazania akceptanta wniosku na poziomie wiadz kolegium (np.
Dziekan kolegium) lub wtadz uczelni (np. Prorektor ds. nauki) i kroki 5.1.4 i 5.1.5 zostajg powtdrzone.

W.5.1.3. W przypadku braku realizacji zadania akceptacyjnego pracownik DWM, jako wtasciciel procesu,
moze zmieni¢ uzytkownika akceptujgcego zadanie. Zmiana taka bedzie widoczna w historii procesu.

P.5.1.6. Korekta i ostateczna weryfikacja wnioskéw

Zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego (lub inng osobe, wyznaczona do akceptacji — patrz
P.5.1.5) wniosek trafia do korekty i ostatecznej weryfikacji przez pracownika DWM. Pracownik DWM
moze modyfikowac wszystkie dane zawarte we wniosku. Jesli wniosek ma braki, pracownik DWM moze go
odrzucié i skierowaé¢ do uzupetnienia przez pracownika uczelni, ktory go ztozyt. Jesli wniosek zawiera
istotne btedy lub jest nieaktualny, pracownik DWM moze zakonczy¢ proces (“Odrzucenie wniosku”).

W.5.1.4. Pracownik DWM moze w dowolnej chwili przegladaé widniejgce w systemie wnioski.

P.5.1.7. Definicja sktadu Komisji Rekrutacyjnej

Dla umozliwienia komunikacji z cztonkami Komisji Rekrutacyjnej pracownicy DWM bedg wprowadzali jej
sktad do systemu ze wskazaniem okresu, w jakim organ ten dziata.

P.5.1.8. Wprowadzenie wysokosci grantow

W celu zapewnienia kompletnosci danych w raporcie dla Komisji Rekrutacyjnej, pracownicy DWM wpisujg
do bazy “Rekrutacje na wyjazdy” wysokosci grantéw (widocznych dla DWM jako rekordy bazy danych).

P.5.1.9. Przygotowanie raportu na Komisje Rekrutacyjna

Raport dla Komisji Rekrutacyjnej musi zawiera¢ dowolnie wybrane elementy wnioskow wraz z
komentarzami pracownika DWM oraz graficznie prezentowanymi statusami wnioskéw (definiowanymi
27 ”n

przez pracownikow DWM np. “wniosek sktadany po raz pierwszy”, “znaczace osiggniecia pracownika”).
Raport musi obejmowac tylko wnioski wskazane przez pracownika DWM.

P.5.1.10. Udostepnienie raportu Komisji Rekrutacyjnej

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej majg dostep do raportu z poziomu panelu w portalu pracowniczym.
Raport moze by¢ zapisany w pliku w formacie pdf i arkusza kalkulacyjnego Excel.

P.5.1.11. Rozpatrzenie zgtoszonych wnioskéw

Na posiedzeniu Komisji Rekrutacyjnej pracownicy DWM tworzg (bez wsparcia systemu) korncowe
zestawienie decyzji w sprawie poszczegdlnych wnioskdow. Oprécz samych decyzji notowane jest ich
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uzasadnienie. Uzasadnienie nie zawsze bedzie przygotowywane. Jest ono potrzebne gtéwnie w przypadku
nie zakwalifikowania na wyjazd.

P.5.1.12. Wprowadzenie decyzji Komisji Rekrutacyjnej

Po posiedzeniu Komisji Rekrutacyjnej pracownicy DWM wprowadzajg decyzje do systemu wraz z ich
uzasadnieniem. Wprowadzanie decyzji polega na zmianie statusu wniosku (np. “zakwalifikowany”,
“niezakwalifikowany”, “lista rezerwowa”). W systemie oznacza to odznaczenie w bazie oraz ewentualny
komentarz/uzasadnienie decyzji Komisji. Wygenerowany na tej podstawie raport bedzie drukowany i
bedzie stanowit zatgcznik do Protokotu ze spotkania Komisji

W.5.1.5. System oblicza (sumuje) poziom wykorzystania Srodkéw na poszczegdlne granty.
P.5.1.13. Udostepnienie wynikéw Komisji Rekrutacyjnej

Po zmianie statusu wniosku system wysyta powiadomienie o decyzji. Tres¢ decyzji (uzasadnienie)
pracownik bedzie miat dostepng w portalu pracowniczym oraz w automatycznie przygotowanym emailu.
Powiadomienie powinno mie¢ tresé: zostat zakwalifikowany/ rezerwa/ niezakwalifikowany oraz
ewentualnie krétka informacja o dalszych krokach. Uzasadnienie bedzie wysytane tylko w przypadkach
niezakwalifikowanych i rezerwy.

P.5.1.14. Otrzymanie decyzji Komisji Rekrutacyjnej

P.5.1.15. Odwotanie od decyzji

W przypadku negatywnej decyzji pracownik ma mozliwos¢ ztozenia odwotania: w polu komentarza
wprowadza swoje odwofanie oraz - w razie potrzeby - dofgcza stosowne dokumenty w postaci
elektronicznej. Status wniosku zostaje zmieniony (np. na “w odwotaniu”), a jego procesowanie rozpoczyna
sie od kroku P.5.1.11. Rozpatrzenie zgtoszonych wnioskéw. Proces bedzie analogiczny, ale odwotania
rozpatruje inna komisja, w innym sktadzie osobowym (Uczelniana Komisja Odwotawcza)

W.5.1.6. Pracownik DWM musi mie¢ mozliwos¢ generowania i drukowania raportéw (w formacie PDF,
DOCX, XLSX) zawierajgcych wskazane, przefiltrowane informacje: lista oséb aplikujgcych do danej uczelni/
do danego kraju itp. itd.

W.5.1.7. System powinien mie¢ mozliwosci ewentualnego przypisywania punktéw/ wag za poszczegdlne
kryteria kwalifikacji. Punkty / wagi przypisywane bedg do poszczegdlnych wnioskow.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.

77



Stowniki danych

Struktura bazy “Oferty wyjazdowe”

1. Adresat oferty*: (pola do wyboru, stownik definiowalny przez pracownikéw DWM/administratoréw)
a) Pracownik badawczo-dydaktyczny

b) Pracownik dydaktyczny

¢) Pracownik “administracyjny”

. Numer oferty* (nadawany automatycznie przez system, format xx/rok) np. 02/2020

. Tytut oferty*

. Termin zgtoszen* (format rrrr/mm/dd)

. Miejsce wydarzenia

. Czas trwania

. Opis oferty*

. Szczegdtowe informacje (tu bedg gftdwnie linki do stron internetowych)

Ol | N UL BWN

. Kontakt*

10. Zataczniki do oferty

A) Kwestie dot. funkcjonalnosci systemu ofertowego (“guziczki”) dla DWM; pola nie wySwietlane na
stronie (w ofercie), lecz znajdujgce sie w formularzu (widoczne tylko dla DWM):

Wyswietlaj od ... (format rrrr/mm/dd)

Wyswietlaj do ... (format rrrr/mm/dd)

Archiwum ofert  (oferty przechowywane przez 5 lat)

Drukuj

Status oferty (do wyboru: w przygotowaniu/aktywna/w archiwum)
Stwoérz oferte na bazie poprzedniej

Podglad widoku na stronie internetowej

Szukaj oferte (wg haset)

Sortuje oferty wedtug dowolnej kolumny

Stworz PDF | wyslij e-mailem

Przeslij raport w formacie XLSX, CSV

B) Uwagi:

° Oferty sg adresowane osobno do: pracownikéw badawczo-dydaktycznych, dydaktycznych i
administracyjnych.

° Mozliwosc¢ publikacji ofert na stronie www lub poprzez wysytke e-mailowg lub poprzez panek
pracowniczy (na indywidualne konto pracownika) — tylko czes¢ ofert jest powigzana z “Rekrutacjg”.

° Na stronie internetowej oraz w e-mailu do pracownika (adresata oferty) pojawiajg sie tylko
wypetnione pola (wymagane pola sg oznaczone *)

° Wyswietlanie ofert na stronie internetowej nastepuje w kolejnosci wg terminu waznosci oferty
(na samej gorze strony www wyswietlajg sie oferty z najszybszym deadlinem)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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° Na stronie www widoczne sg wytgcznie aktualne (aktywne) oferty — po utracie terminu waznosci
oferta przechodzi do archiwum

Struktura bazy “Rekrutacja na wyjazdy”

. Imie, nazwisko, tytut/stopien naukowy

. Stanowisko (jesli dotyczy)

. Data i miejsce urodzenia

. PESEL

. Adres zamieszkania

. Telefon komérkowy

. Adres e-mail

. Obywatelstwo

Ol (N UL W|N|KL

. Kolegium, instytut oraz katedra (pole dla 9. Jednostka organizacyjna UEK (pole dla
pracownikéw badawczo-dydaktycznych lub “administracji”)
dydaktycznych)

10. Staz pracy w UEK

11. Status i wymiar zatrudnienia

umowa zlecenie (z klauzulg o wyjazdach zagranicznych) od ......... do.........
umowa o prace:

- na czas nieokreslony

- na czas okreslony od ........ do..........

Wymiar etatu: petny etat/ inny........

12. Staz i miejsce poprzedniej pracy (jesli dotyczy)

13. Poziom znajomosci jezykow obcych

Jezyk .........ccuuuuuue. Rozumienie Mowienie Pisanie

Srednia

Staba

14. Certyfikat potwierdzajgcy znajomosc jezyka obcego (miejsce na zatgczenie jednego lub wiecej plikéw z
certyfikatami)

15. Wyjazdy zagraniczne z UEK w ciggu ostatnich 4 lat (wymienic rok i miejsce), w tym wyszczegdlni¢ wyjazdy
z programu Erasmus+

16. Efekty dotychczasowych wyjazddéw zagranicznych oraz przyktady dobrych praktyk (jesli dotyczy) [max.
550 znakow]

17. Oczekiwane rezultaty wyjazdu ze wzgledu na rozwdj zawodowy pracownika, z uwzglednieniem korzysci

ptynacych dla UEK [max. 550 znakdw]

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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18. Wybrana Uczelnia/Uczelnie (Zaciggane z oferty rekrutacyjnej, z mozliwoscig dopisania innej uczelni przez
aplikujgcego pracownika)

19. Proponowany termin wyjazdu (po weryfikacji z uczelnig przyjmujaca, po zakwalifikowaniu na wyjazd)

20. Wynik oceny okresowe] pracownika (w formie liczcbowej oraz opisowej)

21. Wymagane dokumenty (zataczone skany) (lista wymaganych dokumentdw zalezy od oferty)

22. Zgoda bezposredniego przetozonego

23. “Zapoznatem sie z warunkami oferty oraz wyjazdu i akceptuje je”

24. Dodatkowe pola (pozostate pola w formularzu zalezg od oferty)

Uwagi:

a) Kolejnos¢ pdl oraz dodatkowe kryteria rekrutacyjnych w tabeli dla Komisji Kwalifikacyjnej jest rozna, w
zaleznosci od zatwierdzonej przez Komisje waznosci kryteriow.

b.) Rekrutacja musi mie¢ mozliwos¢ dodawania/ definiowania nowych kryteriéw/pél przez pracownika
DWM/administratora

b) Maksymalna dopuszczalna liczba znakéw w danym polu moze sie zmieni¢ w zaleznosci od decyzji
Komisji Kwalifikacyjnej

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Wzory dokumentéw

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

WYJAZD PRACOWNIKA BADAWCZO-DYDAKTYCZNEGO W RAMACH
5 EDYCJI PROGRAMU ERASMUS+ KA107 (r.a. 2019/20i 2020/21)

UWAGA! W polach, w ktdrych zaznaczona jest maksymalna liczba znakdw, tekst przekraczajacy te

wartos¢ bedzie automatycznie usuwany

Nazwisko i imie

Data i miejsce urodzenia

Numer PESEL

Adres zamieszkania

Telefon komérkowy

E-mail

Obywatelstwo

Tytut naukowy

Wydziat i Katedra

Stanowisko w UEK

Staz pracy w UEK

Status i wymiar zatrudnienia

umowa o prace:
na czas nieokreslony
na czas okreslony

od ..ccuveene. do ..o,
wymiar:
petny etat
inny ............ (1/2, % etc.)

Staz i miejsce poprzedniej pracy (jesli
dotyczy)

x)

Poziom znajomosci jezyka/-6w obcego/-ych zwigzanego/-ych z wyjazdem (nalezy zaznaczy¢ znakiem

Jezyk Angielski Rozumienie

Mowienie Pisanie

Biegta

Dobra

Srednia

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Jezyk ..................... Rozumienie Mowienie Pisanie

Uwaga! W przypadku posiadania certyfikatu prosze dofqczyé¢ skan

Czy wyjezdzat/a Pan/i kiedykolwiek z
programu Erasmus+?

3 najwazniejsze publikacje od 2017 roku
w kolejnosci od najwazniejszej

(wg schematu: 1) Autor, 2) Tytut, 3)
Wydawnictwo, 4) Rok, 5) Punkty
ministerialne)

Osiggniecia w realizacji projektow
badawczych (z wykluczeniem grantow
typu Utrzymanie potencjatu badawczego
oraz Badan Mtodych Naukowcow), w tym
aplikowanie o granty. Prosze podac tytuty
i krotki opis przyznanych grantéw oraz
liczbe wnioskow o granty [max. 700
znakow].

Dziatalno$¢ naukowo-dydaktyczna, w
tym zwigzana z krajem wyjazdu [max. 550
znakow]

Najwazniejsze osiggniecia zawodowe i
organizacyjne [max. 650 znakow]

Wyjazdy zagraniczne z UEK w ciggu
ostatnich 4 lat (wymieni¢ rok i miejsce),
w tym wyszczegolni¢ wyjazdy z
programu Erasmus+

Efekty dotychczasowych  wyjazdow
zagranicznych (jesli dotyczy) [wymienié
najwazniejsze] [ max. 550 znakéw]

Oczekiwane rezultaty wyjazdu ze wzgledu

na rozwoj naukowy badi dydaktyczny

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.



pracownika z uwzglednieniem korzysci
ptynacych dla UEK [max. 550 znakow]

Wybrana uczelnia

Proponowana jednostka w uczelni
przyjmujacej zajmujaca sie podobna
tematyka

Proponowany temat wyktadéw / kursu
(w jezyku wyktadowym)

Proponowany termin wyjazdu
(do wersyfikacji z uczelnig przyjmujaca po
zakwalifikowaniu)

Wynik ostatniej oceny okresowej
pracownika [w formie liczbowej i
opisowej, zgodnie z wytycznymi
Wydziatowej Komisji ds. Oceny
Pracownika]

Dokumenty wymagane wraz z OCV w jezyku angielskim

formularzem zgtoszeniowym:
Clopis przedmiotu w j. angielskim Course Description
wedtug szablonu zatwierdzony przez bezposredniego

przetozonego

Zgoda bezposredniego przetozonego:

/imienna pieczatka i podpis/ /data/

Aby wzigé udziat w kwalifikacji nalezy w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.11.2019 wypetnic,

podpisac i ztozy¢ w Dziale Wspoétpracy Miedzynarodowej u koordynatora wybranej uczelni wg tabeli

zamieszczonej w ofercie ORYGINALY nizej wymienionych dokumentéw:

1. Formularz zgtoszeniowy, podpisany przez bezposredniego przetozonego,

2. CV w . angielskim,
3. Course Description - opis proponowanego przedmiotu w jezyku angielskim wedtug szablonu,
zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego,

4. Skany ewentualnych certyfikatow potwierdzajgcych biegta znajomos¢ jezyka angielskiego.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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oraz przesta¢ droga mailowa formularz zgtoszeniowy w wersji elektronicznej (w formacie doc.) na adres:

iro@uek.krakow.pl

/podpis kandydata na wyjazd/ /data/
Karta Procesu: P.5.2.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Nazwa Procesu

Obstuga wyjazdéw zagranicznych

Wiasciciel

Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej (DWM)

Uwaga: Do dalszych decyzji i prac pozostaje pytanie czy ten proces nie mogtby obstugiwac rowniez
delegacji krajowych obstugiwanych przez inne Dziaty.

Cel

Proces obstugi wyjazdéw zagranicznych obejmuje czynnosci od ztozenia wniosku o wyjazd przez
pracownika UEK, az po jego finalne rozliczenie finansowe po zakonczeniu wyjazdu.

Poniewaz obecnie proces jest obstugiwany poprzez obieg papierowy jego elektronizacja i czesciowa
automatyzacja umozliwi obieg elektroniczny dokumentéw zwigzanych z podrdézami stuzbowymi oraz
utatwi i przyspieszy czynnosci takie jak:

wyliczanie wysokosci zaliczki na wyjazd, z mozliwoscia recznej korekty przez pracownika DWM,
wyliczanie ostatecznych kosztéw wyjazdu,

automatyczne rozliczanie zaliczek z wyjazdow,

powiadamianie elektroniczne (na e-mail stuzbowy) o nadchodzgcych terminach (tj. termin
wyjazdu, termin rozliczenia),

filtrowanie danych, tworzenie raportéw i statystyk,

archiwizacje danych dotyczgcych podrdzy stuzbowych,

pobieranie kursu sredniego NBP oraz kursu z dnia pobrania zaliczki - automatyczne przeliczanie
pomiedzy walutami,

obliczanie poziomu wykorzystania poszczegdlnych budzetow.

Stownik poje¢

Delegacja - termin ten oznacza podréz stuzbowa na polecenie pracodawcy na podstawie
obowigzujgcego w tym zakresie rozporzgdzenia ministra wlasciwego do spraw pracy.

Skierowanie - termin ten oznacza wyjazd w ramach kierowania za granice na podstawie przepisow
ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego. Zasady skierowania sg ustalane przez uczelnie.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Uczestnicy i role
Wyjezdzajacy - pracownik UEK pracujgcy w ramach etatu lub umowy cywilnoprawnej.
DWM - wtasciciel procesu.

Koordynator srodkéw - osoba, ktéra administruje budzetem, ktéry zostanie obcigzony kosztami
delegacji.

Inne jednostki akceptujace wnioski i rozliczenia delegacji - kolejne jednostki organizacyjne lub role UEK,
ktdre zgodnie z procedurg muszg zaakceptowad wniosek.

Kwestura lub Kasa - jednostki ksiegowe rozliczajace zaliczki oraz ksiegujagce dokumenty zwigzane z
delegacjami.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter pogladowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Specyfikacja czynnosci

P.5.2.1. Wypetnienie wniosku o wyjazd zagraniczny

Pracownik wyjezdzajgcy, poprzez swoj profil w systemie wypetnia Formularz Wniosku o wyjazd
zagraniczny. Uktad oraz specyfikacje danych na nim umieszczonych zawiera przygotowany szablon
zawarty w czesci karty pod nazwg Wzory dokumentow.

W.5.2.1. System powinien inicjowac i pobiera¢ dane potrzebne do wypetnienia formularz z systeméw
zewnetrznych: Egeria, USOS, System informatyczny NBP oraz baz wtasnych obstugujacych pozostate
procesy projektowanego systemu. Jednoczesnie system bedzie posiadat stowniki konfiguracyjne
przechowujgce stawki na diety dla poszczegdlnych krajéw. System bedzie naliczat wszystkie koszty
delegacji zagranicznej (we wtasciwej walucie) wymagane przez Ustawe o rachunkowosci oraz ustawy
podatkowe. Mechanizmy ww. bedg aktualizowane zgodnie ze zmianami w prawie.

P.5.2.2. Weryfikacja i akceptacja

Wypetniony i zaakceptowany wniosek trafia (jako zadanie) do pracownikéw DWM, ktdrzy sprawdzajg go
pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Jesli odnajda btedy, ktérych nie s3 w stanie poprawic
samodzielnie odsyfajg wniosek wraz z komentarzem do zainteresowanego pracownika. Ten po usunieciu
bteddéw, jeszcze raz kieruje proces do akceptacji.

P.5.2.3. Weryfikacja i akceptacja przez bezposredniego przetozonego

Po zatwierdzeniu wniosku przez pracownika DWM wniosek trafia do bezposredniego przetozonego
wyjezdzajgcego pracownika (np. kierownika katedry). Jezeli bezposredni przetozony jest nieobecny, to
system kieruje go do osoby zastepujgcej. Trzeba do systemu wprowadzié tzw. zastepstwo (wskazanie
osoby, ktéra petni funkcji nieobecnej osoby). Jezeli bezposredni przetozony nie zgodzi sie, to pracownik
powinien mie¢ mozliwosé ztozenia odwotania (w systemie musi by¢ mozliwos¢ wskazania osoby - w
kontekscie poszczegdlnych pracownikéw - ktéra zajmowad sie bedzie rozpatrywaniem odwotan). Po
zatwierdzeniu wniosku przez bezposredniego przetozonego wniosek trafia do zatwierdzenia przez
Koordynatora srodkdw.

W.5.2.2. System musi obstugiwa¢ mechanizm zastepstw dla oséb czasowo nie mogacych aktywnie
pracowac w systemie (np. urlop). Sam pracownik lub upowazniona przez Wtadze Uczelni funkcja (np.
Sekretariat Katedry) bedzie mogta ustawiac zastepstwa za ,podlegtych” pracownikow.

P.5.2.4. Weryfikacja i akceptacja Zzrédet finansowania

Na wniosku pracownik moze okresli¢ kilka zrodet finansowania kosztéw wyjazdu. W zaleznosci od liczby
zrédet finansowania proces przebiega réwnolegle do wszystkich Koordynatoréw srodkow
odpowiadajgcych za poszczegdlne zrédta finansowania. Kazdy akceptujgcy widzi kwote, ktdra obcigzy
jego budzet. Przy odrzuceniu (z podanym powodem odrzucenia) przez ktéregokolwiek Koordynatora
Srodkow wszystkie sciezki wracajg do Pracownika Wyjezdzajgcego, ktéry musi dokonaé odpowiednich
poprawek i rozpoczg¢ proces ponownie. Dopiero po akceptacji wszystkich Koordynatoréow proces
przechodzi do nastepnego kroku.

W.5.2.3. Wniosek powinien by¢ potaczony z bazg Projekty, aby mozna od razu pobraé informacje, kto
jest Koordynatorem srodkdw dla tego projektu. W systemie powinien by¢ ustalony stownik zrédet
finansowanie - poniewaz istnieje duza ich réznorodno$¢. Zrédet finansowania moze byé kilka i przy
kazdym powinno by¢ wskazane do jakiej kwoty (Koordynator) moze mu sfinansowac.

W.5.2.4. W systemie powinien funkcjonowaé mechanizm blokowania kwot przez Koordynatoréw, zeby
nie okazato sie, ze zarezerwowane s$rodki zostaty wydane.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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P.5.2.5. Weryfikacja i akceptacja (pozostate Jednostki)

Nastepnie wniosek trafia do kolejnych Jednostek organizacyjnych badz rél, ktére w mysl obecnie
obowigzujgcych procedur akceptujg wniosek (np. Kierownik DWM, Prorektorzy itd.). Poszczegdlne kroki
akceptacyjne powinny zostac scisle okreslone w zaleznosci od parametrow konkretnego wniosku (tzw.
Sciezki akceptacji wniosku), po to by system mdgt kierowaé zadania do poszczegdlnych rél, tak aby kolejni
uzytkownicy ,,musieli mie¢ wiedze” do kogo personalnie wniosek nalezy wystaé. Wydaje sie rowniez, ze
ilos¢ krokéw bedzie minimalizowana, ze wzgledu na zbiurokratyzowanie doprowadzajgce do zbytnie
pracochtonnosci i czasochtonnosci.

W.5.2.5. W systemie powinien funkcjonowa¢ elastyczny mechanizm (realizowany przez
nieinformatycznego uzytkownika) definiowania poszczegdlnych $ciezek obiegu wniosku oraz
poszczegdlnych rdl realizujgcych kroki na sciezkach. Dodatkowo na kazdym kroku procesu bedzie
mozliwo$¢ zdefiniowania powiadomien email, SMS np. o nadchodzgcym terminie wyjazdu,
przedstawienia rozliczenia itd.

P.5.2.6. Wyptata zaliczki

W przypadku, gdy Pracownik Wyjezdzajgcy wskaze kwote zaliczki (ktdra moze byé w réznych walutach)
oraz zadysponuje o jej wyptacie w formie gotdwkowej, wniosek (po wszystkich akceptacjach) trafia na
stanowisko kasowe. Na podstawie informacji zawartych we wniosku Kasa przygotowuje odpowiednie
kwoty do wyptaty Pracownikowi Wyjezdzajgcemu lub wystawia zlecenie do banku, ktéry obstuguje takie
wyptaty. Na podstawie Wniosku Kasa wyptaca zaliczke i podaje dane co do jej wysokosci, daty
wyptacenia i kursu dewiz. Sama wypftata jest odnotowywana w systemie finansowo — ksiegowym. Po
wpftacie zaliczki w realnych warunkach nastepuje faktyczna podréz stuzbowa. Nastepne kroki bedg
nastepowac po jej zakonczeniu.

P.5.2.7. Wypetnienie rozliczenie wyjazdu

System po uptywie wskazanego we wniosku terminu wyjazdu kieruje do Pracownika Wyjezdzajgcego
zadanie dokonania rozliczenia wyjazdu, ktére to dokonywane jest na Formularzu Rozliczenia Wyjazdu
Stuzbowego (RWS). Uktad oraz specyfikacje danych na nim umieszczonych zawiera przyktadowy szablon
zawarty w czesci karty pod nazwg Wzory dokumentow. Dane na Formularzu RWS s3 inicjowane z
whiosku, ktéry zaakceptowany znajduje sie juz w systemie. Pracownik modyfikuje go urealniajac
planowane kwoty wydatkow.

Przygotowujgc RWS pracownik skanuje wszystkie dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty wyjazdu
stuzbowego.

P.5.2.8 — P.5.2.11. Weryfikacja i akceptacja rozliczenia wyjazdu stuzbowego.
Wypetnione RWS zostaje skierowane w Sciezke akceptacyjng ,,taka sama” jak sam wniosek do wyjazd.

Uwaga: Warto rozwazy¢ mozliwosé pominiecia tych kilkunastu krokéw akceptacyjnych w sytuacji, gdy
kwota rozliczenia nie rdzni sie lub jest mniejsza niz zaplanowana we wniosku. Nalezy uznac fakt, ze
decydenci juz wydali decyzje o zasadnosci wyjazdu i poniesieniu na niego zaktadanych kosztow. Nalezy
zadaé pytanie czy sam fakt ich faktycznej realizacji — zgodnie z planem — i wymag kolejnej akceptacji nie
jest nadmiarowoscig, dodajgcg jedynie pracochtonnosci i kosztow samej obstugi wyjazdu stuzbowego.

W.5.2.6. Niezaleznie od samego procesu obiegu wniosku i rozliczenia delegacji system bedzie dawat
nastepujgce mozliwosci przeglagdu danych dotyczacych wszystkich wyjazdéw zagranicznych.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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e Filtrowanie danych dotyczacych wyjazdow stuzbowych (celem tworzenia raportéw, statystyk i
zestawien) wg. WSZYSTKICH kategorii wprowadzanych do systemu danych za posrednictwem
formularzy zataczonych do specyfikacji, w tym miedzy innymi:

o rodzaju dokumentu (delegacja, skierowanie),
o rédet finansowania i rodzajéw budzetéw - powigzanie z bazg przechowujgcy dane
dotyczace projektow,
o jednostek organizacyjnych (instytut, katedra, kolegium) - powigzanie danych z modutem
kadrowym i dziekanatowym,

nazwiska pracownika - powigzanie danych z modutem kadrowym i dziekanatowym,

dat wyjazdoéw,

krajow,

partnerdw zagranicznych,

o celu podrézy, dyscypliny naukowej, kierunku studiéw itd.

e Generowanie i drukowanie raportéw niezbednych dla wszelkiego rodzaju sprawozdawczosci.

e Generowanie zestawien musi by¢ mozliwe z poziomu modutu obstugi delegacji zagranicznych bez
koniecznosci logowania sie w do innego systemu/modutu.

o Dostep do bazy Wnioski o wyjazd zagraniczny bedg nadawane przez administratoréw procesu.

O O O O

P.5.2.12. Ksiegowanie rozliczenia wyjazdu

Kwestura otrzymuje zaakceptowany przez pracownika i DWM formularz RWS z dotgczonymi skanami
dokumentdéw potwierdzajgcych koszty.

Na tej podstawie ksiegowane sg koszty oraz ostatecznie rozliczenie zaliczki pobranej przez pracownika.
Ustalane jest saldo rozliczen z Pracownikiem oraz generowana jest zwrotna informacja do pracownika o
rozliczeniu wyjazdu i sposobie wyptaty lub zwrotu sSrodkow.

Wzory dokumentéw/formularzy

FORMULARZ WNIOSKU O WYJAZD ZAGRANICZNY

Dane formalne

Numer wniosku | nadawany automatycznie w systemie NM-3203-nr/rok Program

StOWNIK Typ wniosku | delegacja/skierowanie Data wniosku nadawana

automatycznie Podmiot delegujacy StOWNIK

Dane wnioskodawcy (automatycznie zaciggane z Kadr)

Pracownik (bad.-dydakt., dydakt., adm., wtadze UEK, pracownik na umowie cywilno-prawnej*)

Imie | Nazwisko Data urodzenia (dla potrzeb ubezpieczenia)|
Jedn. Organ. | _Dyscyplina naukowa | StOWNIK

Kierunki na ktérych prowadzi zajecia wyjezdzajacy pracownik St OWNIK, mozliwos¢ wielokrotnego
wyboru ze stownika)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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* Dodatkowe zaswiadczenie do potwierdzenia przez pracownika jednostki koordynujacej umowe

Dane kontaktowe

Telefon+| | E-mail|

Informacje o wyjezdzie

RRRR-MM- | RRRR-MM-
Data wyjazdu Data powrotu

tacznie dni | tacznie nocy tacznie dni rozpoczetych (System

automatycznie wypetnia po wpisaniu dat wyjazdu)

Cel wyjazdu| j

=
|

Uzasadnienie wyjazdu

| | 2l

Prosze o zgode na potaczenie wyjazdu stuzbowego z wyjazdem prywatnym (jezeli
dotyczy)

Jednoczesnie zobowigzuje sie do pokrycia ewentualnej réznicy pomigdzy ceng biletu lotniczego/ autobusowego/
kolejowego obowigzujgcg w terminie wyjazdu stuzbowego, a ceng obowigzujgcg w terminie wyjazdu potgczonego

Wyjazd prywatny odbedzie sie w terminie:

RRRR-MM- RRRR-MM-
Data wyjazdu Data powrotu

+ dodaj kolejny wiersz

Prosze o urlop wypoczynkowy w terminie:

RRRR-MM- RRRR-MM-
Data wyjazdu Data powrotu

+ dodaj kolejny wiersz

Miejsca docelowe

o o s e Instytucja
Panstwo SEOWNIK Miejscowos¢ (moziiwosc (moZliwosé
wielokrotnego wpisania) )
wielokrotnego

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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wyboru ze SEOWNIK
+ mozliwosc
dopisania)

Przejazd

Srodek transportu St OWNIK (mozliwos¢ wielokrotnego wyboru ze stownika + mozliwo$¢ dopisania)

Przejazd - uwagi—‘—|

=

=

2l

Strona przyjmujgca pokrywa nastepujace koszty (domysinie ustawione na niepokrywanie
kosztow, jezeli jakies koszty sq pokrywane pracownik uzupelnia recznie)

Tytul kosztu Strona przyj m.uj‘qcrzrl pokrywa pracownik
wpisuje ilos¢ lub tak/nie
Sniadania llos¢
Obiady llos¢
Kolacje 1losé
Kieszonkowe Ilos¢
Noclegi 1losé
Dojazd do hotelu z lotniska/dworca tak/nie
Powrét z hotelu na lotnisko/dworzec tak/nie
Komunikacja miejska tak/nie
Optata konferencyjna tak/nie
Wiza tak/nie
Koszty podrozy tak/nie
Stypendium tak/nie
Inne tak/nie

+ dodaj kolejny wiersz

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Planowane koszty pokrywane przez UEK (system sam nalicza na podstawie danych dotyczqcych
kraju, diugosci wyjazdu, przepisow regulujgcych wysokosé kwot i tabeli przedstawiajqcej Swiadczenia poryte przez

strong przyjmujgcq)

Kwota
Tytul kosztu | jednost Liczba
kowa

Kwota caloSciowa
kosztu

Forma platnosci
Waluta
Zaliczka / Przelew

Sniadania

Obiady

Kolacje

Kieszonkowe

Noclegi

Ryczatt
noclegowy

Ryczatt
dojazdowy

Ryczatt
komunikacyjny

Optata
konferencyjna

(mozliwos$¢
wyboru waluty)

Wiza

(mozliwo$c
wyboru waluty)

Szacunkowe
koszty
przejazdu/przel
otu (w
przypadku
samochodu
prywatnego
wypetnia
pracownik
DWM)

(mozliwos$¢
wyboru waluty)

Stypendium

(mozliwos$¢
wyboru waluty)

Inne

(mozliwo$c
wyboru waluty)

+ dodaj kolejny wiersz

Suma kosztéw wyjazdu:

kwota

W PLN, przeliczenie wg kursu $redniego
NBP z dnia poprzedzajgcego date
wniosku

Koszty nalezy sfinansowa¢ z:

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Zrodto finansowania nr 1 SEOWNIK Kwota w PLN

Zrodto finansowania nr 2 SEOWNIK Kwota w PLN

Zrodto finansowania nr 3 SEOWNIK Kwota w PLN

+ dodaj kolejny wiersz

Suma finansowania: Kwota w PLN

Odbior dewiz

Kwota zaliczki do odbioru w PLN | (system sam nalicza automatycznie)

Kwota zaliczki do odbioru w dewizach 1 | (system sam nalicza automatycznie)

Kwota zaliczki do odbioru w dewizach 2 (system sam nalicza automatycznie)

Forma odbioru zaliczki gotoéwka / przelew na konto pracownika / wyptata w kasie banku (opcja na

przysztosc)

(wypelnic¢ ponizej jezeli wybrano przelew na konto pracownika)

Nazwa banku | Imie i nazwisko Nr rachunku walutowego |

Kwota w PLN zostanie przelana na konto na ktore pracownik otrzymuje wynagrodzenie

=

=

| | J Uwagi na temat odbioru dewiz

Odbiér dewiz - uwagi

PRZYCISK: ZATWIERDZ | PRZEKAZ DO PRACOWNIKA DWM

Przycisk aktywny dopiero wtedy gdy kwota sumy finansowania jest rowna lub wyzsza niz suma kosztow wyjazdu

WALUTA PLN

taczna kwota ZALICZKI PLN taczna kwota kosztow wyjazdu| (system

wylicza kwoty automatycznie)

WALUTA dewizy 1

taczna kwota ZALICZKI w dewizach 1 taczna kwota kosztéw wyjazdu dewizach 1

(system wylicza kwoty automatycznie)

WALUTA dewizy 2

taczna kwota ZALICZKI w dewizach 2 taczna kwota kosztéw wyjazdu dewizach 2

(system wylicza kwoty automatycznie)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Przeliczenie na PLN wg kursu Sredniego NBP z dnia poprzedzajgcego date wniosku

taczna kwota kosztoéw wyjazdu w PLN

Przekaz wniosek do
bezposredniego
przetozonego
wyjezdzajacego pracownika

g

Przekaz wniosek do
koordynatora srodkow
finansowych

RRRR-MM-

1

Przekaz wniosek do
delegujacego

RRRR-MM-

Przekaz wniosek do
Kierownika DWM

RRRR-MM-

Przekaz wniosek do Kadr

RRRR-MM-

13 1

Przekaz wniosek do
pracownika Kwestury (oraz
do wiadomosci
koordynatora srodkow)

Jezeli jako forme platnosci wybrano przelew to system automatycznie generuje plik umozliwiajgcy wykonanie

| RRRR-MM-
przelewu wg. zasad Kwestury

Przekaz wniosek do
Kwestora
RRRR-MM-
przekaz wniosek do
Kanclerza
RRRR-MM-
Przekaz wniosek do Kasy
RRRR-MM-

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Wyptata zaliczki i
automatyczne przekazanie
whniosku do rozliczenia do

DWM

RRRR-MM-

FORMULARZ ROZLICZENIA WYJAZDU
ZAGRANICZNEGO

Dane formalne zaciggane z wniosku wyjazdowego

Numer wnioskuI ProgramI Cel wyjazduI
Typ wniosku I delegacja/skierowanie
Data wnioskul

Dane wnioskodawcy zaciggane z wniosku wyjazdowego

Pracownikl (bad.-dydakt., dydakt., adm., witadze UEK, pracownik na umowie cywilno-prawnej)

Imie I Nazwiskol Data urodzenia (dla potrzeb ubezpieczenia)l

Jedn. Organ I
Dyscyplina naukowaI

Kierunki na ktérych prowadzi zajecia wyjezdzajacy pracownikl

Dane kontaktowe zaciggane z wniosku wyjazdowego, z mozliwoscig edycji

Telefon+ E-maiII

Informacje o wyjezdzie zaciggane z wniosku wyjazdowego, z mozliwoscig edycji

. RRRR-MM- . I
Data wyjazdu Godzina

GG:MM
RRRR-MM- i I GG:MM
Data powrotu Godzina

tacznie dni I tacznie nocyI tacznie dni rozpoczetych I (System

automatycznie wypetnia po wpisaniu dat i godzin wyjazdu)
Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter pogladowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.



Miejsca docelowe zaciggane z wniosku wyjazdowego
Panstwo Miejscowos¢/ Miejscowosci Instytucja / Instytucje

I [

Koszty wyjazdu zaciggane z wniosku wyjazdowego z mozliwoscig recznej korekty

Przyznana Waluta
liczk Wdatk Forma
zaliczka ydatkowana L.
Tytul kosztu ; platnosci:
y (zac:e?gane z kwota
wniosku —
) z zaliczki / przelew
wyjazdowego)
Sniadania
Obiady
Kolacje

Kieszonkowe

Noclegi

Ryczaltt noclegowy

Ryczatt dojazdowy

Ryczatt
komunikacyjny

Oplata
konferencyjna

Wiza

Bilet lotniczy

Samochéd
prywatny

Pociag

Autobus

Winiety

Stypendium

Inne

+ dodaj kolejny wiersz

PRZYCISK: ZATWIERDZ | PRZEKAZ DO PRACOWNIKA DWM

Podsumowanie kosztow wyjazdu:

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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(Kwoty przeliczenia dewiz na ztotéwki wyliczane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, gdzie rodzaj kursu uzytego
do przeliczania kwot zalezy od tego czy pracownik pobrat, czy tez nie pobrat zaliczki)

Data rozliczenia I (zaciggana automatycznie, z mozliwoscig recznej korekty)

WALUTA PLN
Pobrana kwota zaliczki PLN I (wprowadzona przez pracownika Kasy/Kwestury)
Wydatkowana kwota zaliczki PLN I (system wylicza kwoty automatycznie)
Kwota do zwrotu PLN I (system wylicza kwoty automatycznie)

Kwota do wyptaty PLN I (system wylicza kwoty automatycznie)
WALUTA dewizy 1

Pobrana kwota ZALICZKI dewiz 1 I (wprowadzona przez pracownika Kasy/Kwestury)
Wydatkowana kwota zaliczki dewiz 1 I (system wylicza kwoty automatycznie)
Data pobrania zaliczki I (wprowadzona przez pracownika Kasy/Kwestury)
Kurs z dnia pobrania zaliczki I (wprowadzona przez pracownika Kasy/Kwestury)
Kurs sredni NBP z dnia poprzedzajgcego rozliczenie I (zaciggany automatycznie ze strony NBP)
Numer tabeli I (zaciggany automatycznie ze strony NBP)
Data publikacji tabeli I (zaciggany automatycznie ze strony NBP)
Kwota do zwrotu dewiz 1 I (system wylicza kwoty automatycznie)
Kwota do wyptaty dewiz 1 I (system wylicza kwoty automatycznie)

Kwota do wyptaty dewiz 1 w przeliczeniu na PLNI (system wylicza kwoty automatycznie)
WALUTA dewizy 2

Pobrana kwota ZALICZKI dewiz 2 I (wprowadzona przez pracownika Kasy/Kwestury)
Wydatkowana kwota zaliczki dewiz 2 I (system wylicza kwoty automatycznie)

Data pobrania zaliczki I (wprowadzona przez pracownika Kasy/Kwestury)

Kurs z dnia pobrania zaliczki I (wprowadzona przez pracownika Kasy/Kwestury)

Kurs sredni NBP z dnia poprzedzajacego rozliczenie I (zaciggany automatycznie ze strony NBP)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter pogladowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Numer tabeli I (zaciggany automatycznie ze strony NBP)
Data publikaciji tabeli I (zaciggany automatycznie ze strony NBP)
Kwota do zwrotu dewiz 2 I (system wylicza kwoty automatycznie)
Kwota do wyptaty dewiz 2 I (system wylicza kwoty automatycznie)

Kwota do wyptaty dewiz 2 w przeliczeniu na PLNI (system wylicza kwoty automatycznie)

Podsumowanie rozliczenia
Kwota do zwrotu w PLN I
Kwota do zwrotu w dewizy 1 I
Kwota do zwrotu w dewizy 2 I
Kwota do wyptaty w PLN I
Kwota do wyptaty w dewizy 1 I Kwota do wyptaty przeliczona z dewiz 1 na PLN I
I—

Kwota do wyptaty w dewizy 2 Kwota do wyptaty przeliczona z dewiz 2 na PLN I

(Wypftaty dewiz realizowane sg po przeliczeniu na PLN, chyba ze zasady programu w ramach ktérego odbyt sie
wyjazd obligujg UEK do wypfaty w dewizach np. programy Erasmus+ KA103, Erasmus+ KA107))

Catkowite koszty wyjazdu w PLNI (system wylicza kwote automatycznie)

Uwag_]i

4

|

Uwagi na temat rozliczenia

Zatwierdz i przekaz rozliczenie do Kierownika DWM

| RRRR-MV-

Zatwierdz i przekaz rozliczenie do delegujacegolkierujacego

| RRRR-MM-

Zatwierdz i przekaz rozliczenie do pracownika Kwestury

| RRRR-MM-

Zatwierdz i przekaz rozliczenie do Kwestora

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter pogladowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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RRRR-MM-

Zatwierdz i przekaz rozliczenie do Kanclerza

| RRRR-MM-

Zatwierdz i przekaz rozliczenie do koordynatora srodkow

| RRRR-MV-

Zatwierdz i wyslij informacje do pracownikach o kwotach do zwrotu i do wyptaty

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Karta Procesu: P.5.3.
Nazwa Procesu
Obstuga przyjazdéw pracownikéw zagranicznych

Wiasciciel
Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej (DWM)

Cel

Celem procesu jest obstuga gosci zagranicznych (pracownikéw uczelni zagranicznych) przyjezdzajgcych na
UEK. Przyjazdy wigzg sie z Umowami o wspotpracy oraz programami z nich wynikajgcymi (np. Erasmus,
Ceepus). Inng $ciezka przyjazdu goscia zagranicznego jest zaproszenie go inicjowane przez Jednostki UEK
(zaproszenie takie moze sie wigzaé z pokrywaniem Gosciowi niektdrych kosztéw przyjazdu ze Srodkéw
UEK).

Obstuga przyjazdu pracownika zagranicznego kazdorazowo rozpoczyna sie od procedury aplikacyjnej, a
konczy sie na rozliczeniu przyjazdu, ktdre odbywa sie po odbyciu wizyty.

Uczestnicy i role

¢ Pracownik uczelni zagranicznej - osoba przyjezdzajgca z zagranicy na UEK w ramach programu lub
umowy partnerskiej np. w celu poprowadzenia zajec¢ lub uczestnictwa w pracach badawczych itd.

¢ Pracownik zapraszajacy - pracownik UEK, ktdry zaprasza pracownikéw uczelni zagranicznych do
przyjazdu na UEK.

¢ Koordynator przyjazdu - pracownik DWM, ktéry koordynuje przyjazd Pracownika uczelni
zagranicznej. Koordynator pilnuje, zeby rozliczenie przyjazdu byto zrealizowane.

e Opiekun przyjazdu - pracownik DWM, Pracownik zapraszajgcy lub inny pracownik uczelni
(zazwyczaj z katedry, do ktdrej nalezy Pracownik zapraszajgcy). Opiekun zajmuje sie ustaleniem z
Pracownikiem uczelni zagranicznej czynnosci, ktére ten ma wykonywadé na uczelni.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Specyfikacja czynnosci

P.5.3.1. Definiowanie formularzy przyjazdowych

Pracownicy DWM muszg mie¢ mozliwos¢ definiowania formularzy przyjazdowych dla poszczegdlnych
umow partnerskich i programoéw (baza “Umowy partnerskie/Programy”). Formularze moga by¢ rézne dla
roznych uméw i programéw (obecnie funkcjonujg dwa formularze - jeden dla pracownikéw uczelni
zagranicznych z programow np. Erasmus, drugi dla pracownikéw uczelni zagranicznych zaproszonych przez
pracownikéw zapraszajgcych z UEK). Przyktadowe struktury formularzy znajdujg sie w sekcji Wzoru
dokumentodw.

W.5.3.1 Do tworzenia samych formularzy musi by¢ dostepny kreator, ktéry pozwoli pracownikom DWM
tworzy¢ i modyfikowacd ich zawartos¢ w zaleznosci od rodzaju programu przyjazdowego.

Na formularzu powinna by¢é mozliwos¢ zamieszczania linkédw i dodatkowych informacji. Z formularzami
musi by¢ zwigzany ich status, ktory zmienia sie w ramach ich przetwarzania (np. wypetnienia, akceptacji,
odrzucenia itp.). Przy zmianie statusu formularza musi by¢ mozliwos¢ automatycznego wysytania e-maili
do wskazanych oséb. Zawartos¢ tych e-maili musi by¢ konfigurowalna.

W.5.3.2 Formularz przyjazdowy w wariancie dla nauczycieli i pracownikdw administracji (Teacherzy i
Administracja) powinien by¢ wielowariantowy. W zaleznosci od wybranego programu przyjazdowego np.
Erasmus+ KA103 powinien zawierac sekcje ogélng oraz sekcje dedykowang do tego typu programu (patrz
wzory dokumentdw).

P.5.3.2. Publikacja ofert przyjazdowych

Nie ma ustandaryzowanych sposobdw kontaktu i przedstawiania oferty dla pracownikéw uczelni
zagranicznych (mogg to byé rozmowy telefoniczne, e-maile, oferty na stronie internetowej, kontakt
osobisty). System musi umozliwiaé publikowania ofert na Portalu pracowniczym oraz stronie www UEK, a
takze wysytanie ofert e-mailem do wskazanych osdb. Niektdre oferty majg powigzanie z listg aktywnych
programow przyjazdowych oferowanych przez UEK i obstugiwanych przez DWM - baza Umowy partnerskie

/ programy.

P.5.3.3. Wypetnienie wniosku

Zazwyczaj (aplikacja do Programu przyjazdowego) pracownik uczelni zagranicznej sam uzupetnia wniosek
(zdarzenie “Wypetnienie wniosku”). W sytuacji, gdy Pracownik UEK zaprasza goscia zagranicznego musi
mieé¢ mozliwos$é wypetnienia wniosku w imieniu pracownika uczelni zagranicznej z mozliwoscia zatozenia i
aktywacji w systemie jego konta oraz poinformowania go drogg mailowg, ze takie konto zostato zatozone.
Pracownik UEK bedzie miat dostepny odpowiedni formularz w Portalu Pracowniczym.

W.5.3.3 Pracownik uczelni zagranicznej, ktéry wyraza zainteresowanie przyjazdem na UEK musi zatozy¢
konto w systemie, zeby mie¢ dostep do formularzy i innych funkcjonalnosci systemu. Podczas zaktadania
konta, weryfikacja uzytkownika bedzie opiera¢ sie na przestaniu linku aktywacyjnego (zdarzenie
“Wypetnienie wniosku”). Na koncie pokazujg mu sie formularze, ktére musi wypetni¢ oraz ma mozliwos¢
zatgczania dodatkowych, wymaganych plikéw (np. CV, opis kursow).

Indywidualne konto “goscinne” bedzie stuzy¢ do korespondencji w ramach procesdéw (przydzielanie zadan,
wyswietlanie komunikatéw, przedstawianie dodatkowych formularzy do wypetnienia). Poniewaz
pracownik uczelni zagranicznej nie bedzie sie stale logowat do swojego konta system powinien miec
mozliwos$¢ alternatywnego wysytania zadan do realizacji w postaci e-maila.

W.5.3.4. Niezaleznie od Zrddta pochodzenia formularza (Portal pracowniczy czy strona WWW UEK)
wypetniajgcy bedg mieli mozliwos$¢ zatagczenia wymaganych dokumentéw w wersji elektroniczne;j.
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P.5.3.4. Weryfikacja i akceptacja wniosku

Po wypetnieniu formularza wniosku o przyjazd Pracownik DWM ma mozliwos$¢ (otrzymuje zadanie) jego
podgladu, a takze wypetnienia/modyfikacji niektérych pél formularza z wnioskiem.

W sytuacji, gdy wniosek wymaga poprawy, pracownik DWM moze przestaé do Pracownika uczelni
zagranicznej prosbe o poprawe. Prosba ta wprowadzana jest w systemie (np. jako komentarz oraz zmiana
statusu wniosku), a Pracownik uczelni zagranicznej otrzymuje mailowe powiadomienie o koniecznosci
wprowadzenia przez niego poprawek do systemu. Gdy sktadajgcym wniosek jest Pracownik UEK wykonuje
powyzsze zadanie poprzez Portal pracowniczy. Taki sam mechanizm kontaktu (realizacji zadan) bedzie
odnosit sie do catego opisanego w niniejszym dokumencie procesu.

Whiosek moze by¢ takze bezposrednio odrzucony przez pracownika DWM. Odrzucenie wprowadzane jest
do systemu (np. jako komentarz oraz zmiana statusu wniosku), a Pracownik uczelni zagranicznej otrzymuje
mailowe powiadomienie.

P.5.3.5. Wskazanie dodatkowych jednostek do akceptacji przyjazdu

Przy kazdym wniosku musi byé mozliwos¢ wystania go do wskazanej jednostki/osoby z prosbg o
opinie/akceptacje (np. czy katedra jest w stanie przyjaé¢ Pracownika uczelni zagranicznej i przydzieli¢ mu
zajecia?). Jednostek/oséb wskazanych do opiniowania/akceptowania moze byé kilka w okreslonej
kolejnosci (definiowane kroki procesu). W systemie pracownicy jednostki otrzymujg zadania do realizacji.
Jesli zadanie wysytane jest do jednostki, to widzg je wszyscy pracownicy. Zadanie jest zrealizowane w
momencie kiedy jeden z uzytkownikdw (pracownikéw jednostki) zakonczy swoje zadanie. Dla kazdego
zadania musi by¢ mozliwos¢ ustalenia terminéw (dat), do ktérych ma by¢ zrealizowane oraz mozliwosé
wystania przypomnienia, ze zadanie zostato przypisane i czeka na realizacje. Sama opinia/akceptacja moze
polega¢ na wprowadzeniu komentarza i/lub zmianie statusu. Wystawienie opinii i zmiany statuséw s3
raportowane pracownikowi DWM (mailowo). Pracownicy DWM w kazdym momencie powinni miec
mozliwos¢ sprawdzenia aktualnego stanu realizacji procesu oraz przesledzenia petnej jego historii.

Kroki akceptacji wniosku (wraz z konsultacjami) sg przedstawione na schemacie jako czynnosci P.5.3.6. do
P.5.3.8. Zestaw krokow jest powtarzany tyle razy ile rdl akceptacyjnych (kolejnych jednostek) zdefiniuje
pracownik DWM.

Po ostatecznej akceptacji do opieki Pracownika uczelni zagranicznej zostaje zawsze przypisany
koordynator (zawsze pracownik DWM) oraz opiekun (pracownik DWM lub pracownik katedry).
Koordynator pilnuje, zeby rozliczenie byto zrealizowane. Opiekun zajmuje sie ustaleniem z Pracownikiem
uczelni zagranicznej czynnosci, ktdre ma wykonywac na uczelni.

Do pracownika uczelni zagranicznej wysytana jest informacja o tym, Zze jego zgtoszenie zostato
zaakceptowane (potwierdzenie gotowosci przyjecia).

P.5.3.9. Rozliczenie przyjazdu

W terminie planowanego przyjazdu pojawia sie zadanie rozliczenia tego przyjazdu. Nalezy wtedy wypetni¢
dodatkowe pola formularz przyjazdu z informacjami podsumowujgcymi przyjazd (np. informacje o liczbie
odbytych godzin zajeé) oraz zamiesci¢ ewentualne, uzupetniajgce dokumenty/pliki. Czynnosci rozliczajace
moga by¢ wykonywane przez pracownikéw DWM, opiekuna lub pracownikéw katedry, ktdra zaprosita
Pracownika uczelni zagranicznej (proces P.5.3.10).

W.5.3.5 Zadanie Rozliczenia przyjazdu lub Uzupetnienia danych potrzebnych do przyjazdu bedzie
operowato na formularzu krgzgcym w krokach akceptacyjnych z mozliwoscig dodawania lub poprawienia
w nim tresci (zdarza sie, ze wartosci ulegajg zmianie w czasie realizacji przyjazdu, dlatego musi by¢
mozliwos¢ skorygowania przed ostatecznym rozliczeniem i zamknieciem przyjazdu).

Stowniki danych

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Struktura danych stownika Przyjazdy powstanie w oparciu o wzory formularzy aktualnie wykorzystywanych
(uwzgledniajac ich biezgce modyfikacje ) w jednostkach. Ponizej przedstawiono scalone (pogrupowane)
zestawy danych dla dwéch obstugiwanych kategorii zapraszanych gosci:
e Teacherzy i administracja (przyjazdy w ramach realizowanych przez DWM umow/ programow
wymiany)
e Goscie Uczelni (przyjazdy na zaproszenie jednostek UEK, w tym DWM)

Wzory dokumentéw

PRZYKEADOWY SCALONY FORMULARZ — TEACHERZY | ADMINISTRACIA (wypetnia pracownik uczelni
zagranicznej)

\VISIT OF ACADEMIC MEMBERS / VISIT FOR > ACADEMIC MEMBER

ADMINISTRATIVE STAFF / MOBILITY OF > ADMINISTRATIVE STAFF

RESEARCHERS > SCHOLARSHIPS OF POLISH GOVERNMENT
OR OTHER INSTITUTIONS

TYPE OF MOBILITY > Erasmus+ KA103

> Erasmus+ KA103 (4+4) [wyswietla sie
wytgcznie dla academic member]

> Erasmus+ KA107

> Bilateral Agreement

> CEEPUS

> Scholarships of Polish Government or other
institution

> Other (np. Fundusz Norweski, itp.)

ID PROGRAMU Jesli dotyczy aktywnych programow z bazy
Umowy Partnerskie/Programy.

NAME Wpisywane recznie

SURNAME Wpisywane recznie

GENDER WYBOR:

> MALE

> FEMALE

> UNDEFINED

SCIENTIFIC TITLE/DEGREE WYBOR:

> BA

> BSc

> MA

> MSc

> PhD

> Associate Professor, PhD

> Professor

> Professor, PhD

> Other wpisywane recznie

E-MAIL ADDRESS Wpisywane recznie

SENIORITY WYBOR:

> JUNIOR (less than 10 years of experience)
> INTERMEDIATE (10-20 years of experience)
> SENIOR (above 20 years of experience)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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NATIONALITY

WYBOR Z LISTY...

ACADEMIC YEAR

WYBOR Z LISTY - aktualny rok akad. Zasysany
z baz danych + 2 lata nastepne

PLANNED MOBILITY PERIOD

WPROWADZENIE LICZB DO FORMATKI:
DD/MM/YYYY - DD/MM/YYYY (except travel
days)

POSITION AT HOME UNIVERSITY

Wpisywane recznie

UNIT IN THE SENDING INSTITUTION

Wpisywane recznie

NAME OF THE SENDING INSTITUTION

WYBOR Z LISTY... (baza UMOWY)
H

Wpisywane recznie jezeli nie jest to partner

IADDRESS OF THE SENDING INSTITUTION

Wpisywane recznie

COUNTRY

WYBOR Z LISTY... (baza UMOWY)
jub
Wpisywane recznie

OSOBNE POLA — TEACHERY | ADMINISTRACIJA

DLA TEACHEROW (

Erasmus+ KA103):

ICOURSE TITLE

Wpisywane recznie

ICOURSE DESCRIPTION

Wpisywane recznie

YOUR TEACHING AND RESEARCH INTEREST
AREAS

Wpisywane recznie

UNITS IN CUE THAT YOU WOULD LIKE TO HAVE
YOUR MOBILITY IN*

* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia

WYPEENIAMY:

1. Jednostka przyjmujaca w UEK
2. Osoba przyjmujgca w UEK

3. Kierunek studiow

PROPOSED LEVEL OF TEACHING*

* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia

WYBOR Z LISTY:
> BA

> MA

> PhD

DLA TEACHEROW (Erasmus

+ KA103, mobilnosé 4 + 4):

ICOURSE TITLE

Wpisywane recznie

ICOURSE DESCRIPTION

Wpisywane recznie

YOUR TEACHING AND RESEARCH INTEREST
AREAS

Wpisywane recznie

PROPOSED TRAINING PROGRAMME

Wpisywane recznie

UNITS IN CUE THAT YOU WOULD LIKE TO HAVE
YOUR MOBILITY IN*

* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia

WYPELNIAMY:

1. Jednostka przyjmujaca w UEK
2. Osoba przyjmujgca w UEK

3. Kierunek studiow

PROPOSED LEVEL OF TEACHING*

* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia

WYBOR Z LISTY:
> BA

> MA

> PhD

DLA TEACHEROW (

Erasmus+ KA107):

PARTICIPANT ID (PASSPORT NUMBER)

Wpisywane recznie

ICOURSE TITLE

Wpisywane recznie

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelow

ym systemie.
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ICOURSE DESCRIPTION Wpisywane recznie
YOUR TEACHING AND RESEARCH INTEREST (Wpisywane recznie
AREAS
UNITS IN CUE THAT YOU WOULD LIKE TO HAVE WYPEENIAMY:
YOUR MOBILITY IN* 1. Jednostka przyjmujaca w UEK
2. Osoba przyjmujgca w UEK
* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia 3. Kierunek studidéw
PROPOSED LEVEL OF TEACHING* WYBOR Z LISTY:
> BA
* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia > MA
> PhD
DLA TEACHEROW (Umowy bilateralne):
ICOURSE TITLE Wpisywane recznie
ICOURSE DESCRIPTION Wpisywane recznie
YOUR TEACHING AND RESEARCH INTEREST (Wpisywane recznie
AREAS
UNITS IN CUE THAT YOU WOULD LIKE TO HAVE WYPEENIAMY:
YOUR MOBILITY IN* 1. Jednostka przyjmujaca w UEK
2. Osoba przyjmujaca w UEK
* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia 3. Kierunek studiow
PROPOSED LEVEL OF TEACHING* WYBOR Z LISTY:
> BA
* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia > MA
> PhD
DLA TEACHEROW (CEEPUS):
TYPE OF CEEPUS MOBILITY WYBOR Z LISTY:
> Freemover
> Mobility within CEEPUS Network
CEEPUS NETWORK* WYBOR Z LISTY:
> Amadeus
* jesli wybrano “Mobility within CEEPUS” > Education Without Frontiers
> CESEENet
> Applied Economics and Management
ICOURSE TITLE Wpisywane recznie
ICOURSE DESCRIPTION Wpisywane recznie
YOUR TEACHING AND RESEARCH INTEREST |Wpisywane recznie
AREAS
UNITS IN CUE THAT YOU WOULD LIKE TO HAVE WYPEENIAMY:
YOUR MOBILITY IN* 1. Jednostka przyjmujaca w UEK
2. Osoba przyjmujgca w UEK
* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia 3. Kierunek studidéw
PROPOSED LEVEL OF TEACHING* WYBOR Z LISTY:
> BA
* Wypetnia teacher, DWM uzupetnia > MA
> PhD
DLA ADMINISTRACII (Erasmus+ KA103):
PROPOSED TRAINING PROGRAMME |Wpisywane recznie

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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UNITS IN CUE THAT YOU WOULD LIKE TO HAVE
YOUR MOBILITY IN*

* Wypetnia pracownik, DWM ostatecznie
zatwierdza lub zmienia

WYPEENIAMY:

1. Jednostka przyjmujaca w UEK
2. Osoba przyjmujgca w UEK

3. Kierunek studiow

DLA ADMINISTRACII

(Erasmus+ KA107):

PARTICIPANT ID (PASSPORT NUMBER)

Wpisywane recznie

PROPOSED TRAINING PROGRAMME

Wpisywane recznie

UNITS IN CUE THAT YOU WOULD LIKE TO HAVE
YOUR MOBILITY IN*

* Wypetnia pracownik, DWM ostatecznie
zatwierdza lub zmienia

WYPELNIAMY:

1. Jednostka przyjmujaca w UEK
2. Osoba przyjmujgca w UEK

3. Kierunek studiow

DLA ADMINISTRACII (

Umowy bilateralne):

PROPOSED TRAINING PROGRAMME

Wpisywane recznie

UNITS IN CUE THAT YOU WOULD LIKE TO HAVE
YOUR MOBILITY IN*

* Wypetnia uczestnik, DWM ostatecznie
zatwierdza lub zmienia

WYPELNIAMY:

1. Jednostka przyjmujaca w UEK
2. Osoba przyjmujgca w UEK

3. Kierunek studiow

DLA STYPENDYSTOW RZADOWYCH LUB INNYCH INSTYTUCJI:

PARTICIPANT ID (PASSPORT NUMBER)

Wpisywane recznie

IMIE | NAZWISKO OPIEKUNA Z RAMIENIA
JEDNOSTKI PRZYJMUJACEJ ORAZ DANE
KONTAKTOWE: E-MAIL, NR TELEFONU

Wpisywane recznie

ACTIVITIES TO BE CARRIED OUT

Wpisywane recznie

NAME OF THE SCHOLARSHIP

Wpisywane recznie

YOUR PROFESSIONAL INTERESTS

Wpisywane recznie

UNITS IN CUE THAT YOU WOULD LIKE TO HAVE
YOUR MOBILITY IN*

* Wypetnia stypendysta, DWM poprawia lub

WYPEENIAMY:

4. Jednostka przyjmujaca w UEK
5. Osoba przyjmujgca w UEK

6. Kierunek studiow

zatwierdza

Uwaga: do wszystkich powyzszych formularzy mozna zataczyé np. CV; teacherzy dotaczajg takze Course
Description, a administracja — Proposed training programme

SCALONY FORMULARZ — GOSCIE UCZELNI (JEDNOSTEK | DWM)

(wypetniajg osoby z UEK)

IMIE GOSCIA

Wpisywane recznie

NAZWISKO GOSCIA

Wpisywane recznie

TYTUE NAUKOWY GOSCIA

WYBOR:
> BA

> MA

> MSc

> Dr

> PhD

> Associate Professor, PhD

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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> Professor
> Professor, PhD
Inny (jaki-Wpisywane recznie)

PtEC GOSCIA

WYBOR:
> Mezczyzna
> Kobieta

NAZWA INSTYTUCJI WYSYLAJACE)

Wpisywane recznie

STANOWISKO W INSTYTUCJI WYSYLAJACE)
(jesli dotyczy)

Wpisywane recznie

KRAJ

WYBOR Z LISTY... (baza UMOWY)

NARODOWOSC

Wpisywane recznie

JEDNOSTKA PRZYJMUJACA UEK

Wpisywane recznie

IMIE | NAZWISKO OPIEKUNA Z RAMIENIA
JEDNOSTKI PRZYJIMUJACEJ ORAZ DANE
KONTAKTOWE: E-MAIL, NR TELEFONU

Wpisywane recznie

CEL PRZYJAZDU DO UEK

WYBOR Z LISTY:

A) Badania naukowe

B) Wyktady (rozwija sie na: temat

r:vykiadéw+ ilos¢ godzin do wpisania+
ierunek na ktérym beda wyktady)

C) Inny (wpisac jaki)

OKRES POBYTU NA UEK

WPROWADZENIE LICZB DO FORMATKI:
DD/MM/YYYY - DD/MM/YYYY

/RODtO FINANSOWANIA

Wpisywane recznie

UWAGI DWM

Wpisywane recznie

EWENTUALNE WNIOSKOWANE SWIADCZENIA
/E STRONY UEK

Vakwaterowanie

Umowa o prace

Obiad (uroczyste spotkanie stuzbowe)
nne — wpisywane recznie

UZASADNIENIE PRZYJAZDU

Wpisywane recznie

POBYT FINANSOWANY ZE SRODKOW UEK?

> TAK
> NIE

OSOBNE POLA — W PRZYPADKU KONIECZNOSCI SFINANSOWANIA POBYTU ZE SRODKOW UEK

PRZYJAZD OGOLNY DO JEDNOSTKI

7GODA NA WYDANIE SRODKOW PRZEZ
wtasciwego Prorektora

TU WCHODZI KTOS Z WLADZY UEK | KLIKA
TAK ALBO NIE

Kontrasygnatura Kwestora (okienko pojawia
sie jesh tylko podczas aplikowania o
Kwiadczenia ze strony UEK)

Tu wchodzi Kwestor i zatwierdza

PRZYJAZDY W RAMACH PROJEKTU

7GODA NA WYDANIE SRODKOW PRZEZ
wtasciwego Koordynatora projektu

TU WCHODZI KOORDYNATOR | KLIKA TAK
ALBO NIE

Uwaga: do wszystkich powyzszych formularzy mozna zataczyé np. CV; teacherzy dotaczajg takze Course

Description, a administracja — Proposed training programme

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.




Karta Procesu: P.6.

Raportowanie wewnetrzne i zewnetrzne

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Karta Procesu: P.6.

Nazwa Procesu

Raportowanie wewnetrzne i zewnetrzne
Wiasciciel

Dziat Wymiany Miedzynarodowej (DWM); Dziat Transferu Wiedzy i Projektow (DTWiP); inne jednostki
uczelni korzystajace z systemu

Cel

Celem procesu jest pozyskiwanie danych w formie raportéow (zestawien, sprawozdan, wyciggow,
rankingow itp.) w opracowywanym systemie.

Diagram procesu

PRACOWNIK UEK

6.1. Zgtoszenie zapotrzebowania na raport

6.2. Przyjecie zgloszenia

Baza 6.3. Opracowanie szablonu raportu
danych
Serwer 6.4. Udostepnianie szablonu raportu
BIRT

6.5. Generowanie raportow przez
uzytkownikow

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych maja charakter pogladowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Specyfikacja czynnosci
P.6.1. Zgloszenie zapotrzebowania na raport

Pracownik uczelni zgtasza osobie obstugujgcej system (informatykowi) zapotrzebowanie na przygotowanie
nowego raportu lub modyfikacje juz istniejgcego okreslajac jego zawartosc (dane i informacje, ktore chce
uzyskac) oraz jego strukture (uktad raportu).

P.6.2. Przyjecie zgtoszenia

Osoba obstugujgca system analizuje mozliwos$¢ realizacji zgtoszenia (opracowania raportu). Jesli
wykonanie jest mozliwe przechodzi do jego realizacji.

P.6.3. Opracowanie szablonu raportu

Osoba obstugujaca system ustala z pracownikiem uczelni dalsze szczegdty raportu a nastepnie tworzy
szablon raportu w odpowiednim systemie do raportowania, w ktérym dane do raportu pobierane s3 za
pomocg zapytan SQL, mogg by¢ przetwarzane za pomocg jezyka programowania, a ich uktad i format w
raporcie ustala sie w sposob graficzny.

W.6.1. System do raportowania powinien mie¢ mozliwos¢ pobierania danych za pomoca wielu osobnych
zapytan SQL. Musi on umozliwiaé podawanie na wejsciu parametréw (np. zakresu dat, kodéw jednostek,
sygnatur projektéw, kwot itp.), ktdre nastepnie sg wykorzystywane w zapytaniach do baz danych lub w
skryptach przetwarzajgcych te dane. Do tworzenia uktadu raportu powinny by¢ dostepne narzedzia
umozliwiajgce tworzenie wykresow, tabel, dodawanie obrazéw oraz pisania funkcji (np. w jezyku
JavaScript). Raport powinien by¢ generowana w najpopularniejszych formatach plikéw PDF, DOC, XLS, CSV.

W.6.2. Ze wzgledu na wykorzystywanie na uczelni preferowanym systemem raportowania jest system
BIRT (The Business Intelligence and Reporting Tools) rozwijany przez Eclipse Foundation. System ten
posiada narzedzie graficzne wspomagajgce tworzenie raportow (przyktadowe rys. ponizej).

=i 0-Q-ic

52| Resource Explorer -} B kerte_procy.... 52

© EditData et - Dyplom o x
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% Navi|

P karta_pracy.dyp
B, prot g
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Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie

Define a sql query text using available items.

Availoble ftems: A Query Text:

Clshow systemtab

[ show alias

i

7 Property Editor - Data Set

zatka jecnoski dydaktycznel)

Imiona:
Nazwisko:

PESEL:

Numer albumu:

Forma studiéw:
Jednostka nadajaca tytul:
Kod dyplomu:

Opis dyplomu:

Kierujacy praca:

Tytul pracy:

Tytul pracy w j.ang.:
Tytut pracy w j.polskim:
Stowa kluczowe:

(params["p_miejsce’] value ? params['p_miejsce"] value - row['P_MIEJSCE"))
+",dn. "+ (params['p_data’] value ? params[’p_data’] value : row["P_DATA']) + "1

[STATUS ARCH]

KARTA PRACY DYPLOMOWEJ

fon['IMIE"J+{ron{"DWA_IMIONA']?(" “+row[ MIEZ"]))
rou{'NAZWISKO']
row{PESEL"]
fou['INDEKS"]

rou{' TRYB_STUDIOW]
row{"OPIS"]
fou["TYP_CERT_KOD']
fou["OPIS]

lista_opiekunow

rou{ TYTUL']

rou{ TYTUL_ANG']

rou{ TYTUL_POL']
oul’SLOWA KILCZOWF"]

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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[ Table

[i] Chart
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i Quick Tools

> Aggregation

I}, Relative Time Period

P.6.4. Udostepnianie szablonu raportu

Opracowany szablon jest umieszczany przez osobe obstugujgcg system na serwerze stuzgcym do
generowania raportéw, z ktérego jest dostep do wszystkich zrédet danych, a uzytkownikom (odbiorcom
raportu) przydziela sie odpowiednie uprawnienia do korzystania z niego.

W.6.3. W systemie musi istnie¢ mozliwos¢ udostepniania raportéw zaréwno dla uzytkownikéw
wewnetrznych, jak i na zewnatrz systemu.

P.6.5. Generowanie raportow przez uzytkownikow

Uzytkownicy generujg raporty.

Wzory dokumentéw

Przyktadowe zapytanie SQL z parametrami wykorzystywane przy generowaniu raportu
select ec. TYP_CERT_KOD, tc.OPIS
from DZ_CERT_OSOB co,
DZ_EGZAMINY_CERT ec,
DZ_TYPY_CERTYFIKATOW tc,
dz_prace_cert_osob pco
where co.0S_ID = ?
and pco.PRC_CERT_ID = ?
and pco. cert_os_id = co. id
and ec. ID = co. EGZ_CERT_ID

and ec. TYP_CERT_KOD = tc. KOD

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Przyktadowe funkcje JavaScript wykorzystywana przy generowaniu raportu

function kropki(ile) {

nw.

wynik ;

for(i = 0; i<ile; i++) {

” 7

wynik +=

return wynik;

function correctFormat (number) {

nn

result =
if (number < 10) {

result += 707;

return result += number;

function dateString(date) {

return date. getFullYear () +”-"+correctFormat (date. getMonth () +1) +”—
“+correctFormat (date. getDate () ;

}

nnw

lista_opiekunow =

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Karta Procesu: P.7.

Obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzacej

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Karta Procesu: P.7.

Nazwa Procesu

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej

Whasciciel

Kancelaria Rektora, Kwestura, Pozostate Jednostki organizacyjne UEK, wszyscy Pracownicy UEK
Cel

Proces obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz wewnetrznej (dalej obiegu dokumentéw
lub SEOD - system elektronicznego obiegu dokumentéw) ma na celu cyfryzacje obiegu informac;ji i
dokumentéw we wszystkich podstawowych obszarach dziatalnosci Uczelni tj. obstugi badan naukowych,
toku studiéw oraz gospodarki wtasnej. W obszarze badan naukowych proces 7 bedzie korelowat w
pozostatymi procesami zdefiniowanymi pozostatymi kartami wchodzgcymi w zakres systemu SKOPB
(projekt Power).

Niniejsza karta ma charakter ogdlnego pokazania zakresu obstugiwanego przez proces. W dalszych pracach
analitycznych zostanie on podzielony na podprocesy, ktdre bedg specyfikowane.

Podstawa prowadzony prac beda regulacje zewnetrzne i wewnetrzne obowigzujgce na UEK.

Podstawowym wymaganiem jest spetnianie przez system zewnetrznych norm prawny regulujacych
obieg dokumentéw w publicznych Uczelniach Wyzszych.

Na bazie powyzszych tworzone sg regulacje wewnetrzne. Poniewaz Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie
prowadzi obieg dokumentéw w tradycyjnej formie regulacje te bedg musiaty by¢ dostosowane do
elektronicznego procedowania dokumentéw i spraw w trakcie wdrozenia systemu elektronicznego (EZD -
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg)

Normatywy obiegu dokumentéw - wymagania normatywne

UEK jako Uczelnia publiczna polega nastepujgcym regulacjom prawny ogdlnym zwigzanym z obiegiem
dokumentdw:

1. art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012
roku, poz. 572 ze zm.) aktualizacje w pkt 2. (Dz. U. 2018 poz. 1668).

2. Ustawa z z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

3. art. 6 ust. 1i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.].
Dz.U.z 2015 r., poz. 1446)

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67. Rozporzadzenie definiuje system EZD
- system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajgcy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw

oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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5. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania

publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg o informatyzac;ji”
6. Ustawa o Rachunkowosci
7. Aktualne prawodawstwo podatkowe i ubezpieczeniowe

Regulacje wewnetrzne wynikajgce z powyzszych regulacji ogélnych:
1. Instrukcja Kancelaryjna dla Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

w

Instrukcja Archiwalna dla Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

E

Regulacje wewnetrzne w postaci Zarzadzen Rektora w sprawie trybu procedowania
poszczegdlnych typow spraw.

Aktualne wersje powyzszych dokumentéw stanowig zatgczniki do niniejszej karty.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Zakres

Zakres procesu obiegu dokumentéw zostat przedstawiony na ponizszym schemacie.

*etdion reungtrint > @ ~
\ .

Studenci
~ usos
~ .
~N .
S B imimim
SN i integracja
~ H
\A : N
) Dostep dla wszystkich
Obstuga badan Dokumenty = pracownikéw
naukowych w wewnetrzne \
/.’ Pracownicy
— SEOD
. - . .
AN Dokumenty przetwarzane E integracja
' i archiwizowane
Obstuga gospodarki
wIasnej System Egeria
— nie posiada
A dutéw obi
Partnerzy zewnetrzni— . m;’o:ul:n“;:n:;gu
organizacje gospodarcze, EGERIA ERP

Obszar zastosowania Systemu

Obiegu Dokumentéw rzadowe, edukacyjne

Obstuga gospodarki wtasnej

W obszarze gospodarki wtasnej najwazniejszym zadaniem SEOD bedzie obstuga digitalizacja faktur iinnych
dokumentéw gospodarczych oraz ich procedowanie tylko i wytgcznie w wers;ji elektronicznej: od momentu
wptywu do Sekretariatu Uczelni, poprzez jednostki organizacyjne opisujgce i akceptujace, az do Kwestury.
Rowniez korespondencja niegospodarcza wptywajgca (pisma, umowy, oferty itd.) bedzie digitalizowana,
przechowywana oraz dekretowana do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych za posrednictwem
SEOD. Podobnie elektronicznie procedowana bedzie korespondencja wychodzgca z Uczelni.

Obstuga badan naukowych (karty proceséw od 1-8)

Drugim niezwykle istotnym obszarem wspieranym systemem obiegu dokumentow bedzie szeroko
rozumiana obstuga badan naukowych. W obszarze tym znajdujg sie realizowane na UEK projekty wtasne i
zewnetrzne, obstuga wyjazdéw i przyjazdéw (mobilnos$¢ pracownikéw), wspdtpraca krajowa i zagraniczna,
gromadzenie i prezentacja potencjatu naukowego i organizacyjnego pracownikdow i jednostek
organizacyjnych (wszystkie te proces sg przeanalizowane w pozostatej dokumentacji). Kazdy z tych
podprocesdw generuje wiele réznych typéw dokumentacji wewnetrznej, ktérej twdércami i adresatami sg
pracownicy naukowi, dydaktyczni i administracyjni. Dlatego najpowszechniejszg korzyscig dla
pracownikéw UEK bedzie zelektronizowanie i zautomatyzowanie realizacji procedur tam wymaganych,
dzieki SEOD. Problemem tego obszaru jest réwniez brak jednolitego systemu przechowujgcego zbiory
danych o projektach, partnerach czy wyjazdach (i innych wymienionych powyzej).

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Obstuga toku studiow

Ten obszar dziatania UEK jest obstugiwany przez system USOS, ktéry zapewnia komunikacje i obstuge
procesow edukacyjnych pomiedzy Uczelnig a studentami, jak rowniez pracownikami prowadzgcymi
zajecia. Tutaj tez wystepuja w pewnym zakresie procedury obiegu dokumentéw zaréwno zewnetrznych
jak i wewnetrznych kierowanych do pracownikéw UEK, dlatego tez nalezy przewidziec ich obstuge w SEOD.
Wydaje sie jednak, ze wdrozenie tych proceséw moze odby¢ sie w dalszej perspektywie, gdyz krytyczne
nalezy uzna¢ poprzednio opisane obszary. Obszary badan naukowych oraz administracji uznano za
krytyczne ze wzgledu na ilos$¢ realizowanych proceséw oraz ilosci przetwarzanych dokumentéw, ktdre nie
majg wsparcia informatycznego.

Interfejsy pomiedzy SEOD a innymi systemami IT UEK

Na schemacie pokazano konieczng integracje SEOD z najwazniejszymi systemami IT Uczelni. Z systemem
Egeria ERP, a w szczegdlnosci z jego modutem kadrowym (dane pracownikdéw, struktura organizacyjna,
podlegtosci) oraz z modutem finansowo-ksiegowym (dane kontrahentéw, dokumenty ksiegowe, konta
ksiegowe czy budzety). Kolejnym systemem, z ktérym SOED powinien by¢ zintegrowany jest Usos, ktory
przechowuje informacje dotyczace dziatalnosci dydaktycznej pracownikéw, jak réwniez obstuguje
procedury administracyjne zwigzane z tg dziatalnoscig. Nie uwzgledniono na schemacie innych systeméw
UEK takich jak system biblioteczny (baza dorobek), czy system akredytacji, ktdre powinny by¢ integrowane
w trakcie wdrazania systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.

119



Najistotniejszym interfejsem bedzie potaczenie SEOD z systemem Egeria ERP. Poszczegdlne interfejsy
pokazuje ponizszy schemat:
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Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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Procesy korespondencyjne
Modele proceséw obszaru korespondencji przychodzacej, wewnetrznej i wychodzace;j

Mapa procesow P.7. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej

7.1, Obstuga korespondencji
przychodzgce] (Zewnetrznej)
gospodarczej

7.2. Obieg korespondencji
Zewnetrznej

7.3, Obstuga korespondencji
wewnetrznych

7.4, Obstuga korespondencii
wychodzgoe|

Ponizej przedstawiamy idee dziatania SEOD na przyktadzie wizji procesu elektronicznego obiegu
korespondencji gospodarczej (np. faktury) w naszej Uczelni. Na poczatek pokazany zostanie graficzny
model procesu (w takiej formie definiowane sg procesy w narzedziach typu workflow/obieg dokumentéw)
a nastepnie jego stowny opis.

Pozostate podprocesy z przedstawionej mapy zostaty zamodelowane zgodnie z wymaganiami
normatywnymi wskazanymi w punkcie Wymaganie normatywne.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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P. 7.1. Diagram procesu obiegu korespondencji gospodarczej
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Specyfikacja czynnosci

Proces rozpoczyna sie od wptywu dokumentu gospodarczego (np. faktury) do Sekretariatu Uczelni. Tam
dokument papierowy zostaje oklejony kodem kreskowym (ktory bedzie stanowit identyfikator tgczacy
zarchiwizowany dokumentu papierowy oraz jego elektroniczny odpowiednik w systemie obiegu
dokumentdw). Nastepnie dokument papierowy jest skanowany a w dalszej kolejnosci fizycznie
archiwizowany. Na tym konczy sie udziat dokumentu papierowego w dalszym obiegu. W SOED
zeskanowany dokument podlega procedurze optycznego rozpoznawania tekstu (OCR), tak by
automatycznie dokonata sie wstepna rejestracja (mechanizmy OCR rozpoznajg NIP, numery faktur, daty,
numery rachunkéw bankowych itd.). Pracownik Sekretariatu weryfikuje w systemie dokument oraz
uzupetnia niezbedne do dalszego obiegu dane. Nastepnie SEOD na podstawie uzupetnionych parametréw
dokumentu faktury automatycznie wybiera kolejne jednostki org. lub wprost pracownikéw do rdl jakie
petnig w krokach zdefiniowanego wczesniej procesu. Mogg to byé na przyktad role - opisujacego

merytorycznie (do tej roli wybierany jest Dziat, ktéry odpowiada za rodzaj zakupéw, jakiego dotyczy
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obiegajgca faktura). Dobdr pracownikéw lub jednostek organizacyjnych odbywa sie automatycznie za
pomocg zdefiniowanych w systemie regut tj. stownikdw przyporzagdkowujacyh rodzaj zakupu do
odpowiedniego dziatu. Pracownik opisujgcy otrzymuje w SEOD zadanie opisu, ktére ukazuje sie na jego
liscie zadan. Wykonujgc zadanie ma do wgladu elektroniczng wersje dokumentu. Uzupetnia odpowiednie
dane w formularzu zadania (np. konta kosztowe itd.). Moze tez przenies¢ zadanie na innego pracownika,
poprosic¢ o konsultacje lub odrzucié zadanie, gdy okaze sie ze nie jest kompetentny do jego realizacji (tych
mozliwosci nie widaé na diagramie, aby nie byt zbyt ztozony). Po zatwierdzeniu opisu SOED kieruje zadanie
do osdb akceptujgcych (tych krokéw moze by¢ dowolna ilos¢ w zaleznosci od rodzaju faktury). Moze to
by¢ akceptacja sekwencyjna lub rownolegta. Osoba akceptujgca weryfikuje opis dokumentu na formularzu
(réwniez widzi wersje elektroniczng). Po akceptacji SEOD kieruje dokument juz do Kwestury w celu jego
ostatecznej weryfikacji i zaksiegowania w systemie ERP Egeria. Pracownicy akceptujgcy oraz Kwestury, w
przypadku zauwazenia btedéw, mogg przekaza¢ dokument/zadanie do powtdrnego opisu lub rejestracji w
Sekretariacie Uczelni np. w celu odestania dokumentu faktury do Dostawcy.

O pojawienie sie zadania z procesu obiegu dokumentu pracownik moze by¢ powiadamiany specjalnym
oznaczonym emailem. Réwniez zblizajacy sie termin wykonania zadania lub jego przekroczenie sg
komunikowane pracownikom za pomocg emaila.

Pracownicy Sekretariatu Uczelni oraz Kwestury majg mozliwos¢ biezgcego sprawdzania stanu obiegu
kazdego dokumentu.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Diagram procesu 7.2. Obstuga korespondencji zewnetrznej
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Diagram procesu 7.3. Obstuga korespondencji wewnetrznej
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Diagram procesu 7.4. Obstuga korespondencji wychodzacej
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System powinien mieé¢ mozliwo$¢ elektronicznej wymiany informacji z systemami Poczty Polskiej oraz firm

kurierskich.
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Karta Procesu: P.8.

Wydarzenia
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Karta Procesu: P.8.

Nazwa Procesu

Obstuga wydarzen organizowanych na UEK
Whasciciel

Dziat Wymiany Miedzynarodowej (DWM); Dziat Transferu Wiedzy i Projektéw (DTWiP); Dziat Nauki (DN);
Departament Marki i Komunikacji (DMiK)

Cel

Obstuga wszystkich wydarzen (konferencji, sympozjéw, spotkan, imprez sportowych itp.) organizowanych
i wspodtorganizowanych przez Uczelnie od momentu zgtoszenia przez organizatora az do rozliczenia catego
wydarzenia. Wspadtorganizacja wydarzen moze dotyczy¢ takze wydarzen organizowanych poza siedzibg
Uczelni i przez inne jednostki.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Diagram procesu
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Specyfikacja czynnosci

W.8.1. Modut powinien posiadac kilka rodzajéw kont administracyjnych réznego poziomu, w szczegélnosci
konto “administrator gtéwny” (ktéry ma mozliwo$¢ modyfikowania okreslonych funkcjonalnosci,
tworzenia i usuwania kont innych administratoréw i uzytkownikdw oraz zarzadzania ich uprawnieniami),
“administrator operacyjny” (ktéry ma mozliwos¢é tworzenia, usuwania i modyfikowania formularzy
wykorzystywanych w systemie, posiada petny dostep do wszystkich danych wykorzystywanych w module
z mozliwoscig ich modyfikacji), “administrator lokalny” (ktéry ma mozliwos¢ wprowadzania i zatwierdzania
okreslonych danych oraz generowania raportéw).

W.8.2. Z dane z formularzy (z kazdego podmodutu) bedzie mozna wygenerowad raport (w formacie PDF,
XLSX lub DOCX).

P.8.1. Wypetnienie formularza zgtoszeniowego
Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Pracownik UEK (organizator wydarzenia), ktory chce zgtosi¢ organizacje wydarzenia wypetnia formularz
podajagc dane dotyczace tego wydarzenia, kalkulacje (budzet wydarzenia) oraz wymagania odnosnie
potrzebnych materiatdow, ustug i pomocy ze strony DMiK.

W.8.3. Dla wszystkich rodzajéw zgtoszen powinien by¢ jeden wspdlny formularz, na ktérym dostepnosé
poszczegdlnych pdl zalezy od rodzaju zgtoszenia. Do formularza mogg by¢ dodawane réznego rodzaju
zatgczniki (np. logi, pliki z programem wydarzenia, informacje uzupetniajace itp.).

W.8.4. Wszystkie formularze muszg by¢ w dwéch wersjach jezykowych (polskiej i angielskiej) z mozliwoscig
zaznaczenia, ktdre pola sg obowigzkowe.

W.8.5. Do wszystkich wydarzen musi by¢ mozliwos¢ wprowadzenia budzetu wydarzenia (w szczegélnosci
dla konferencji) wraz z informacjg dla Kwestury kogo i w jakiej wysokosci nalezy obcigzy¢ kosztami.
Kosztorys wstepny oraz wynikowy powinien by¢ w postaci elektronicznej, jako element formularza lub
dodatkowy formularz. W przypadku wdrozenia takze elektronicznego obiegu dokumentéw, modut ten
powinien wspodtpracowaé z tym systemem i systemem finansowo-ksiegowym uczelni. Jednym z
elementow tgczacych systemu bedzie identyfikator — numer wydarzenia (nadawany automatycznie) oraz
identyfikator ksiegowy nadawany w czasie przetwarzania formularza przez Kwesture (czynnosc P.8.6.)

P.8.2. Potwierdzenie zaproponowanego terminu (wstepna rezerwacja sali)

Wypetniony formularz jest przesytany do Sekcji Harmonograméw w celu wstepnej rezerwacji sali. Sekcja
Harmonograméw moze stwierdzi¢, ze nie ma wolnych sal w puli sal “ogdlnouczelnianych” i wtedy
organizator bedzie musiat znalezé sale zarzagdzang przez inne jednostki uczelni (np. dziekanaty, rektorat,
Krakowskg Szkote Biznesu) lub prébowad “zamiany sal” (np. z osobg, ktéra ma w tej sali zajecia).

P.8.3. Weryfikacja i uzupetnienie (przez Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej)

W zaleznosci od typu Wydarzenia system bedzie kierowat zadanie w odpowiedniej kolejnosci pomiedzy
Dziatami DWM oraz DN. W systemie bedzie zawarta odpowiednia tabela typéw Wydarzen oraz Dziatéw
obstugujacych i akceptujgcych (ktéry z Rektor bedzie akceptowat dany typ wydarzenia).

Wypetniony formularz zgtoszeniowy jest dostepny dla administratoréw operacyjnych i lokalnych
(pracownicy DWM) mogacych weryfikowaé i modyfikowa¢ wprowadzone informacje. Formularz jest
dostepny do wszystkich dziatow, korzystajgcych z modutu (DWM, DMK, DN, DTWiP), ale nie wszystkie
dziaty muszg zweryfikowac dany formularz (majg mozliwo$é zaznaczenia - poprzez zmiane statusu - ze
wydarzenie ich “nie dotyczy”).

P.8.4. Weryfikacja i uzupetnienie (przez Dziat Nauki)

W zaleznosci od typu Wydarzenia system bedzie kierowat zadanie w odpowiedniej kolejnosci pomiedzy
Dziatami DWM oraz DN. W systemie bedzie zawarta odpowiednia tabela typéw Wydarzen oraz Dziatéw
obstugujacych i akceptujgcych (ktéry z Rektor bedzie akceptowat dany typ wydarzenia).

Wypetniony formularz zgtoszeniowy jest dostepny dla administratoréw operacyjnych i lokalnych
(pracownicy DN) mogacych weryfikowa¢ i modyfikowaé wprowadzone informacje. Formularz jest
dostepny dla wszystkich dziatéw, ktdrych korzystajg z modutu (DWM, DMIK, DN, DTWIP), ale nie wszystkie
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dziaty muszg zweryfikowac dany formularz (majg mozliwo$é zaznaczenia - poprzez zmiane statusu - ze
wydarzenie ich “nie dotyczy”).

P.8.4. Weryfikacja i uzupetnienie (przez Departament Marki i Komunikacji)

Do DMIK trafia kazdy formularz Wydarzenia. DMiK zapewnia wsparcie organizacyjne i informacyjne
Wydarzenia. Na formularzu DMiK ma wydzielong cze$¢ wypetniang obowigzkowo przez Pracownika
Koordynujgcego Wydarzenie.

P.8.6. Akceptacja pokrycia kosztéw (przez Dysponenta Srodkéw), P.8.5. Akceptacja kosztorysu
finansowego (przez Kwesture)

Kwestura lub inne osoby (jednostki uczelni) akceptujg pokrycie kosztéw oraz kosztorys wydarzenia.
Nastepnie Kwestura - w razie koniecznosci - przygotowuje “zaplecze finansowe” do obstugi wydarzenia,
np. numer rachunku bankowego, identyfikatory dla przelewdw, konta analityczne itp. (funkcjonalnosc
obstugiwana poza projektowanym systemem) a nastepnie wprowadza te informacje do systemu, w taki
sposoéb, zeby byta mozliwosé wyswietlania danych finansowo-ksiegowych dla konkretnego wydarzenia.
Dane te bedg kluczowe w czynnosciach ewidencyjnych i analitycznych zwigzanych z rozliczeniem
wydarzenia (w procesach elektronicznego obiegu dokumentdw)

W.8.6. W module musi istnie¢ elastyczny mechanizm ustalania kolejnosci oséb, ktére majg akceptowaé
formularze z danymi finansowymi, poniewaz bedzie konieczne ustalenie odpowiedniej $ciezki akceptacji
roznych oséb (np. wtasciwego prorektora, dysponenta srodkéw kot naukowych, dziekana kolegium,
kierownika katedry, kierownika projektu itd.).

P.8.8. Akceptacja wydarzenia (rézne Jednostki Organizacyjne)

Po spetnieniu wszystkich wymaganych warunkéw, formularz zgtoszenia wydarzenia jest akceptowany
przez kolejne Jednostki organizacyjne wskazane w tabeli typéw wydarzen i Sciezek i obiegu.

P.8.9. Publikacja na stronie WWW

Po zaakceptowaniu formularza administrator lokalny (pracownik obstugujacy to wydarzenie) moze zmienié¢
jego status (np. na “publikacja na stronie www”) w wyniku czego, informacja o wydarzeniu zostaje
opublikowana na stronie internetowej uczelni (w wersji polskiej lub angielskiej). Podczas publikacji okresla
sie termin, w jakim ta informacja ma by¢ dostepna.

W.8.7. W zaleznosci od ustawien dotyczacych publikacji, informacje o wydarzeniu powinny pojawié sie w
tzw. slajderze (z mozliwoscig dotgczania dodatkowych elementéw graficznych) lub w aktualnosciach.

P.8.10. Zbieranie dokumentéw finansowych

W trakcie prac organizacyjnych oraz samej realizacji Wydarzenia pracownik Koordynujgcy zbiera réznego
rodzaju dokumenty (w szczegdlnosci Faktury VAT), odpowiadajgce zaplanowanym kosztom Wydarzenia.
Dzieki nadanym identyfikatorom Wydarzenia oraz identyfikatorom ksiegowym Pracownik otrzymujgcy
fakture bedzie j3 opisywat wskazujgc powyzsze identyfikatory. Rozwigzanie docelowe przewiduje, ze
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bedzie tego dokonywat w Procesie obiegu dokumentédw kosztowych. Na wstepnym etapie dokumenty
moga byc¢ skanowane i dofgczane do danych Wydarzenia.

W.8.8. W module musi by¢ mozliwos$¢ podgladu wszystkich danych z systemu finansowego, ktére majg
zwigzek z konkretnym wydarzeniem (np. zapisy i salda kont analitycznych czy rachunkéw bankowych).

P.8.11. Uzupetnienie danych podsumowujacych wydarzenie

Po zakonczeniu wydarzenia, organizator lub administrator lokalny ma mozliwo$¢ uzupetnienia
merytorycznych danych dotyczacych tego wydarzenia (np. rzeczywista liczba uczestnikéw, liczba
wygtoszonych referatéw, liczba gosci zagranicznych, osiggniete efekty itp.) oraz uzupetnienia kosztorysu,
ktory ostatecznie ma by¢ kosztorysem wynikowym.

P.8.12. Weryfikacja danych podsumowujacych

Poszczegdlne dzialy odpowiadajgce za obstuge (te same, ktore weryfikowaty i akceptowaty Formularz
Zgtoszeniowy) weryfikujg dane dotyczgce realizacji wydarzenia.

P.8.13. Rozliczenie wydarzenia

Kwestura dokonuje ostatecznego rozliczenia wydarzenia poréwnujgc dane i dokumenty przedstawione
przez Pracownika Koordynujgcego do tych juz zebranych w Ksiegach Rachunkowych.

Wzory dokumentéw

EVENTY (WYDARZENIA) - ZARYS FORMULARZA ZGtOSZENIOWEGO

1 )ZGLOSZENIE WYDARZENIA (w jezyku polskim i cze$¢ pot w jezyku angielskim)
Nr Wydarzenia: ...... (nadawany automatycznie)

A) KONFERENCIA

Nazwa konferencji
[ Conference name ]

Wpisywane recznie / zaciggane do systemu
POL-On

Organizator konferencji
[ Conference organiser |

/ zacigganie
do systemu POL-On

Wspotorganizatorzy konferencji
[ Co-organisers of the conference |

Wpisywane recznie / zaciggane do systemu
POL-On

Miejsce konferencji
[ Venue ]

Wpisywane recznie / zaciggane do systemu
POL-On

Data konferencji
[ Date of the conference |

Wpisywane recznie / zaciggane do systemu
POL-On

Opis konferencji
[ Conference description |

Wpisywane recznie

Harmonogram konferencji
[ Conference schedule |

Wpisywane recznie
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Planowana liczba uczestnikow konferencji

Wpisywane recznie /

Rodzaj konferencji

Krajowa / miedzynarodowa ( co najmniej
1/3 uczestnikéw zagranicznych
prezentujacych referaty)

/ zacigganie do
systemu POL-On

Liczba uczestnikdw prezentujgcych referaty

Ogdétem / w tym reprezentujgcych
zagraniczne o$rodki naukowe
Wpisywane recznie /

Jezyki robocze konferencji

Wpisywane recznie

Strona www konferencji

Wpisywane recznie

B) INNE WYDARZENIE

Nazwa wydarzenia
[ Event name |

Wpisywane recznie

Organizator wydarzenia
[ Event organiser |

Miejsca wydarzenia
[ Venue ]

Wpisywane recznie

Data wydarzenia
[ Date of the event |

Wpisywane recznie

Opis wydarzenia
[ Event description |

Wpisywane recznie

Harmonogram wydarzenia
[ Event schedule |

Wpisywane recznie

Rodzaj wydarzenia

Krajowy / miedzynarodowy (co najmniej 2
kraje zagraniczne)
Wpisywane recznie

Planowana liczba uczestnikéw

Wpisywane recznie

Jezyk roboczy wydarzenia

Wpisywane recznie

Strona www wydarzenia

Wpisywane recznie

2) PROMOCJA/ Dodatkowe

Dziatania promocyjne:

plakaty na terenie kampusu UEK

TV UEK

informacje na FB

informacje na stronie www UEK

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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stoisko promocyjne na terenie kampusu UE

inne

Rodzaj / ilos¢

Materiaty promocyjne: tylko jezeli byty
zgtoszona w zapotrzebowaniu rocznym Rodzaj / ilos¢

Rodzaj / ilos¢

Rodzaj / ilos¢

kalendarz od / do
Obstuga foto: zegar godzina od / do
miejsce (Wpisywane recznie)
plakat / zaproszenie / identyfikator / program /
Obstuga grafika: projekty termin dostarczenia itp.
materiatéw dla grafika 1 miesigc przed
organizacjq wydarzenia data dostarczenia materiatow
Rezerwacja Sal Potaczenie z Dziatem Nauczania (i programem

“Planista”)

+ zatgczone Banery itp.

3) KOSZTORYS

RAMOWY KOSZTORYS wstepny/wynikowy *
KONFERENCJI PN. ...,
ORGANIZOWANEJ PRZEZ .....cccccooviieeeieee e UNIWERSYTETU
EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE
W DNIACH ...,
LP WYSZCZEGOLNIENIE _ “rodia ) ldentyfikator zt
finansowania kosztow
| | Koszty bezposrednie (1-14)
1 | Wynagrodzenia
Narzuty na wynagrodzenia (ZUS optacany ze
2 | strony pracodawcy)
3 | Ksigzki

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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4 | Materiaty biurowe
5 | Artykuty spozywcze
6 | Pozostate materiaty
7 | Hotele i ustugi kateringowe
8 | Ttumaczenia, ustugi ksero
9 | Ustugi transportowe
10 | Ustugi drukarskie i introligatorskie
11 | Wynajem sal konferncyjnych
12 | Publikacje
13 | Reklama i promocja
14 | Pozostate koszty
" Koszty posrednie (narzut kosztéw ogolnych
15% lub 10% od poz | )
lll | Koszty ogétem | + Il
IV | Przychody wg zrédet finansowania (1-4)
1 | Wptaty od uczestnikow
2 | Finansowanie z grantu (nr ....... )
3 | Wptaty od sponsoréw
4 | Inne przychody
V | Wynik IV-lII

data, podpis i piecze¢ imienna

kierownika jednostki organizujgcej konferencje

data, podpis i piecze¢ Rektora lub wtasciwego Prorektora

data, podpis i piecze¢ imienna Kwestorz

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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EVENTY- ZARYS FORMULARZA WYNIKOWEGO
Nr Wydarzenia: ...... (nadawany automatycznie)

1) ROZLICZENIE MERYTORYCZNE WYDARZENIA

A) KONFERENCIA

Ostateczna liczba uczestnikow

Liczba jednostek naukowych, z ktérych

przedstawiciele brali udziat w konferencji

Ostateczna liczba referatéw

Procentowy udziat pracownikéw zagranicznych

KOSZTORYS WYNIKOWY

ORGANIZOWANEJ PRZEZ

RAMOWY KOSZTORYS wstepny/wynikowy *
KONFERENCJI PN. ...,
UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO

W KRAKOWIE
W DNIACH ..o
] Kwota
Lp WYSZCZEGOLNIENIE _ Zrodia _ Identyfllfator kosztu
finansowania kosztow w
zlotych

| | Koszty bezposrednie (1-14)

1 | Wynagrodzenia

strony pracodawcy)

Narzuty na wynagrodzenia (ZUS optacany ze

Ksigzki

Materiaty biurowe

Artykuty spozywcze

Pozostate materiaty

Hotele i ustugi kateringowe

O IN (OO b~ (W|N

Tlumaczenia, ustugi ksero

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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9 | Ustugi transportowe
10 | Ustugi drukarskie i introligatorskie
11 | Wynajem sal konferncyjnych
12 | Publikacje
13 | Reklama i promocja
14 | Pozostate koszty
il Ko§zty posrednie (narzut kosztéw
ogolnych 15% lub 10% od poz |)
lll | Koszty ogotem | + I
IV | Przychody wg zrédet finansowania (1-4)
1 | Wptaty od uczestnikow
2 | Finansowanie z grantu (nr ....... )
3 | Wptaty od sponsoréw
4 | Inne przychody
V | Wynik VAl

data, podpis i piecze¢ imienna
kierownika jednostki organizujgcej konferencje

data, podpis i piecze¢ Rektora lub wtasciwego Prorektora

data, podpis i
pieczec
imienna

Kwestora
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analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.

137




Karta Procesu: P.9.

Obstuga postepowan awansowych

Uwaga: proces sktada sie z elementow
9.1. — Obstuga przewodoéw doktorskich (proces wytgczony z systemu)
9.2. Obstuga postepowan habilitacyjnych

9.3 Obstuga przewoddéw doktorskich — nowa procedura

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Karta Procesu: P.9.2.

Nazwa Procesu

Obstuga postepowan habilitacyjnych
Whasciciel

Biuro Rad Dyscyplin

Cel

Kompleksowa obstuga postepowan habilitacyjnych przeprowadzanych przez Rady Dyscyplin uczelni,
zaréwno dla Habilitantéw zewnetrznych (spoza uczelni), jak i wewnetrznych (pracownikéw uczelni).

Uczestnicy i role

Habilitant - osoba, ktdra stara sie o nadanie stopnia doktora habilitowanego i rozpoczyna procedure
zmierzajgcy do jego uzyskania.

Rada Doskonatosci Naukowej (RDN) - organ panstwowy powotany na mocy ustawy, ktérego zadaniem
jest dbanie o najwyisze standardy jakosci dziatalnosci naukowej wymagane do uzyskania stopni
naukowych, stopni w zakresie sztuki i tytutu profesora.

Rada Dyscypliny (RD) - organ wtasciwy do nadawania stopni naukowych w Uczelni.

Biuro Rad Dyscyplin - jednostka Uczelni zapewniajgca obstuge administracyjno-organizacyjng Rad
Dyscyplin.

POLON (POLon) - ogdlnopolska sie¢ informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Diagram procesu

Czesc (1z3)

Biuro Rad Dyscyplin

Decyzja RD

° 4 ° o -
| ! 1 : [
1 “ | : i
1
eiek_tronicz'na wersja “ : : :
I ! ' h
1
! ! Pismo o ddmowie !
Przeslanie Wniosku i 1 q. | Uchwala

—» dokumentéw do Rady ! \ :
Doskonalosci ] ! 1
It Naukowej (RDN) | : '
s i 3
Gotowy I ! i |
E dorobek i ! :

s ' i
3 : ! ;
I | : |
| ¥ !
I ; 1
1 i 1
Pn:;ébe:1 [} ) !

rzeprowadzenie .

B pospteg Ania | Zakoriczenie :
habilitagyjnego : postepowania i
: - T |
1 X |
i ! I
| : 1
! o | i
1 1
1 1
] 1
1 1
1 1
1
I
1
1
1
|
o

Uchwata w =2
sprawie - S < .
wyrazenia —
L
"oy na Przeuody
przeprowadzenie l ACYINEJ
postepowania 5

Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie. Proces obslugi postepowari doktorskich

Komisja Habilitacyjna (Sekretarz koor-
dynuje)

od iednia Rada Dyscy-
PO oiny (RD)
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Czesc(2z3)

T Y

! Petna dokumentacja
| Habilitanta (papierowa i
1 elektroniczna)

=

Recenzenci

L om0

2 tygodni
(czionkowie wskazani modut generowania Umow
¢ | przez RDN - (Recenzenci : i Rachunkdw wediug
i | dorobku) wezesniej przygotowanych

- | wzordw). Obstuga bazy
Recenzentdw i czionkéw
Komisji

Wszystkie

Recenzje
splynely do
Sekretarza
Komisji
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Czesc (3z3)

Informacja o
T0ZPOCZECiu
postgpowania

Pay
1
1
I
i
i
1
|
1
1
1
1
i
|
1
1
l
1
|
1
1

1
]
1
I
]
1
1
1
]
1
1
1
'
|
1
1
1
1
I
1
'
|
i
(e}

L T et el
O i e TR T R e S S R e e e

Zakoniczenie

procedury
Informacja o
rozpoczeciu
postepowania
Protokét z  Uchwala o

posiedzenia  opinii w

sprawie

nadania

stopnia

: v
Decyzja
Rady
Dyscypliny
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Specyfikacja czynnosci
P.9.2.1. Przygotowanie Whniosku oraz pozostatych dokumentéw (wzér wniosku strona RDN)

Wszczecie postepowania w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego wszczynane jest na
whiosek Habilitanta sktadany za posrednictwem Rady Doskonatosci Naukowej do UEK, ze wskazaniem
wiasciwej Rady Dyscypliny i Uczelni (wzdr wniosku - strona RDN).

Habilitant na podstawie elektronicznej wersji wniosku pobranej ze strony Rady Doskonatosci Naukowej
(RDN) przygotowuje wniosek oraz pozostate dokumenty i zatgczniki. Czynnosci nie obstugiwana w
systemie.

P.9.2.2. Zataczenie elektronicznej wersji Wniosku wraz z innymi dokumentami

Habilitant przesyta elektroniczng wersje Whniosku i pozostatych wymaganych dokumentéw do RDN (do
systemu informatycznego RDN). Czynnos$¢ nie obstugiwana w systemie.

P.9.2.3. Przygotowanie gtosowania nad Wnioskiem do odpowiedniej Rady Dyscypliny (RD)

Po procedowaniu Wniosku w RDN (oraz po spetnieniu przez niego okreslonych wymagan), tak ostatnia
wystata prosbe do Rady Dyscypliny (RD) na UEK wraz petng dokumentacjg Habilitanta w formie
papierowe;j i elektronicznej o przeprowadzenie postepowania habilitacyjnego. Biuro Rady Dyscypliny
przygotowuje i umieszcza w systemie dokumenty potrzebne do przeprowadzenia gtosowania nad
przyjeciem lub odrzuceniem wniosku (m.in. przygotowywany jest tekst odpowiedniej uchwaty o
przyjeciu lub odrzuceniu Wniosku) oraz uzupetnia baze, w ktérej zapisywane sg dane zwigzane z
Whioskiem (wniosek Habilitanta, autoreferat, wykaz publikacji, dodatkowe dane osobowe Habilitanta,
skan pisma z RDN)

P.9.2.4. Gtosowanie o przyjeciu lub odrzuceniu postepowania

Rada Dyscypliny przeprowadza gtosowanie nad Whnioskiem. Uchwata o przyjeciu lub odrzuceniu
Whiosku zapisywana jest w systemie.

P.9.2.5. Przekazanie negatywnej decyzji wraz wnioskiem

W przypadku odrzucenia Wniosku - do RDN wysytana jest decyzja o jego odrzuceniu i zakonczeniu
postepowania w tej sprawie. Czynnos$¢ ta nie jest obstugiwana w systemie, ale w systemie
odnotowywana jest informacja o tym fakcie oraz podtgczane sg do bazy danych Przewody Habilitacyjne
wszystkie dokumenty z nim zwigzane.

P.9.2.6. Przestanie pozytywnej decyzji w formie uchwaty

W przypadku przyjecia Wniosku i decyzji o przeprowadzenie postepowania - do RDN przesytana jest
pozytywna decyzja. Czynnosc ta nie jest obstugiwana w systemie, ale w systemie odnotowywana jest
informacja o tym fakcie.

RDN ma 12 tygodni na wyznaczenie sktadu Komisji Habilitacyjne;.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.
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P.9.2.7. Otrzymanie dokumentacji oraz sktadu Komisji Habilitacyjne;j

RDN przesyta na Uczelnie informacje o sktadzie Komisji Habilitacyjnej (wyznaczonych cztonkéw
komisji). Dane te zapisywane sg w systemie (uzupetniana jest baza Recenzenci). Dokumentacja
podstawowa Habilitanta i jego dorobku znajduje sie juz w systemie (P.9.2.3)

P.9.2.8. Przygotowanie umow z podmiotami zewnetrznymi (Habilitant)

Jezeli Habilitant jest osobg z zewnatrz (nie jest pracownikiem uczelni), to musi by¢ z nim lub jednostka
optacajgcg podpisana umowa dotyczacg pokrycia kosztéw postepowania. Dane potrzebne do umowy
sg pobierane lub uzupetniane i zapisywane w systemie.

W.9.2.1. Umowa oraz rachunki generowane sg z poziomu systemu, na podstawie szablonéw w nim
zawartych. Szablony powinny byé dodawane lub modyfikowane przez uzytkownika operacyjnego
(nieinformatycznego).

P.9.2.9. Uzupetnienie sktadu Komisji habilitacyjnej (do 7 oséb)
Sktad Komisji zostaje uzupetniony do 7 oséb. Informacje o sktadzie zapisywane sg w systemie.

Komisja habilitacyjna sktada sie z Przewodniczgcego, wyznaczonego przez RD; 3 recenzentow
wyznaczonych przez RDN; 1 recenzenta, wyznaczonego przez uczelnie (RD); 2 cztonkdéw zatrudnionych
w uczelni (w tym sekretarza).

P.9.2.10. Przygotowanie umoéw dla cztonkéw Komisji Habilitacyjnej

Dla wszystkich cztonkédw Komisji w systemie przygotowywane sg umowy. Na koniec procesu dane te
muszg zosta¢ w postaci elektronicznej wprowadzone do POLONu oraz przekazane do Kwestury.

W.9.2.2. Umowa oraz rachunki generowane sg z poziomu systemu.

P.9.2.11. Przestanie informacji do RDN oraz Habilitanta

Do RDN oraz Habilitanta zostaje przestana (z poziomu systemu) informacja o rozpoczeciu
postepowania.

W.9.2.3. W systemie oprécz narzedzi komunikacji musi by¢ mozliwosé tworzenia historii
korespondencji (czesciowo automatycznie)

P.9.2.12. Przestanie dokumentéw merytorycznych i finansowych

Do cztonkéw Komisji Habilitacyjnej zostaje przestana dokumentacja oraz dokumenty finansowe
(umowy o wykonanie recenz;ji).

Aktualne jest W.9.2.1

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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P.9.2.13. Przygotowanie Recenzji

Recenzenci przygotowujg recenzje dorobku Habilitanta oraz przesytfajg je do Sekretarza Komisji, ktéry
zamieszcza je w systemie.

P.9.2.14. Wyznaczenie terminu posiedzenia Komisji Habilitacyjnej i ewentualnie przeprowadzenie
Kolokwium habilitacyjnego

Kiedy wszystkie recenzje sg gotowe Posiedzenie Komisji habilitacyjnej odbywa sie niezaleznie od
wynikow recenzji.

Kolokwium habilitacyjne:
-przeprowadzane jest gdy co najmniej 3 recenzje sg pozytywne

-nie przeprowadzane jest gdy co najmniej 2 recenzje sg negatywne

P.9.2.15. Przeprowadzenie Kolokwium habilitacyjnego oraz przyjecie uchwaty

Po otrzymaniu recenzji Komisja przeprowadza kolokwium habilitacyjne. Komisja podejmuje uchwate
zawierajgcg opinie w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego. Uchwata, o ktérej mowa
powyzej wraz z uzasadnieniem i dokumentacjg postepowania w sprawie nadania stopnia doktora
habilitowanego, przekazywana jest przez Komisje Radzie Dyscypliny Naukowej (RD)

Na Kolokwium habilitacyjnym przyjmowana jest ww. uchwata oraz sporzadzany jest protokét z
posiedzenia. Uchwata i protokdt muszg zosta¢ wprowadzone do systemu.

P.9.2.16. Udostepnienie petnej dokumentacji przewodu

Petna dokumentacja przewodu wraz z ww. uchwatg jest udostepniana w systemie wszystkim cztonkom
wiasciwej Rady Dyscyplin. Na jej podstawie Rada Dyscypliny podejmuje decyzje o nadaniu stopnia lub
o odmowie nadania stopnia (P.9.2.17.).

P.9.2.19. Przestanie decyzji oraz udostepnienie informacji w BIP i w POLON

Decyzja o nadaniu stopnia publikowana jest w BIP oraz przekazywana do POLONu. Serwis BIP jest
wewnetrznym narzedziem Uczelni, z ktdrym wymiana danych bedzie funkcjonowata tymi samymi
mechanizmami jak w przypadku wszystkich interfejsow systemu z portale WWW UEK. POLON jest
systemem zewnetrznym, w przypadku istnienia APl do tego systemu wymaganiem jest, aby mozna
przesytac informacje o postepowaniach habilitacyjnych z wykorzystaniem tegoz API.

W.9.2.4. Dla Biura Rad Dyscyplin musi by¢ dostepny kalendarz, w ktérym mozna bytoby zapisywac
informacje o réznych wydarzeniach (posiedzeniach, potrzebie rezerwacji hotelu, uméwienie obiadu
dla komisji itd.).

Uwaga: Nalezatoby sprawdzié, czy jest dostepne API, ktére umozliwia przesytanie danych do POLONu

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Wzory dokumentéw

1. Zgoda na przeprowadzenie postepowania

Wzor DOKTOR HAB.

zgoda na przeprowadzenie postepowania

(wzér dla postepowan wszczynanych poczqwszy od 01.10.2019)

UCHWALA
Rady Dyscypliny Naukowej ......cccccviiiviiiiiciininn e,

Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

w przedmiocie
wyrazenia zgody na przeprowadzenie postepowania habilitacyjnego

Pani/Pana .......ceceeeennne

Na podstawie §4 ust.1 Zasad postepowania w sprawie nadania stopnia doktora
habilitowanego w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie (zatacznik do uchwaty Senatu
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr 54/2019 z dnia 23 wrze$nia 2019 r.), w zwigzku
z art.221 ust.2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.jedn.
Dz.U. z 2020 r. poz.85, z p6zn.zm.), uchwala sie, co nastepuje:

Rada Dyscypliny Naukowej ..............ccooviinennnns Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
gtosuje uchwate w przedmiocie wyrazenia zgody na przeprowadzenie postepowania
w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego Pani/Panu .................................. ,
o nastepujgcej tresci:

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Rada Dyscypliny Naukowej ....................... Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
wyraza zgode na przeprowadzenie postepowania w Sprawie nadania stopnia doktora
habilitowanego w ramach dziedziny nauk ................. w zakresie dyscypliny .....................
Pani/Panu .....................

Wynik gtosowania:

gtosow ZA -
gtoséw PRZECIW -
gtoséw wstrzymujgcych sie -

§2
W przeprowadzonym gtosowaniu uzyskano wiekszos¢ gtosow ,ZA”, wobec czego uchwata,
o ktérej mowa w §1, zostata podjeta.

lub *

W przeprowadzonym gtosowaniu uzyskano wigekszos¢ gtosow ,PRZECIW”, wobec czego
uchwala, o ktérej mowa w §1, nie zostata podjeta — oznacza to tym samym brak zgody
na przeprowadzenie postepowania habilitacyjnego Pani/Pana ..........................oo.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Przewodniczgcy
Rady Dyscypliny Naukowe;j

Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

2. Prosba o uzupetnienie brakéw

Wzor-przyktad DOKTOR HAB.

pismo — uzupetnienie brakow

(wzor dla postepowan wszczynanych poczqwszy od 01.10.2019)

* zastosowaé odpowiedni wariant §2 (w zalezno$ci od wyniku gtosowania), niepotrzebny wariant usungé
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Szanowna Pani / Szanowny Pan *

Na podstawie §4 ust. 2 Zasad postepowania w sprawie nadania stopnia doktora
habilitowanego w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie (zatgcznik do uchwaty
Senatu Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr 54/2019 z dnia 23 wrzes$nia 2019 r.),
w zwigzku z art. 221 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (t.jedn. Dz.U. z 2020r. poz. 85, z pdzn.zm.), Rada Dyscypliny Naukowej
........................ Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie wzywa do uzupetnienia
brakéw w dokumentacji wniosku o przeprowadzenie postepowania w sprawie nadania
stopnia naukowego doktora habilitowanego, poprzez dostarczenie w terminie ........ dni #

nastepujgcych dokumentow:

Jednoczesnie informujemy, ze nieuzupetnienie brakow (niedostarczenie wymienionych
powyzej dokumentow) we wskazanym terminie bedzie skutkowac¢ niewyrazeniem przez
Rade zgody na przeprowadzenie postepowania bedgcego przedmiotem Pani/Pana

wniosku. ®

Przewodniczgcy
Rady Dyscypliny Naukowe;j

Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

5

pozostawi¢ wiasciwy zapis, niepotrzebny usungé

#termin nie moze byé dtuzszy niz 14 dni

® zdanie to nalezy usung¢ w przypadku kierowania pisma do habilitanta, w odniesieniu do ktérego UEK

jest podmiotem habilitujgcym wyznaczonym przez Rade Doskonatosci Naukowej na podstawie art.221

ust.3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
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3. Decyzja w sprawie nadania lub odmowy nadania stopnia

Wz4ér DOKTOR HAB.

decyzja w sprawie nadania lub odmowy nadania stopnia

(wzoér dla postepowan wszczynanych poczgwszy od 01.10.2019)

(piecze¢ Rady Dyscypliny Naukowej UEK)

Krakow, dnia ............cc.ooeeeene .

Pani/Pan *

DECYZJA

Na podstawie art. 178 ust. 1 pkt 1, ust. 2 i ust. 3 oraz art. 221 ust. 12 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 85, z pézn. zm.)
oraz art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t. jedn. Dz.U. z 2020r. poz. 256, z pdzn.zm.), po przeprowadzeniu postepowania
w sprawie nadania stopnia doktora habiltowanego, Rada Dyscypliny Naukowej
............................... Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nadaje Pani/Panu *

............................ stopien doktora habilitowanego nauk ........................ w zakresie
dyscypliny .......ccooiiiiiiiiiiianns / odmawia nadania Pani/lPanu* .............ccccivinnnn.
stopnia doktora habilitowanego nauk ........................ w zakresie dyscypliny

* zastosowac odpowiedni zapis, niewtasciwy usungé
# zastosowaé odpowiedni zapis dot. nadania lub odmowy nadania stopnia, niewtasciwy usunac
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Uzasadnienie &

Pouczenie

Od niniejszej decyzji przystuguje Pani/Panu * odwotanie do Rady Doskonatosci Naukowej. Odwotanie nalezy wnie$é¢ w
formie pisemnej, za posrednictwem Rady Dyscypliny Naukowej .........cccceeueunnee. UEK, w terminie 30 dni od doreczenia
niniejszej decyzji.

W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania moze Pani/Pan * ztozy¢ Radzie Dyscypliny Naukowej ...................
UEK, w formie pisemnej, oswiadczenie o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania —
z dniem doreczenia tego o$wiadczenia decyzja niniejsza stanie sie ostateczna i prawomocna.

Adres do wniesienia odwotania lub oswiadczenia, o ktérym mowa powyzej: Uniwersytet Ekonomiczny
w Krakowie, ul. Rakowicka 27, 31-510 Krakodw.

Otrzymuija:

1) adresat
2) ala

& uzasadnienie decyzji (faktyczne i prawne) powinno byé wyczerpujace, szczegdlnie gdy jest ona odmowna
Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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4. Decyzja o umorzeniu postepowania habilitacyjnego
WZOR
umorzenie postepowania doktorskiego/habilitacyjnego
w zwigzku z wycofaniem wniosku przez zainteresowanego

(dla postepowan wszczetych poczawszy od 01.10.2019)
UCHWALA

Rady Dyscypliny Naukowej ...................

Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

w sprawie

umorzenia postepowania doktorskiego / habilitacyjnego &
Pani/Pana....................

Na podstawie art.105 §1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 256, z pézn. zm.), w zwigzku z art.178 ust.3
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. jedn. Dz.U.
z 2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.), uchwala sie, co nastepuije:

§1
Rada Dyscypliny Naukowej ....................... , dziatajgc na wniosek Pani/Pana .................
umarza w catosci dotyczace jej/go postepowanle doktorskie / habilitacyjne & w dyscypllnle
............... w ramach dziedziny ........................., wszczete wdniu .......................

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Rady Dyscypliny Naukowej

Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

& zastosowaé odpowiedni zapis, niepotrzebny usungé
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Karta Procesu: P.9.3.
Nazwa Procesu

Obstuga przewoddw doktorskich — nowa procedura

Wiasciciel
Szkota Doktorska UEK, Biuro Rad Dyscyplin
Cel

Kompleksowa obstuga przewoddw doktorskich przeprowadzanych przez Rady Dyscyplin Uczelni w
uwzglednieniem procedur Szkoty Doktorskiej UEK

Uczestnicy i role
Doktorant — osoba, ktdra stara sie o przyjecie do Szkoty Doktorskiej lub Programu Doktorskiego.

Recenzent — osoby wyznaczane przez Szkote Doktorska do recenzowania prac doktoranta (wstepna
koncepcja pracy, koncepcja pracy, indywidualny plan badawczy itp.).

Szkota Doktorska (SD) — jednostka ogdlnouczelniana podlegta Rektorowi uczelni.
Rade Naukowg Szkoty Doktorskiej (RNSD) - organ Szkoty Doktorskiej.

Rada Dyscypliny (RD) - organ uczelni wtasciwy do nadawania stopni naukowych w Uczelni.

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i muszg zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Diagram procesu (cze$¢ 1z 2)
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9.3.14 Poprawki IPB i przygoto-
wanie Wniosku o przyjecie IPB,
zatwierdzenie tytutu, wyznacze-

9.3.12 Przygotowanie nie dwéch przedmiotéw
IPB
‘ @ : Negatywna

B ——

do 6 Zebranie Pozytywna
miesiecy naukowe ocena
‘ ‘ l Pozytywna
v
9.3.11 Poinformowanie 9.3.13 Zaproszeniena = 9.3.15. Akceptacja IPB <
Doktorata i Promotoréw zebranie przez RNSD

Protokot z
akceptacji
IPB

’ v — I

9.3.10 Oprocedowanie s:;rgo:gg s?télb cgvl:ﬁ
uchwaly owyznacze- | o\ | | | 9.3.16 Oprocedowanie | :
niu promotora i promo- > < uchwaly doktorskich (spec)
tora pomocniczego Uchwata o Uchwata o
wyznaczeniu. WSZCzgCiu R %

promotora itd. postepowania pOZPOCZ%CIf

doktorskiego rg)(t:)es?:ga' .

postepowan

doktrorskich
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Specyfikacja czynnosci
P.9.3.1. Wstepna koncepcja pracy

Kandydat rejestruje swoje konto w systemie IRK oraz uzupetnia wszelkie dokumenty wymagane na
procesie rekrutacji. Miedzy innymi wstepng koncepcje pracy.

P.9.3.2. Skierowanie koncepcji pracy do recenzenta

Po zamknieciu rejestracji do Szkoty Doktorskiej, wstepna koncepcja pracy jest pobierana z systemu IRK
i przesytana do recenzji. Wybér recenzenta odbywa sie na podstawie kierunku, na ktéry startuje
kandydat lub dyscypliny nauki zwigzanej z jego pracg (postepowania doktorskie).

P.9.3.3. Stworzenie recenzji

Recenzent dokonuje oceny wstepnej koncepcji pracy. Wynik recenzji decyduje o przejsciu do kolejnych
etapow procedury kwalifikacyjnej do Szkoty Doktorskie]

P.9.3.4. Przyjecie do Szkoty Doktorskiej

Kandydaci, ktérzy zostali zakwalifikowani do przyjecia do Szkoty Doktorskiej potwierdzajg che¢ uczenia
sie. Wszystkie dane oraz dokumenty kandydata zamieszczone w procesie rekrutacji w systemie IRK
trafiajg do systemu (magazyn — postepowania doktorskie). Dane wymagane do obstugi procesu
ksztatcenia trafiajg bezposrednio do systemu USOS (procedura przeprowadzana poza procesem).

P.9.3.5. Przygotowanie Wniosku o wyznaczenie promotora oraz zataczenie koncepcji pracy.

Do trzech miesiecy od rozpoczecia ksztatcenia uczestnicy Szkoty Doktorskiej przygotowujg wniosek o
wyznaczenie promotora i promotora pomocniczego oraz zatgczajg uzupetniong wstepng koncepcje
pracy doktorskiej.

P.9.3.6. Skierowanie pracy do recenzenta/recenzentéw.

Praca kierowana jest do wyznaczonego przez Szkote Doktorska recenzenta/recenzentéw sposrdd
Rady Naukowej Szkoty Doktorskiej.

P.9.3.7. Stworzenie recenzji
Recenzent dokonuje recenzji pracy.
P.9.3.8. Wyznaczenie posiedzenia Rady Naukowej Szkoty Doktorskiej

Ustala sie termin posiedzenie Rady Naukowej Szkoty Doktorskiej, ma omawiana jest sama praca jak i
wybdr promotora/promotorow.

P.9.3.9. Wydanie opinii

Rada Naukowa Szkoty Doktorskiej opierajagc sie o wniosek doktoranta, opinie jego opiekuna
naukowego oraz recenzje wstepnej koncepcji pracy doktorskiej wydaje opinie dotyczacg pracy oraz
proponowanego promotora i promotorow pomocniczych. Powstaje rowniez wniosek do Rady
Dyscyplin o wyznaczenie promotora i promotorow pomocniczych.

P.9.3.10. Oprocedowanie uchwaty o wyznaczeniu promotora i promotora pomocniczego
Rada Dyscyplin wydaje uchwate o wyznaczeniu promotora i promotoréw pomocniczych.

P.9.3.11. Poinformowanie Doktoranta i Promotorow

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
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Doktorant oraz promotorzy (gtéwny i pomocniczy) otrzymujg informacje o wydanej uchwale.
P.9.3.12. Przygotowanie IPB

Doktorant ma maksymalnie sze$¢ miesiecy (od wyznaczenia promotora przez RD) na przygotowanie
Indywidualnego Plany Badawczego. W praktyce termin na ztozenia IPB przez Doktoranta jest
wyznaczany wczesniej i podany do wiadomosci na poczatku roku akademickiego. IPB jest
przygotowywany przez doktoranta w uzgodnieniu z promotorem/promotorami.

P.9.3.13. Zaproszenie na zebranie naukowe

Projekt Indywidualnego Planu Badawczego jest prezentowany w trakcie otwartego zebrania
naukowego. Wszelkie uwagi do projektu sg zgtaszane przez cztonkéw Rady Naukowej Szkoty
Doktorskiej oraz przez cztonkéw Rady Dyscyplin.

P.9.3.14. Poprawki IPB i przygotowanie Wniosku o przyjecie IPB

Doktorant musi sie odnies¢ do wszystkich uwag przedstawionych na zebraniu naukowym. Poprawiona
wersja Indywidualnego Planu Badawczego jest kierowana do promotora oraz Rady Naukowej Szkoty
Doktorskiej. Doktorant wybiera rowniez dwa przedmioty, ktdre bedzie zdawat przed obrong doktoratu.

P.9.3.15. Akceptacja IPB przez RNSD

Rada Naukowa Szkoty Doktorskiej oraz promotor dokonujg akceptacji Indywidualnego Planu
Badawczego doktoranta. Do IPB sktadanego do zaopiniowania RNSD powinna by dotgczona opinia
promotora i obowigzkowo, przepisy ogdlne, opinia promotora pomocniczego jesli taki zostat
powotany.

P.9.3.16. Oprocedowanie uchwaty

Rada Dyscyplin na bazie zaakceptowanego Indywidualnego Planu Badawczego podejmuje uchwate w
sprawie: a. przyjecia indywidualnego planu badawczego, b. zatwierdzenia tytutu rozprawy, c.
wyznaczenia dwdch przedmiotéw objetych egzaminem doktorskim (przedmiotu zwigzanego z
dyscypling odpowiadajgcg tematowi rozprawy oraz przedmiotu z dyscypliny dodatkowej). Wszczecie
postepowania, zgodnie z obecnymi przepisami, nastepuje po ztozeniu gotowej rozprawy doktorskiej

Wymagania uzytkownika

W.9.3.1. Szkota Doktorska musi mie¢ dostepny kalendarz, w ktérym mozna zapisywaé informacje o
réznych wydarzeniach (posiedzenia Rady Naukowej Szkoty Doktorskiej, Zebrania naukowe itd.)

W.9.3.2. Wszystkie dane, na ktérych odbywa sie praca Szkoty Doktorskiej na poczatkowym etapie
muszg zosta¢ pobrane z systemu IRK i USOS.

W.9.3.3. Szkota Doktorska musi mie¢ mozliwosé generowania raportéw z postepdw osiaggnie¢ danego
doktoranta oraz historie jego dokumentow.

Stowniki danych
IRK — Internetowa Rejestracja Kandydatow — serwis internetowy dla kandydatéw na studia.

USOS — Uniwersytecki System Obstugi Studiéw — oprogramowanie do biezgcej obstugi procesu
ksztatcenia.
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Postepowania Doktorskie — magazyn danych przechowujgcy dane pochodzace z systemoéw IRK
(wszystkie dane osobowe, adresy mail, dokumenty wymagane do podjecia studidéw, certyfikaty,
publikacje, o$wiadczenia itp.), USOS (numery albumu, program studiéw). Dodatkowo baza ma
przechowywac wszelkie dokumenty powstajgce podczas przebiegu procesu (recenzje, uwagi, wnioski,
koncepcje pracy doktorskiej, indywidualny plan badawczy, opinie promotoréw i rad, uchwaty itp.).

Wzory dokumentéw

Formularz recenzji wstepnej koncepcji rozprawy doktorskiej (9.3.7)

Imie i nazwisko doktoranta - g’(}
Temat: DOKTORSKA KT

Punkty
I. Temat

I1. Uzasadnienie wyboru propozycji badawczej

I11. Odniesienie do szerszego kontekstu teoretycznego w oparciu o przeglad literatury

IV. Sformulowanie celu badan, hipotez lub pytan badawczych

V. Przedstawienie zrédel informacji i metod badawczych

VI. Prezentacja planowanej procedury badawczej i spodziewanych rezultatow badan

VII. Proponowana struktura pracy

VIII. Bibliografia obejmujgca prace, do ktérych kandydat odwoluje si¢ w przedlozonej propozycji
badawczej

RAZEM
Podsumowanie

Whiosek do RD o wyznaczenie promotorow (9.3.9)

Whiosek do Rady Dyscypliny

: SZKOtA ‘?

0 wyznaczenie promotora/-ow DOKTORSKA \g
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Whioskujacy
Imig

Nazwisko

nr albumu

Krakéw, dn.

Jako doktorant/-ka
I. Studidow doktoranckich rozpoczgtych w roku akademickim /

na Wydziale

II. Szkoty Doktorskiej na kierunku:

zwracam si¢ z uprzejmag prosba o wyznaczenie na promotora / promotorow: *

oraz promotora pomocniczego:*

W zalaczeniu przedktadam Wstepng Koncepcje Pracy Doktorskiej zatytutowana:

do zaopiniowania przez Rade Naukowg Szkoty Doktorskiej UEK.

Opinia opiekuna naukowego na temat zlozonej Wstepnej Koncepcji Pracy Doktorskiej

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
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*- niepotrzebne skresli¢

Formularz recenzji indywidualnego planu badawczego (9.3.14)

Szkota Doktorska Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

: SZKOLA A

OPINIA DOTYCZACA INDYWIDUALNEGO PLANU BADAWCZEGO voxtonsia €

Informacje dotyczace osoby przygotowujacej opinie

Imig i nazwisko:

Katedra:

Informacje dotyczace doktoranta

Imig i nazwisko:

Kierunek ksztalcenia:

Tytut pracy doktorskiej:

Opinia dotyczaca indywidualnego planu badawczego

1. Ocena zaproponowanego tytutu pracy doktorskiej:

2. Ocena wyboru tematyki badawczej:

2A4. Ocena powigzania tematyki badawczej z efektami uczenia sig:

3. Ocena celu badan, hipotez lub pytan badawczych:

3A. Ocena powiqgzania celu, hipotez i pytan badawczych z efektami uczenia sie:

4. Ocena proponowanej metodyki badawczej:

4A4. Ocena powigzania proponowanej metodyki badawczej z efektami uczenia sie:

5. Ocena proponowanej struktury rozprawy doktorskiej:

6. Ocena harmonogramu przygotowania rozprawy doktorskiej:

7. Uwagi dotyczgce innych planowanych aktywnosci badawczych, konferencyjnych i publikacyjnych:

8. Uwagi dotyczqce dotychczasowej aktywnosci publikacyjnej doktoranta:

9. Inne uwagi:

Krakow, dnia ...........

Whiosek do RD o zatwierdzenie indywidualnego planu badawczego, tytutu rozprawy oraz
wyznaczenie przedmiotow (egz. doktor.) (9.3.14)

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie
analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie. 159




Whiosek do Rady Dyscypliny

Kliknij i wybierz z listy

o zatwierdzenie IPB, tytulu rozprawy doktorskiej oraz o wyznaczenie przedmiotow
objetych egzaminem doktorskim

Krakéw, dn.

Imi¢ i nazwisko
Kierunek

nr albumu
adres e-mail

Szanowny Pan
Kliknij i wybierz z listy
Przewodniczacy Rady Dyscypliny
Kliknij i wybierz z listy

Zwracam si¢ z pro$bg o zatwierdzenie przez Rade Dyscypliny Kliknij i wybierz z listy.:

* przygotowanego przeze mnie indywidualnego planu badawczego (w zalaczeniu)

* proponowanego tytutu rozprawy doktorskiej

oraz 0 wyznaczenie:
= przedmiotow objetych egzaminem doktorskim tj. z:
a) przedmiotu z dyscypliny podstawowej Kliknij i wybierz z listy.

b) przedmiotu z dyscypliny dodatkowej - Prosze klikng¢, aby wybrac przedmiot.

Dodatkowe informacje:
Opiniowanie IPB w ramach otwartej dyskus;ji dla cztonkéw Rady Dyscypliny odbylo si¢ w trybie zdalnym w terminie
od 23 kwietnia do 10 maja 2020 r.

W zatgczeniu przedkladam ostateczng wersje indywidulnego planu badawczego oraz protokoét z przebiegu procesu
opiniowania IPB, w ktorym wzi¢li udziat cztonkowie Rady Dyscypliny.

podpis doktoranta
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Karta Procesu: P.10.

Interfejsy z innymi systemami UEK
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Karta Procesu: P.10.

Nazwa Procesu

Interfejsy z innymi systemami UEK
Whasciciel

Dziat Wymiany Miedzynarodowej (DWM); Dziat Transferu Wiedzy i Projektéw (DTWIiP); Dziat Nauki;
inne jednostki uczelni korzystajgce z systemu

Cel

Celem procesu jest pobieranie danych niezbednych do funkcjonowania tworzonego systemu (m.in.
danych o strukturze organizacyjnej uczelni, pracownikach i ich dorobku oraz o prowadzonych studiach
i studentach). Dane te bedg pobierane z systemu USOS (Uniwersytecki System Obstugi Studiow),
systemu finansowo-kadrowego (system Egeria) oraz z zasobow Biblioteki (dane zwigzane z dorobkiem
naukowym pracownikéw). Udostepnianie danych odbywaé sie bedzie za pomocyg widokdéw
bazodanowych lub opracowanego API, a tworzony system musi wykorzystywac je, jako pierwotne
zrédto danych.

Niniejsza karta zawiera tylko przyktadowe struktury danych, ktére przechowywane sg we
wspomnianych systemach.

Uwaga: struktury danych zwigzane z Bibliotekg (dorobkiem naukowym pracownikow) przedstawione

zostaty w karcie procesu P. 4. “Potencjat uczelni i jej pracownikow”.

Stowniki i dane z systemu USOS

DZ_PRACOWNICY - Podstawowe informacje o pracowniku

Nazwa kolumny Typ danych Opis
ID NUMBER(10,0) Identyfikator pracownika
0OS_ID NUMBER(10,0) identyfikator osoby - DZ_OSOBY.ID
PIERWSZE_ZATR VARCHAR2(1) Czy jest to pierwsze miejsce pracy (T/N)
NR_AKT NUMBER(10,0) Numer papierowych akt pracownika
NR_KARTY VARCHAR2(100) Numery kart
TELEFON1 VARCHAR2(30) Numer telefonu do pracownika
TELEFON2 VARCHAR2(30) Alternatywny numer telefonu do pracownika
KONSULTACIE VARCHAR2(1000) Informacja o konsultacjach
ZAINTERESOWANIA VARCHAR2(1000) Zainteresowania badawczo-naukowe
ZAINTERESOWANIA_ANG [VARCHAR2(1000) Zainteresowania badawczo-naukowe (w jezyku

angielskim)

EMERYTURA_DATA DATE Data przejscia na emeryture
DATA_NADANIA TYTULU |[DATE Data nadania tytutu naukowego
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AKTYWNY VARCHAR2(1) Czy jest aktywnym pracownikiem dydaktyczno-
naukowym (zajecia, udziat w komisjach) (T/N)

SL_ID NUMBER(10,0) identyfikator pokoju stuzbowego pracownika -
DZ_SALE.ID

TYTUL_DDZ_ID NUMBER(10,0) identyfikator dziedziny tytutu naukowego -
DZ_DZIEDZINY.ID

DZ_STANOWISKA_ ZATR - zawiera stownik stanowisk zatrudnienia

ID NUMBER(10,0) Identyfikator stanowiska

NAZWA VARCHAR2(100) Stanowisko

NAZWA _ANG VARCHAR2(100) Stanowisko (w jezyku angielskim)

GRUP_KOD VARCHAR2(20) kod grupy zawodowej - DZ_GRUPY_ZATR.KOD
PENSUM_UCZELNIANE NUMBER(5,0) Pensum uczelniane

KOD VARCHAR2(20) Kod stanowiska

KOD_POLON VARCHAR2(100) Kod stanowiska w systemie POL-on

DZ_PROWADZACY_GRUP - zawiera informacje o pracownikach prowadzacych grupy zajeciowe

GR_NR NUMBER(10,0) numer grupy - DZ_GRUPY.NR

ZA)_CYK_ID NUMBER(10,0) identyfikator zaje¢ cyklu dydaktycznego -
DZ_GRUPY.ZAJ_CYK_ID

PRAC_ID NUMBER(10,0) identyfikator pracownika prowadzacego grupe -

DZ_PRACOWNICY.ID

WAGA_PENSUM

NUMBER(3,2)

Waga uwzgledniana przy obliczaniu pensum

JEDN_KOD

VARCHAR2(20)

kod jednostki organizacyjnej, w ramach ktorej
rozliczane jest pensum za te zajecia -
DZ_JEDNOSTKI_ORGANIZACYJNE.KOD

LICZBA_GODZ

NUMBER(12,2)

Liczba godzin zajeé prowadzonych w tej grupie,
ktdra zostanie przypisana prowadzgcemu przy
obliczaniu pensum; jezeli wartos¢ nie jest podana,
to brana jest liczba godzin z zaje¢

LICZBA_GODZ_DO_PENS
UM

NUMBER(12,2)

Liczba godzin wliczonych do pensum; réznica
liczby godzin zajec i liczby godzin wliczonych do
pensum bedzie wyznaczata liczbe godzin
ponadwymiarowych

KOMENTARZ

VARCHAR2(3000)

Komentarz

DZ_GRUPY - zawiera informacje o grupach do zajec¢ cykli

NR

NUMBER(10,0)

Numer grupy
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ZAJ_CYK_ID NUMBER(10,0) DZ_ZAJECIA_CYKLI.ID - identyfikator zaje¢ cyklu
dydaktycznego

LIMIT_MIEJSC NUMBER(10,0) Limit oséb w grupie

GR_NR NUMBER(10,0) DZ_GRUPY.NR - numer grupy zwigzanej

GR_ZAJ_CYK_ID NUMBER(10,0) DZ_GRUPY.ZAJ_CYK_ID - identyfikator grupy
Zwigzanej

OPIS VARCHAR2(1000) Opis grupy

URL VARCHAR2(500) URL do strony domowej grupy zajeciowej

OPIS_ANG VARCHAR2(1000) Opis grupy (w jezyku angielskim)

DOLNY_LIMIT_MIEJSC NUMBER(10,0) Dolny limit miejsc w grupie zajeciowej

DZ_ZAJECIA_CYKLI - zawiera informacje o zajeciach, z ktérych sktada sie przedmiot w danym cyklu

dydaktycznym
ID NUMBER(10,0) Identyfikator zaje¢ cyklu dydaktycznego
PRZ_KOD VARCHAR2(20) kod przedmiotu - DZ_PRZEDMIOTY.KOD
CDYD_KOD VARCHAR2(20) kod cyklu dydaktycznego -
DZ_CYKLE_DYDAKTYCZNE.KOD

TZAJ_KOD VARCHAR2(20) kod typu zaje¢ - DZ_TYPY_ZAJEC.KOD
LICZBA_GODZ NUMBER(12,2) Liczba godzin zajeé

LIMIT_MIEJSC NUMBER(10,0) Limit miejsc na zajeciach

WAGA_PENSUM NUMBER(3,2) Waga uwzgledniana przy obliczaniu pensum
URL VARCHAR2(500) URL do strony domowe;j zajeé

DZ_PRZEDMIOTY - zawiera informacje o przedmiotach wyktadanych w jednostkach organizacyjnych

KOD VARCHAR2(20) Kod przedmiotu

NAZWA VARCHAR2(200) Nazwa przedmiotu w jezyku, w ktérym przedmiot
jest wyktadany

JED_ORG_KOD VARCHAR2(20) kod jednostki organizacyjnej oferujgcej przedmiot
- DZ_JEDNOSTKI_ORGANIZACYJNE.KOD -

NAME VARCHAR2(200) Nazwa przedmiotu w jezyku angielskim, jesli
angielski nie jest jezykiem wyktadowym

SKROCONY_OPIS VARCHAR2(1000) Skrécony opis przedmiotu

SHORT_DESCRIPTION VARCHAR2(1000) Skrécony opis przedmiotu w jezyku angielskim

JED_ORG_KOD_BIORCA |VARCHAR2(20) kod jednostki organizacyjnej, dla ktdrej
prowadzony jest przedmiot -
DZ_JEDNOSTKI_ORGANIZACYJNE.KOD

JZK_KOD VARCHARZ2(3) kod jezyka wyktadowego przedmiotu -

DZ_JEZYKI.KOD
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KOD_SOK VARCHARZ2(5) kod Erasmus przedmiotu -
DZ_KODY_SOKRATES.KOD

OPIS CLOB Opis przedmiotu

DESCRIPTION CLOB Opis przedmiotu w jezyku angielskim

LITERATURA CLOB Literatura

BIBLIOGRAPHY CLOB Literatura w jezyku angielskim

URL VARCHAR2(500) URL do strony domowej przedmiotu

KOD_ISCED VARCHAR2(5) kod ISCED przedmiotu - DZ_KODY_ISCED.KOD

NAZWA_POL VARCHAR2(200) Nazwa przedmiotu w jezyku polskim, jesli polski
nie jest jezykiem wyktadowym

GUID VARCHAR2(32) Sztuczny identyfikator przedmiotu dla systemow
szkét partnerskich

DZ_PROGRAMY_OSOB - zawiera informacje o programach studidow realizowanych przez osoby

0OS_ID NUMBER(10,0) identyfikator osoby - DZ_OSOBY.ID

PRG_KOD VARCHAR2(20) kod programu - DZ_PROGRAMY.KOD

ST ID NUMBER(10,0) identyfikator studenta, wskazuje na numer
indeksu na tym programie studiéw -
DZ_STUDENCI.ID

CZY_GLOWNY VARCHAR2(1) Czy program jest gtdwnym programem studenta
(T/N)

ID NUMBER(10,0) Identyfikator programu osoby

DATA_NAST_ZAL DATE Najblizsza data rozliczania studenta z wymagan
programu studiow

JED_ORG_KOD VARCHAR2(20) Miejsce odbywania programu studiéw -
DZ_JEDNOSTKI_ORGANIZACYJNE.KOD

DOK_UPR_ID NUMBER(10,0) dokument uprawniajacy do podjecia studiow -

DZ_DOKUMENTY_UPR.ID

DATA_PRZYJECIA DATE Data przyjecia na program

PLAN_DATA_UKON DATE Planowana data ukoriczenia programu

STATUS VARCHAR2(6) Status programu: STU - student, SKR - skreslony,
ABS-KS absolutorium koniec stud., ABS-PD -
absolutorium przed dypl. DYP - dyplom

DATA_ROZPOCZECIA DATE Data rozpoczecia studiéw (data immatrykulacji)

WARUNKI_PRZYJEC_NA_P [VARCHAR2(2000) Warunki przyjecia osoby na program

ROG

WARUNKI_PRZYJEC_NA_P [VARCHAR2(2000) Warunki przyjecia osoby na program w jezyku

ROG_ANG angielskim

OSIAGNIECIA CLOB Informacje o odbytych praktykach, udziale w

kotach naukowych, otrzymanych nagrodach
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OSIAGNIECIA_ANG

CLOB

Informacje o odbytych praktykach, udziale w
kotach naukowych, otrzymanych nagrodach po
angielsku

PRGOS_ID

NUMBER(10,0)

identyfikator programu osoby, ktérego dana
instancja jest kontynuacjg -
DZ_PROGRAMY_OSOB.ID

KOD_ISCED

VARCHAR2(5)

kod ISCED - DZ_KODY_ISCED.KOD

DZ_PROGRAMY - zawiera informacje o programach studiow na danym kierunku

KOD VARCHAR2(20) Kod programu

OPIS VARCHAR2(200) Opis programu

DATA_OD DATE Data poczatku obowigzywania programu

DATA_DO DATE Data kornica obowigzywania programu

TRYB_STUDIOW VARCHAR2(100) Tryb studiéw

RODZAJ_STUDIOW VARCHAR2(100) Rodzaj studiow

CZAS_TRWANIA VARCHAR2(100) Czas trwania studiow

DESCRIPTION VARCHAR2(200) Opis w jezyku angielskim

RODZAJ_STUDIOW_ANG |VARCHAR2(100) Rodzaj studidéw po angielsku

CZAS_TRWANIA_ANG VARCHAR2(100) Czas trwania studiow po angielsku

TRYB_STUDIOW_ANG VARCHAR2(100) Tryb studidéw po angielsku

TCDYD_KOD VARCHAR2(20) kod typu cyklu dydaktycznego, jednostka w jakiej
jest wyrazony czas trwania programu -
DZ_TYPY_CYKLI_DYDAKTYCZNYCH.KOD

LICZBA_JEDN NUMBER(10,0) Czas trwania programu w jednostkach tcdyd_kod

UPRAWNIENIA_ZAWODO
WE

CLOB

Uprawnienia zawodowe nabywane z chwilg
ukonczenia studiéw

UPRAWNIENIA_ZAWODO |CLOB Uprawnienia zawodowe nabywane z chwilg

WE_ANG ukonczenia studidw w jezyku angielskim

PROW_KIER_ID NUMBER(10,0) identyfikator prowadzonego kierunku -
DZ_PROWADZONE_KIERUNKI.ID

PROFIL VARCHAR2(1) Profil ksztatcenia: O - ogélnoakademicki, P -
praktyczny

LIMIT_ECTS NUMBER(15,2) Liczba punktow ECTS potrzebna do realizacji
najbardziej kosztownej sciezki studiow

ZAKRES VARCHAR2(500) Studia w zakresie

ZAKRES_ANG VARCHAR2(500) Studia w zakresie po angielsku

JED_ORG_KOD_PODST VARCHAR2(20) jednostka organizacyjna podstawowa dla
programu -
DZ_JEDNOSTKI_ORGANIZACYJNE.KOD

KOD_POLON_ISM VARCHAR2(20) Kod POL-on ISM
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KOD_POLON_DR VARCHAR2(20) Kod POL-on dla studiéw doktoranckich

KOD_ISCED VARCHAR2(5) kod isced programu studiow -
DZ_KODY_ISCED.KOD

KOD_POLON_REKRUTACJ |VARCHAR2(20) Kod POL-on dla programéw "rekrutacja bez

A

podziatu na kierunki"

DZ_STUDENCI - zawiera informacje o wszystkich studentach

ID NUMBER(10,0) Identyfikator studenta

INDEKS VARCHAR2(30) Numer indeksu studenta

JED_ORG_KOD VARCHAR2(20) kod jednostki organizacyjnej -
DZ_JEDNOSTKI_ORGANIZACYJNE.KOD

TYP_IND_KOD VARCHAR2(20) kod typu indeksu -
DZ_JEDNOSTKI_ORGANIZACYJNE.KOD

0OS_ID NUMBER(10,0) identyfikator osoby - DZ_OSOBY.ID

INDEKS GLOWNY VARCHAR2(1) Czy indeks jest indeksem gtéwnym osoby (T/N)

DZ_OSOBY - zawiera informacje osobowe

ID NUMBER(10,0) Identyfikator osoby

PESEL VARCHAR2(11) Pesel

IMIE VARCHAR2(40) Imie osoby

IMIE2 VARCHAR2(40) Drugie imie osoby

NAZWISKO VARCHAR2(40) Nazwisko osoby

DATA_UR DATE Data urodzenia

NAZWISKO_RODOWE VARCHAR2(40) Nazwisko rodowe

SZKOLA VARCHAR2(200) Ukonczone szkoty

SR_NR_DOWODU VARCHAR2(20) Seria i numer dowodu

NIP VARCHAR2(13) Numer Identyfikacji Podatkowej

UWAGI VARCHAR2(2000) Uwagi na temat osoby

WWW VARCHAR2(200) Adres strony WWW

EMAIL VARCHAR2(100) Adres e-mail

OB_KOD VARCHAR2(20) obywatelstwo - DZ_OBYWATELSTWA.KOD

NAR_KOD VARCHAR2(20) kraj pochodzenia - DZ_OBYWATELSTWA.KOD

JED_ORG_KOD VARCHAR2(20) kod jednostki organizacyjnej -
DZ_JEDNOSTKI_ORGANIZACYJNE.KOD

PLEC VARCHAR2(1) Ptec: K - kobieta, M - mezczyzna

TYTUL_PRZED NUMBER(10,0) identyfikator tytutu przed nazwiskiem -
DZ_TYTULY.ID
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DU

TYTUL_PO NUMBER(10,0) identyfikator tytutu po nazwisku - DZ_TYTULY.ID

us_ ID NUMBER(10,0) identyfikator urzedu skarbowego -
DZ_URZEDY_SKARBOWE.ID

TYP_DOKUMENTU VARCHAR2(1) Typ dokumentu: C - dowdd osobisty, P -
paszport, S- SSN w USA, N- PN w GB

NR_KARTY_BIBL VARCHAR2(30) Numer karty bibliotecznej (do wydruku na
legitymac;ji)

BK_EMAIL VARCHAR2(100) Aplikacje Biura Karier: e-mail na potrzeby
aktywacji konta

KRAJ_URODZENIA VARCHAR2(20) kod kraju urodzenia - DZ_OBYWATELSTWA.KOD

DANE_ZEW_STATUS VARCHAR2(1) Status osoby: O - Osoba obca, U - Osoba nasza, z
uczelni, D - Osoba nasza, z odwotaniami z tabeli
dz_osoby _dane_zew

OSIAGNIECIA CLOB Informacje o odbytych praktykach, udziale w
kotach naukowych, otrzymanych nagrodach

OSIAGNIECIA_ANG CLOB Informacje o odbytych praktykach, udziale w
kotach naukowych, otrzymanych nagrodach w
jezyku angielskim

EPUAP_IDENTYFIKATOR VARCHAR2(64) Identyfikator osoby w systemie ePUAP

EPUAP_SKRYTKA VARCHAR2(64) Skrytka osoby w systemie ePUAP

KRAJ_DOK_KOD VARCHAR2(20) kraj wydajacy dokument tozsamosci -
DZ_OBYWATELSTWA.KOD

DATA_WAZNOSCI_DOWO |DATE Data waznosci dowodu tozsamosci

DZ_ETAPY_QOSOB - zawiera informacje o etapach realizowanych przez osoby w ramach ich

programow studiow

ID

NUMBER(10,0)

Identyfikator etapu studenta

DATA_ZAKON

DATE

Data faktycznego zakonczenia etapu

STATUS_ZALICZENIA

VARCHAR2(1)

Status zaliczenia:

X - w trakcie,

Z - zaliczony recznie,

N - niezaliczony recznie,

W - zaliczony warunkowo (w trakcie),
A - zaliczony automatycznie,

R - niezaliczony automatycznie,
D - urlop (w trakcie),

E - zakoniczony urlop,

S - zaliczenie warunku,

T - niezaliczenie warunku

ETP_KOD

VARCHAR2(20)

kod etapu - DZ_ETAPY_PROGRAMOW.ETP_KOD
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PRG_KOD VARCHAR2(20) kod programu -
DZ_ETAPY_PROGRAMOW.PRG_KOD

PRGOS _ID NUMBER(10,0) identyfikator programu osoby -
DZ_PROGRAMY_OSOB.ID

CDYD_KOD VARCHAR2(20) kod cyklu dydaktycznego, w ktorym realizowany
jest etap - DZ_CYKLE_DYDAKTYCZNE.KOD

STATUS_ZAL_KOMENTARZ |VARCHAR2(1000) Komentarz do statusu zaliczenia

DZ_ETAPY - zawiera informacje o etapach studiow

KOD VARCHAR2(20) Kod etapu
OPIS VARCHAR2(200) Opis etapu
DESCRIPTION VARCHAR2(200) Opis w jezyku angielskim

DZ_0OSOBY_GRUP -Zawiera informacje o przynaleznosci studentéw do grup

GR_NR NUMBER(10,0) numer grupy - DZ_GRUPY.NR -

0OS_ID NUMBER(10,0) identyfikator studenta - DZ_OSOBY.ID -

ZA) _CYK_ID NUMBER(10,0) identyfikator zaje¢ cyklu dydaktycznego -
DZ_GRUPY.ZAJ_CYK_ID -

REJ_DATA DATE Data dokonania rejestracji

REJ_OS_ID NUMBER(10,0) identyfikator osoby, ktéra dokonata rejestracji -
DZ_OSOBY.ID

DZ_PROGRAMY_KIERUNKOW - zawiera informacje o programach kierunkéw

KRSTD_KOD VARCHAR2(20) kod kierunku - DZ_KIERUNKI_STUDIOW.KOD

PRG_KOD VARCHAR2(20) kod programu - DZ_PROGRAMY.KOD -

PROW_KIER_ID NUMBER(10,0) identyfikator prowadzonego kierunku -
DZ_PROWADZONE_KIERUNKI.ID

DZ_KIERUNKI_STUDIOW - zawiera informacje o kierunkach studiow w jednostkach organizacyjnych

KOD VARCHAR2(20) Kod kierunku studiow

OPIS VARCHAR2(200) Opis kierunku studiow

NADRZEDNY_KOD VARCHAR2(20) kod kierunku nadrzednego -
DZ_KIERUNKI_STUDIOW.KOD

TYP_KIERUNKU_KOD VARCHAR2(20) kod typu kierunku - DZ_TYPY_KIERUNKOW.KOD

DESCRIPTION VARCHAR2(200) Opis w jezyku angielskim
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CZY_WYSWIETLAC VARCHAR2(1) Czy wyswietla¢ wiersz w formularzach i na WWW
(T/N)

OPIS_NIE VARCHAR2(200) Opis kierunku w jezyku niemieckim

OPIS_ROS VARCHAR2(200) Opis kierunku w jezyku rosyjskim

OPIS_HIS VARCHAR2(200) Opis kierunku w jezyku hiszpanskim

OPIS_FRA VARCHAR2(200) Opis kierunku w jezyku francuskim

KOD_POLON VARCHAR2(20) Kod kierunku w systemie POL-on

Stowniki i dane systemu Egeria

CKK_TELEFONY - stownik zawierajgcy telefony prywatne, stuzbowe oraz adresy mailowe

pracownikéw uczelni.

Nazwa kolumny Typ danych Opis

TL_ID NUMBER(10,0) Klucz gtéwny tabeli

TL LP NUMBER(3,0) liczba porzadkowa

TL_TYP VARCHAR2(1) typ (wartos¢ ze stownika)

TL_NUMER VARCHAR2(100) numer

TL_DO_KOGO VARCHAR2(50) do kogo

TL_KOMENTARZ VARCHAR2(2000) | komentarz

TL_KL_KOD NUMBER(10,0) Kod kontrahenta, ktérego telefon dotyczy
TL_F_DOMYSLNY VARCHAR2(1) Domysiny kontakt (jeden kazdego typu)
TL_PRC_ID NUMBER(10,0) Id pracownika (EK_PRACOWNICY)

CSS_OBIEKTY_W_PRZEDSIEB - stownik zawierajacy informacje o jednostkach organizacyjnych i

strukturze jednostek uczelni.

OB_KOD VARCHAR2(10) Kod obiektu

OB_NAZWA VARCHAR2(240) Nazwa obiektu

OB _OB_ID NUMBER(10,0) Kolumna klucza obcego

OB_PELNY_KOD VARCHAR2(240) Petny kod obiektu

OB_ID NUMBER(10,0) Klucz gtéwny tabeli CSS_OBIEKTY_W_PRZEDSIEB

OB_SKROT VARCHAR2(10) Skrot nazwy obiektu

OB_NAZWA2 VARCHAR2(240) Kolumna jezykowa (wszystkie te kolumny
zawierajg nazwy w jezyku polskim, brak
ttumaczen)

OB_OPIS VARCHAR2(240) Opis obiektu

OB_TOB_ID NUMBER ID rekordu CSS_TYPY_OBIEKTOW

Wszystkie przedstawione w dokumencie procesy i struktury danych majg charakter poglagdowy i musza zosta¢ doprecyzowane na etapie

analizy przedwdrozeniowej a nastepnie uwzglednione w docelowym systemie.

170




OB_POZIOM NUMBER Poziom

OB_RODZAJ VARCHAR2(10) Rodzaj obiektu

OB_STAN VARCHAR2(10) Okresla stan danych dla mechanizmu MC

OB_WAP_ID NUMBER(10,0) Identyfikator wartosci pola definiowanego

OB_TYP_JEDNOSTKI VARCHAR2(1) Typ jednostki zdefiniowany w stowniku:
CSS_TYPY_JEDNOSTEK

OB_DATA_OD DATE Data obowigzywania od

OB_DATA_DO DATE Data obowigzywania do

OB_KOD_POLON VARCHAR2(41) Kod systemu POL-on definiowany w stowniku:

EK_JEDNOSTKI_PROWADZACE

CSS_SLOWNIKI - tabela zawierajgca definicje stownikow w systemie Egeria.

SL_NAZWA VARCHAR2(100) Nazwa stownika

SL_OPIS VARCHAR2(240) Informacje dodatkowe

SL_MAX_DLUGOSC NUMBER(3,0) Maksymalna dtugos¢ wartosci stownika

SL_MAX_ILOSC NUMBER(6,0) Maksymalna ilos¢ pozycji wartosci dla stownika

SL_POZIOM_DOSTEPU VARCHAR2(240) Poziom dostepu do stownika

SL_WZORZEC VARCHAR2(100) Ujednolicona nazwa stownika

SL_SZCZEGOLOWOSC VARCHAR2(1) Szczegdtowosé stownika - J wspdiny dla
wszystkich, W - dla firmy, O dla oddziatu

CSS_WARTOSCI_SLOWNIKOW_OLD - Wartosci stownikdw powigzane z CSS_SLOWNIKI. Klucz gtéwny
jest dwukolumnowy, sktada sie z kolumn WSL_SL_NAZWA i WSL_WARTOSC.

WSL_WARTOSC VARCHAR2(240) Wartos¢ stownika

WSL_WARTOSC_MAX VARCHAR2(240) Maksymalna wartosé

WSL_SL_NAZWA VARCHAR2(100) Nazwa stownika

WSL_TYP VARCHAR2(10) Typ wartosci - (CG, UC)

WSL_ALIAS VARCHAR2(240) Alias wartosci

WSL_OPIS VARCHAR2(4000) Opis wartosci stownika
WSL_WARTOSC_ZEWN VARCHAR2(20) Wartos$¢ stownika w rejestrze zewnetrznym

EKT_KARIERA_NAUKOWA - tabela zawierajgca informacje o karierach naukowych pracownikow.
Zawiera dane o tytutach naukowych, dziedzinach w ktérych zostaty zdobyte i ich datach nadania.

KAN_ID NUMBER(10,0) Identyfikator rekordu

KAN_PRC_ID NUMBER(10,0) Identyfikator pracownika z tabeli
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EK_PRACOWNICY

KAN_RODZAJ VARCHAR2(1) Rodzaj

KAN_STOPIEN VARCHAR2(10) Tytut/Stopien

KAN_DATA_NADANIA DATE Data nadania tytutu/stopnia

KAN_NADAJACY VARCHAR2(240) Nazwa uczelni/ministerstwa nadajacego tytut
badz stopien

KAN_KIERUNEK VARCHAR2(240) Kierunek

KAN_DZIEDZINA VARCHAR2(240) Dziedzina

KAN_ZAKRES VARCHAR2(240) Zakres

KAN_SPECJALNOSC VARCHAR2(240) Specjalnos¢

KAN_WAP_ID NUMBER(10,0) Identyfikator wartosci pola definiowanego

KAN_PROMOTOR VARCHAR2(128) Promotor

KAN_TEMAT VARCHAR2(255) Temat

KAN_OPIS VARCHAR2(4000) | Opis

KAN_OB_ID NUMBER(10,0) Jednostka organizacyjna

KAN_DATA_PRZEWODU DATE Data wszczecia przewodu

KAN_OBSZAR_WIEDZY VARCHAR2(240) Obszar wiedzy

EK_FUNKCIJE - stownik zawierajgcy definicje funkcji zatrudnienia, poprzez powigzanie z premiami
pozwala na znalezienie 0séb petnigcych funkcje na uczelni.

FNK_ID NUMBER(10,0) Identyfikator rekordu
FNK_NAZWA VARCHAR2(100) Nazwa funkcji
FNK_OPIS VARCHAR2(240) Opis funkcji

EK_PRACOWNICY - dane osobowe pracownikéw

PRC_ID NUMBER(10,0) Identyfikator rekordu
PRC_NUMER NUMBER(6,0) Numer ewidencyjny pracownika
PRC_NAZWISKO VARCHAR2(100) Nazwisko pracownika

PRC_IMIE VARCHAR2(20) Imie pracownika

PRC_DATA_UR DATE Data urodzenia pracownika
PRC_MIEJSCE_UR VARCHAR2(30) Miejsce urodzenia pracownika
PRC_PLEC VARCHAR2(1) Pte¢ pracownika
PRC_STAN_CYWILNY VARCHAR2(1) Stan cywilny pracownika
PRC_IMIE_OIJCA VARCHAR2(20) Imie ojca pracownika
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PRC_IMIE_MATKI

VARCHAR2(20)

Imie matki pracownika

PRC_PESEL VARCHAR2(11) Numer PESEL

PRC_IMIE2 VARCHAR2(20) Drugie imie pracownika

PRC_DOWOD_0SOB VARCHAR2(9) Numer dowodu osobistego
PRC_NAZWISKO_ROD VARCHAR2(30) Nazwisko rodowe pracownika

PRC_NIP VARCHAR2(25) Kod podatkowy NIP

PRC_KOMENTARZ VARCHAR2(4000) | Komentarz

PRC_OBYWATELSTWO VARCHAR2(50) Obywatelstwo pracownika

PRC_KARTA _POBYTU VARCHAR2(1) Informacje o karcie pobytu

PRC_AKTYWNY VARCHAR2(1) Czy pracownik jest aktywny

PRC_UMOWAP VARCHAR2(1) Czy pracuje na umowe o prace

PRC_UMOWAZ VARCHAR2(1) Czy pracuje na umowe zlecenie/o dzieto
PRC_PASZPORT VARCHAR2(20) Numer paszportu

PRC_ORGAN_WYDAJACY |VARCHAR2(100) Organ wydajacy dowdd

PRC_UZYTKOWNIK VARCHAR2(256) LOGIN do systemu internetowego
PRC_DG_KOD_EK VARCHAR2(10) Kolumna klucza obcego do tabeli EK_DEF_GRUP
PRC_DG_KOD_PL VARCHAR2(10) Kolumna klucza obcego do tabeli EK_DEF_GRUP
PRC_DATA_WYDANIA_DO [DATE Data wydania Dowodu Osobistego

WODU

PRC_NR_KARTY VARCHAR2(10) Numer karty magnetycznej

PRC_PRC_ID NUMBER(10,0) Identyfikator pracownika nadrzednego
PRC_IDENT VARCHAR2(240) Identyfikator pracownika

PRC_NARODOWOSC VARCHAR2(10) Narodowos¢ pracownika

PRC_UMOWAN VARCHAR2(1) Czy pracownik ma zatrudnienie jako nauczyciel
PRC_UMOWANA VARCHAR2(1) Czy pracownik ma zatrudnienie jako nauczyciel

akademicki

PRC_NAZWISKO_RODOWE
_MATKI

VARCHAR2(100)

Nazwisko rodowe matki

OowobDuU

PRC_KR_ID_UR NUMBER(10,0) Identyfikator kraju z tabeli CSS_KRAJE

PRC_WAP_ID NUMBER(10,0) Identyfikator wartosci pola definiowanego

PRC_UMOWAS VARCHAR2(1) Czy pracownik ma zatrudnienie w rejestrze
studentéw

PRC_GUID VARCHAR2(32) Globalny identyfikator w rejestrze zewnetrznym

PRC_KOD_OBCY VARCHAR2(50) Identyfikator dla obcokrajowcéw

PRC_DATA_WAZNOSCI_D |[DATE Data waznosci Dowodu Osobistego
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PRC_ZRODLO_DANYCH

VARCHAR2(3)

Kod Zrédta danych

PRC_IDENT2

VARCHAR2(240)

identyfikacji autoréw prac naukowych)

identyfikator ORCID (miedzynarodowy system

EK_PREMIE - informacje o premiach przyznawanych do zatrudnienia. Razem z danymi o typach
premii i funkcjach pozwala znalez¢ aktualne osoby petnigce funkcje na uczelni.

PRM_ID NUMBER(10,0) Identyfikator rekordu

PRM_ZAT ID NUMBER(10,0) Powigzanie z rekordem w tabeli EK_ZATRUDNIENIE
PRM_NAZWA VARCHAR2(30) Nazwa premii

PRM_OPIS VARCHAR2(240) Opis premii

PRM_TP_ID NUMBER(10,0) Powigzanie z rekordem w tabeli EK_TYPY_PREMII
PRM_DATA DO DATE Data do kiedy premia obowigzuje

PRM_STATUS NUMBER(1,0) Status premii

PRM_DATA_OD DATE Data od kiedy premia obowigzuje

PRM_WAP_ID NUMBER(10,0) Identyfikator wartosci pola definiowalnego
PRM_OB_ID NUMBER(10,0) Powigzanie z rekordem w tabeli

CSS_OBIEKTY_W_PRZEDSIEB

EK_TYPY_PREMII - stownik typéw premii na uczelni.

TP_ID NUMBER(10,0) Identyfikator rekordu

TP_NAZWA VARCHAR2(30) Nazwa typu premii

TP_OPIS VARCHAR2(240) Opis premii

TP_FNK_ID NUMBER(10,0) Identyfikator funkcji z tabeli EK_FUNKCJE
TP_WAP_ID NUMBER(10,0) Identyfikator wartosci pola definiowalnego

EK_ZATRUDNIENIE - informacje na temat zatrudnienia pracownikdw uczelni. Rekordy zawierajg
informacje z umoéw z pracownikami.

ZAT_ID NUMBER(10,0) Identyfikator rekordu

ZAT_FNK_ID NUMBER(10,0) Powigzanie z rekordem w tabeli EK_FUNKCIJE

ZAT _PRC_ID NUMBER(10,0) Powigzanie z rekordem w tabeli
EK_PRACOWNICY

ZAT_DATA_PRZY! DATE Data przyjecia do pracy

ZAT_TYP_UMOWY NUMBER(2,0) Rodzaj umowy

ZAT_GLOWNY_ZAKLAD_PR | VARCHAR2(1) Czy ten zaktad jest gtéwnym zaktadem pracy
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ACY

pracownika

ZAT_OKRES_DO DATE Umowa na okres do

ZAT _DATA_ZWOLNIENIA |DATE Data zwolnienia pracownika

ZAT _WYMIAR NUMBER(2,0) Wymiar czasu pracy

ZAT_STATUS NUMBER(10,0) Status pracownika

ZAT_NR_UMOWY VARCHAR2(30) Numer umowy zatrudnienia pracownika

ZAT _TEMAT VARCHAR2(1000) Temat umowy o dzieto

ZAT OB_ID NUMBER(10,0) Powiazanie z rekordem w tabeli
EK_OBIEKTY_W_PRZEDSIEB

ZAT _DATA DO DATE Koncowa data obowigzywania umowy (aneksu)

ZAT_GPRC_KOD VARCHAR2(10) Kod grupy uméw do ktérej podpiety jest
pracownik

ZAT_PRC_ID_ZAST NUMBER(10,0) Odwotanie do tabeli EK_PRACOWNICY -
wskazanie na pracownika, za ktdrego jest
zastepstwo

ZAT_PRC_ID_SZEF NUMBER(10,0) Odwotanie do tabeli EK_PRACOWNICY -
wskazanie na przetozonego

ZAT ZWD_ID NUMBER(10,0) Powigzanie z rekordem w tabeli EK_ZAWODY.

ZAT _ZAT_ID NUMBER(10,0) Identyfikator umowy

ZAT_WAP_ID NUMBER(10,0) Pola definiowalne

ZAT_KOMENTARZ VARCHAR2(240) Komentarz

ZAT_DATA_PODPISANIA DATE Data podpisania umowy

ZAT_F_RODZA) VARCHAR2(1) Rodzaj zatrudnienia

ZAT_F_AKT_MIANOWANIA | VARCHAR2(1) Akt mianowania

ZAT_STN_ID NUMBER(10,0) Identyfikator z tabeli ZP_STANOWISKA

ZAT_UM_ID NUMBER(10,0) Identyfikator z tabeli KNT_UMOWY

ZAT_LIMIT_NAD_ROK NUMBER(3,0) Roczny limit godzin nadliczbowych

ZAT_FORMA VARCHAR2(10) Forma zatrudnienia

ZAT_POZIOM_WYKSZT VARCHAR2(10) Poziom wyksztatcenia

ZAT_STOPIEN_AWANSU VARCHAR2(10) Stopien awansu

ZAT_WYMIAR_LICZNIK NUMBER Licznik wymiaru etatu

ZAT_WYMIAR_MIANOWNI [ NUMBER Mianownik wymiaru etatu

K

ZAT _STAWKA_PE NUMBER(14,2) Stawke dla petnego wymiaru

ZAT_PENSUM NUMBER(4,0) Pensum

ZAT_DATA_STANOWISKA |DATE Data objecia stanowiska
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ROTT_DANE_OBIEKTOW - informacje o budynkach i pomieszczeniach. Zawiera informacje o

potozeniu, przeznaczeniu i wymiarach obiektow.

DOT_ID NUMBER(10,0) klucz gtéwny
DOT_NR_EWIDENCYJNY |VARCHAR2(100) nr ewidencyjny
DOT_AKTUALNE_OD DATE dane aktualne od
DOT_AKTUALNE_DO DATE dane aktualne do

DOT_TOT_ID

NUMBER(10,0)

typ obiektu

DOT_TOT_RODZ_ID

NUMBER(10,0)

rodzaj typu obiektu

DOT_KL_KOD NUMBER(10,0) id wtasciciela obiektu
DOT_ADRES BUDOWLANY |VARCHAR2(300) Adres budowlany obiektu
DOT_GMINA VARCHAR2(50) Nazwa gminy
DOT_MIEJSCOWOSC VARCHAR2(50) Nazwa miejscowosci
DOT_ULICA VARCHAR2(100) Ulica

DOT_NR_DOMU VARCHAR2(40) Numer domu
DOT_NR_POKOJU VARCHAR2(10) Nr pokoju
DOT_PRZEZNACZENIE VARCHAR2(1) Przeznaczenie pomieszczenia
DOT_POWIERZCHNIA NUMBER(12,2) Powierzchnia pomieszczenia
DOT_FUNKCIA VARCHAR2(2) Funkcja pomieszczenia

ZPT_STANOWISKA - stownik zawierajacy informacje o stanowiskach na uczelni.

STN_ID NUMBER(10,0) Klucz gtowny tabeli

STN_ILOSC_ETATOW NUMBER(6,2) Ilos$¢ etatdw w tej jednostce dla tej funkcji
STN_TYP VARCHAR2(10) Typ stanowiska

STN_DATA_DO DATE Data do

STN_DATA_OD DATE Data od

STN_NAZWA VARCHAR2(100) Nazwa stanowiska

STN_STAN_DEFINICJI VARCHAR2(1) Stan definicji U uzywane A archiwalne

STN_KOD VARCHAR2(5) Kod stanowiska

STN_PROFIL VARCHAR2(10) Profil stanowiska, przyjmuje wartosci ze stownika

EK_PROFIL
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