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Rozdziat 1. Tworzenie wniosku o delegacje zagraniczng w
systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow (EOD)

Wszelkie kwestie dotyczqce zasad finansowania podrdzy stuzbowych w PANS w Jarostawiu
uregulowane sq zarzqdzeniami Rektora

Etap 1: Logowanie do systemu
Logowanie do systemu EOD nalezy przeprowadzi¢ na komputerze potgczonym z siecig uczelni (kazdy

komputer na terenie uczelni) na stronie eod2.int.pwste.edu.pl

PaANns

[ |dentyfikator ]

-] Zaloguij sie

Ustaw nowe hasto

Pomoc

Podczas logowania nalezy uzy¢ danych uwierzytelniajgcych stosowanych w systemie USOS.
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Etap 2: Tworzenie wniosku o delegacje zagraniczng

DOKUMENTY

KANCELARLA

MOIE ZADANIA

OBStUGA PROCESOW

REJESTR DELEGAC.I
BOARD

REJESTR KONTRAHENTOW

&
B
B
=
iy
=]
=8

UPOWAZNIENIA

Po zalogowaniu do systemu EOD nalezy otworzyé menu w lewym gérnym rogu [1] i wybra¢ , Obstuge
procesow” [2]

Obstuga procesow Praca w imieniu:

Procesy i grupy Whiosek o delegacje krajowg

;f Szybkie szukanie )| Tylko moje Wszystkie (s Aktywne Archiwalne P Rozpocznij

STATU... KATEGORIA
Obieg dokumentu zakupu 10 Wtoku 87/2025 Delegacj krajowa Pracowni WYD 2025- 2025-. promocja Zaakcepl

10 W ioku 862025 Delegacii krajowa Pracowni WYD 2025- 2025-. romocja Zaakcep!
Whiosek o delegacje krajowa gaclked| p j pi

10. W toku 85/2025 Delegacj krajowa Pracowni WYD. 2025- 2025- promocja Zaakcep!

Whniosek o zamowienie
10.. Wioku 83/2025 Delegac krajowa Pracowni WYD... 2025-.. 2025-.. promocja Zaakcepi

Whniosek o delegacje zagraniczng 10... Wtoku 82/2025 Delegacji krajowa Pracowni WYD. 2025-.. 2025-. promocja Zaakcep!

Rozliczenie delegaci 10... Witoku 81/2025 Delegacj krajowa Pracowni WYD. 2025-... 2025-. promocja Zaakcepl
10... Witoku ©9/2025 Delegacj krajowa Pracowni WYD. 2025-... 2025-. promocja Zaakcepl
10. W toku 682025 Delegacj krajowa Pracowni WYD. 2025- 2025-. promocja W rozlicz
10. Wtoku 67/2025 Delegacj krajowa Pracowni WYD. 2025- 2025- promocja Zaakcep!
10. W itoku 64/2025 Delegacj krajowa Pracowni WYD. 2025- 2025-. promocja Zaakcep!
10... Witoku 62/2025 Delegacj krajowa Pracowni WYD. 2025-... 2025-. promocja Zaakcepl
10... Witoku 61/2025 Delegacj krajowa Pracowni WYD. 2025-... 2025-. W rozlicz
9949 Wtoku 55/2025 Delegacji krajowa Pracowni WYD. 2025-... 2025-. promocja Zaakcep!
0047 Wioku 54/2025 Delegac krajowa Pracowni WYD._. 2025- . 2025- . promocja Zaakeep!
9946 Wtoku 53/2025 Delegacii krajowa Pracowni WYD 2025- 2025- promocja Zaakcep!
9943 Wtoku 51/2025 Delegacii krajowa Pracowni WYD 2025- 2025-. inny Zaakcep!
99283 Wtoku 4972025 Delegacj krajowa Pracowni WYD 2025- 2025- inny Rozliczor
9896 Wtoku 42/2025 Delegacj krajowa Pracowni WYD. 2025-... 2025-. promocja Zaakcepl

Po otwarciu ,,Obstugi proceséw” nalezy klikng¢ ikone proceséw [3], wybrac z listy pozycje ,Wniosek
o delegacje zagraniczng” [4] a nastepnie rozpoczgé tworzenie wniosku przyciskiem ,,Rozpocznij” [5]
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Wprowadzanie informacji dotyczacych podrézy stuzbowe;j:

Rejestracja Polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego
Specyfikacja: -

Operacja: Rej ja wniosku o jo zagraniczng

Szezegély operagji Operacja dodawania lub edycji dokumentu delegacii = moZiiwoécia akeaptac)

Osoba delegowana: * + Pracownik Student Inmy
Grupa pracownicza: * ;_Pracownik administracji -
Pracownik: * - sty X d
Jednostka organizacyjna: * :-BIURD;EKTORA s q
Data od: * ;“2{125-09—23
Data do: * i-_2{125-{19-25
Cele wyjazdu delegacyjnege: I-‘.-\-'yb\erz 2 -
Opis celu wyjazdu: *

&) .

o Dodaj i Usuri s

WYJAZD WYJAZD PRZYJAZD PRZEKROCZENIE PRZYJAZD PRZYJAZD -

MIEJSCOWOSES DATA 4 KRAJ GRANICY MIEJSCOWOSEE DATA ShUGMELORMeCL
" Jarostaw 202500230545 POLSKA " Krakow "2025-00-2308:00 pociag - InterCity
"Krakow "2025.00230830 CZECHY "2025-002308:00 ' Praga 202500231030 samolot
"Praga "2025.08251200  POLSKA "2025.09251430  Krakow "2025-08-2516:00 pociag - InterCity EIP/ EIC

Jarostaw || 2025-09-25 2130 EFE|

| Krakdw || 2025-09-25 18:30

[6] W tym obszarze nalezy wskaza¢ osobe delegowana.
a) Jesli osoba delegowana jest pracownikiem PANS w Jarostawiu, nalezy zaznaczy¢ opcje
Pracownik”; okienka pojawiajgce sie ponizej pozwalajg wybraé grupe pracownicza, wyszukac

pracownika i wskazaé jednostke organizacyjng, w ktérej jest zatrudniony

b) Po zaznaczeniu opcji ,Student” lub ,Inny” w okienku ,,Dane osoby delegowanej” nalezy wpisac
imie, nazwisko oraz numer rachunku bankowego, a w przypadku studentéw dodatkowo wydziat,
PESEL i adres zamieszkania (dane konieczne do zawarcia umowy z uczelnig)

Uwaga! Whniosek powinien by¢ ztozony przez osobe delegowang, ewentualnie przetozony moze

delegowac pracownika swojej jednostki. W kazdym przypadku osoba wymieniona w polu ,,Osoba

delegowana” ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ wprowadzonych danych.

[7] W tym polu nalezy okresli¢ okres trwania delegacji. Jesli wyjazd jest jednodniowy w obu polach

wpisujemy te sama date.

[8] W okienku ,,Cele wyjazdu delegacyjnego” mozna wybrac cel podrdzy z listy rozwijanej, natomiast
,Opis celu wyjazdu” jest polem obowigzkowym. Nalezy je wypetnié.

[9] Za pomocg przycisku ,Dodaj” nalezy wprowadzi¢ wszystkie etapy podrdzy stuzbowej, czas i
srodki lokomocji (przejazd tam, z powrotem, godzina przekroczenia granicy, ewentualne etapy
posrednie, jesli wyjazd ma kilka punktéw docelowych). Kazdy etap nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem
,Zapisz” [10]

Uwaga! Podréz prywatnym pojazdem jest mozZliwa jedynie za zgodq Rektora, po podpisaniu

stosownej umowy z uczelniq.
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Koncowa czes¢ formularza:

Osoba akceptujgca polecenie | Wybierz < |
wyjazdu stuzbowego: * Wt :
Zatacnik: Wybierz plik & o
Uwagi / informacje dodatkowe: | =

Inne wydatki: = Dodaj I Usur (&

KWOTA WALUTA OFIS

Brak kosztow

Szacunkowe koszty w PLN:

Whnioskowanie o i
zaliczke/przedplate:

Whnioskowanie o przejazd _
samochodem prywatnym /

samolotem:

‘Whnioskowanie o przejazd
samochodem stuZbowym:

m ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

[11] W okienku ,,Osoba akceptujgca...” nalezy wybrac z listy Rektora, poniewaz w przypadku podrézy
zagranicznych, studentom i pracownikom, bez wzgledu na petniong przez nich funkcje oraz
zajmowane stanowisko, zgody udziela Rektor. Z kolei Rektora deleguje Przewodniczacy Rady
Uczelni.

[12] Okienko ,Uwagi/informacje dodatkowe” umozliwia wpisanie dodatkowych danych, np. w

przypadku wnioskowania o przejazd samochodem stuzbowym nalezy wskazaé, na ktéry pojazd jest

zgtaszane zapotrzebowanie

[13] W zaleznosci od potrzeb, w obszarze , Koszty”, mozna zaznaczy¢ odpowiednie opcje:

a) W okienku ,Inne wydatki” nalezy wpisa¢ wszelkie dodatkowe koszty/wydatki przewidziane na
zagraniczny wyjazd stuzbowy. Kazdg pozycje nalezy dodac osobno, klikajgc przycisk ,, Dodaj”

b) W okienku ,Szacunkowe koszty w PLN” mozna wpisa¢ przewidywane wydatki

c) Po zaznaczeniu opcji ,Wnioskowanie o zaliczke/przedptate” pojawig sie dodatkowe okienka,
osobno dla kazdej waluty, gdzie mozna wpisaé¢ wnioskowane kwoty zaliczek. Nalezy wdwczas
dotfaczy¢ do wniosku formularz kalkulacji wstepnej podrézy zagranicznej (zat. nr 3 Zarzadzenia
Rektora 102/2024)

d) Opcja ,Wnioskowanie o przejazd samochodem prywatnym/samolotem” jest dozwolona jedynie
za zgodg Rektora. Po zaznaczeniu tej opcji pojawia sie dodatkowe okienko, gdzie — w przypadku
podrdzy samochodem prywatnym — nalezy wprowadzi¢ dane dotyczgce pojazdu (marka/model,
nr rejestracyjny, pojemnos¢ skokowa silnika)

e) Opcja ,,Wnioskowanie o przejazd samochodem stuzbowym” wymaga dodatkowo uzyskania
zgody Kanclerza. Pojazdy stuzbowe sg udostepniane wraz z przydzielonym kierowcg.

[14] Przyciskiem ,Zapisz” mozemy zapisa¢ wprowadzone dane, aby dokoriczy¢ wniosek w

pdZniejszym terminie
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[15] Przycisk ,Zatwierdz i przekaz zadanie” koriczy proces tworzenia wniosku i przekazuje go do
osoby akceptujacej polecenie wyjazdu.

Etap 3: Zatwierdzanie wniosku przez przetozonego/osobe akceptujaca polecenie

wyjazdu i rejestrowanie w systemie RCP
Po sporzadzeniu i przekazaniu do rozpatrzenia, wniosek musi zostaé¢ zatwierdzony przez
przetozonego/osobe akceptujgcg polecenie wyjazdu.

Instrukcja dla oséb akceptujgcych delegacje:

1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)
Po zalogowaniu do systemu wnioski o delegacje sg widoczne w ,Moich Zadaniach”:

E Moje zadania

i €} (e Dorealizacii | Planowane (¢
-~
401678 | Akceptacja przez przetozonego polecenia zagranicznego wyjazdu
stuzbowego nr 77/202
Obieg dokumantow (workfiow) / Zadanie workflow ,

B Realizuj zadanie  «G» Otworz

W

Strona 1 z1 C Wyswietiono 1- 12z 12

str. 6



E Obstuga procesow

P Rozpocznij zadanie 2 Szczegdty procesu B Notatki o g i 2
Akceptacja przez przetozonego polecenia :

Szczegoty wyjazdu stuzbowego nr 77/2025

Akceptacja przefozonego
Operscia dodawania lub edveii dokumentu deleascii z mi

401678 | Akceptacja przez przetozonego polecenia
Zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr 77/2025
Sl Do wykonania

Delegacja zagraniczna- wniosek

Osoba delegowana: Pracownik
I u: 10045
\ ci 287 Akceptacja przeloZonego Grupa pracownicza: Pracownik administracii
Pracownik: Jacek Szczypta
OPI1S
Jednostia organizacyjna: BIURD REKTORA
SZCZEGOLY
Wykonawca: OKRES DELEGACI
Etykiety: - Data od: 2025-12-08
Notatki: Data do: 2025-12-10
Data rozpoczecia: - Cele wyjazdu delegacyjnego:
Data zakorczenia: - Opis celu wyjazdu
Dokumenty Ewidencja przebiegu pojazdu/Przejazdy:
Operacje AR
Przypisani uzytkownicy Jarosk 2025-12-08 04:00 CZECHY 2025-
L Praga 2025-12-10 08:00 POLSKA 2025-
Opinie

Proces rozpoczyna sie po kliknieciu przycisku ,Realizuj zadanie” (bezposrednio w okienku ,Moje
zadania”) lub ,Rozpocznij zadanie” (po otwarciu wniosku). Po przejrzeniu poprawnosci
wprowadzonych danych osoba akceptujgca moze zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ wniosek:

Obstuga procesow

Akceptacja przez przetozonego polecenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego nr 77/2025

lub delegarjiz Scia akceptaci

eluepez Ao8az7375
>

Szacunkowe koszty w PLN
‘Whioskowanie o zaliczke/ b 4
przedpiate:

‘Whioskowanie o przejazd x
'samochodem prywatnym /
‘samolotem

‘Whioskowanie o przejazd v 4
samochodem stuzbowym:

AKCEFTACJA POLECENIA ZAGRANICZNEGO WYJAZDU StUZBOWEGD PRZEZ PRZELOZONEGO

Czy pols i wyjazdu ?
= Akcepluje _ Nie akcepiuje
Uzasadnienie:

v

m ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

2. System Rejestracji Czasu Pracy (RCP)
Delegacja przed zatwierdzeniem w Elektronicznym Obiegu Dokumentéw (EOD) wymaga jeszcze
rejestracji w systemie RCP i odbywa sie to w dwéch etapach:

str. 7



a. Po zalogowaniu do systemu i wejsciu w ,Kartoteke personalng” danego pracownika, osoba

akceptujaca wydaje pozwolenie na delegacje klikajgc zaktadke ,,Pozwolenia na delegacje i prace

zdalng” nastepnie ,,Dodaj”, po czym wypetnia dane w wyskakujgcym okienku (tj. okres delegacji

oraz - w okienku ,Uwagi”

,Zapisz”:

- numer wniosku o delegacje z systemu EOD) i zapisuje przyciskiem

ST
(G a1
Kartoteki personalnef

Szukaj ——

Manager (nie wybrano) 2%

Team leader (nie wybrano) o

Kartoteki personalne | Wszystkie 86

Obecnosc (nie wybrano) e
ID UNIS Nazwisko « Imig

Pozwolenia na delegacie i prace zdalng

Typ:

Berterminowe:

Data poczatkowa:

Drata koncowa:

Uwagi:

b. Po wydaniu pozwolenia,

&
zas pracy -~ Karta pracy Wnioski i pozwolenia~ Raporty
Kartoteki pe!'sonalne\
Filtrowanie

POMOC | e S [ 86 ]

Filtrowanie zaawansowane Narzgdzia
(51) Grupa {nie wybrano) v | (S6) Cenira kosztowe {nie wybrano) v | Pokat wigcej - [E}]Wydmki b
(52) Budynki {nie wybrano) w | (S7) Stanowisko {nie wybrana) 2 géOpa!acje g
(53) Wydziat {nie wybrana) ¥ Grupyj ~
(54) Etat minus | (nie wybrano) S
(S5) Wydzialy_old | (nie wybrano) ~ | g Pokaz wszystkie fillry Aktywne filtry (1)

Obecnost Oddelegor .7 Edytuj

Status: @

11
(kartoteka aktywna), grupa uprawnieni: Default

Identyfikator UNIS:  Manager: (54) Etat minus:

Numer placowy: (S5) Wydziaty_old:
Team leader:

Identyfikator: (S6) Centra kosztowe:
(51) Grupa:

E-mail: S7) Stanowisko:

o (52) Budymki: G Ranaw

Data zatrudnienia: !

(53) Wydziat:

Zastepstwa Informacje Pozwolenia na delegacje i prace zdalng Pozwolenia | =+

S
() Dodaj  Pokaz archiwalne: [_| |, Historia

Datap... | Datak... Typ Rodzaj Wyda... Data.. Uwagi
2025- . 2025- . Pozwolenienadeleg. . Crzaso.. Kiero..  2025- 5,)___
#
Pozwolenie na delegacie !
O
2025-11-25 3
2025-11-25 =

Maksymalny zakres dat uprawnienia/pozwolenia wynosi: bez
ograniczenia.

numer wniosku z systemu EOD

Zapisz || Zamkni]

nalezy wprowadzi¢ delegacje do ,Karty pracy” danego pracownika

klikajgc zaktadke ,Delegacje/praca zdalna”, nastepnie ,Dodaj delegacje lub prace zdalng”. W

wyskakujgcym okienku nalezy wpisac czas trwania delegacji i zapisa¢ przyciskiem ,,Zapisz”:
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© AutolD

Kartoteki personalne Czas prncyvl Karta pranylﬂniuski i pozwolenia - Raporty

1 T karta pracy dla:

Rok: 2025  + || Miesige: Listopad (Otwarty) v | Podstawowy okres rozliczeniowy WrzesiegglGrudzien 2025 (otwarty)

Kartoteki personalne < g Karta pracy || Whnioski Delegacje | praca zdalna 1 Podsumowanie . Ro
Szukaj: (&) Dodaj delegacje lub prace zdalna | Typ obecnosci: (nie wybrano)

Manager: {nie wybrano) ¥ | | Rozpoczecie ~ | Zakoficzenie Ty
Team leader: (nie wybrano) v .

Kartoleki persenalne: Wizystkie i

Obecnost: {nie wybranao) 2

3 Wyczysé wszystkie filtry # Pokaz wszystkie filtry

«= Konfiguracja kolumn

Pokaz wigcej -
Dodaj delegacje lub prace zdalng X
Data od: 2025-11-25 )
Zdarzenie catodzienne: O
Godzina rozpoczecia: 07:00 2
Godzing zakonfczenia: 15:00 v
Typ obecnosci: Delegada st
Liczba dni: i
Pomijaj soboty, niedziele i swista: O

Zapisz Zamknij

Etap 4: Zatwierdzanie lub anulowanie wniosku o delegacje zagraniczng przez

pracownika
Po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego w systemie pojawi sie (w okienku ,,Moje zadania”)

informacja o zatwierdzeniu wniosku i mozliwos¢ wydruku wniosku delegacji, jesli zachodzi taka
potrzeba. Wymagane jest w systemie zatwierdzenie tej operacji. Mozliwe jest rowniez anulowanie

procesu.
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E Moje zadania

i=2 ¢t Numeriubnazwa Q, (e Do realizacji P

= 486637 | Informacja o zatwierdzeniu Polecenia zagranicznego
wyjazdu stuzbowego nr 395/2025 2 mozliwoscia wydruku
dokumentu
Ohiag dokumantow (workflow) / Zadanie workflow /

p Realizuj zadanie e Otworz

[16] Aby zatwierdzi¢ wniosek pracownik powinien klikngé przycisk ,,Realizuj zadanie” bezposrednio
w okienku ,,Moje zadania” badz po otwarciu zadania, przyciskiem , Rozpocznij zadanie” znajdujgcym
sie w lewym gdérnym rogu okienka.

Obstuga procesow Praca

P Rozpocznij zadanie S88 Szczeqdty procesu = Notatki i : : % : ;
Informacja o zatwierdzeniu Polecenia zagraniczni

Szczegohg ®C | dokumentu
Specyfiacja: -
Operacja: Informacja o i wniosku z mozliwoscia wydruku
400987 | Teasae|a 0 zatwierd. Cenia zagranicznego Szezeadiv ooeracii: Operacia ia lub edveii d deleaacii z moziiwodeia 3l
wyjazdu stuzbowego nr 66/2025 z mozliwoscia wydruku dokumentu e DR GO AN
Status: Do wykonania PSS R
W ramach procesu: Delegacja zagraniczna- wniosek Osoba delegowana: Pracownik
Identyfikator procesu: 10010
W ramach aktywnosci- 209 Informacja o zatwierdzeniu wniosku z mozliwoscia Grupa pracownicza: Nauczyciel akademicld
wydruku dokumentu Pracownik: Irena Brukwicka
OPIS Jednostka organizacyjna WYDZIAt OCHRONY ZDROWIA
SZCZEGOLY OKRES DELEGAC)
Wykonawca: Szczypta Jacek Diiiod: 5025-00-24
Etykicty- & Dala do: 2025-09-25
i Cele wyjazdu delegacyjnego:
Data rozpoczgcia: - Opis celu wyjazdu: Wyjazd studyjny
Data zakoriczenia: -
Ewidencja przebiegu pojazdu/Przejazdy:
WYJAZD WYJAZD PRZYJAZD
MIEJSCOWOSE DATA KRAJ
Jarostaw 2025-09-24 12:00 POLSKA
Krakaw 2025-09-24 18:30 CZECHY
Praga 2025-09-25 16:30 POLSKA
Dokumenty oC
Rzeszdw 2025-09-25 20:00 POLSKA
Operacje [+]6

[17] Po kliknieciu przycisku ,Szczegdty procesu” pojawiajg sie opcje ,,Wstrzymaj” oraz ,, Anuluj”,
ktore pozwalajg wstrzymac badz anulowac wniosek o delegacje.
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Anulowanie delegacji wymaga poinformowania przetozonego/osoby akceptujacej o koniecznosci

usuniecia delegacji w systemie RCP.

UPRDSZCZONA PELNA ZAPISZ ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

[18] Czynnos¢ konczaca proces tworzenia wniosku to klikniecie przycisku ,Zatwierdz i przekaz

zadanie” znajdujacy sie w prawym dolnym rogu okienka. W tym miejscu istnieje réwniez mozliwos¢

wydruku petnej lub uproszczonej metryki wniosku o delegacje.

Rozdziat 2. Rozliczanie delegacji zagranicznej w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)

Rozliczenia delegacji nalezy dokonac w terminie 14 dni od daty zakoriczenia podrdzy stuzbowej

Etap 1: Rozliczenie w systemie
Po odbytej podrdzy stuzbowej nalezy zalogowad sie w systemie, otworzy¢ menu w lewym gérnym

rogu i wybraé , Obstuge proceséw” (czynnosci opisane w Rozdziale 1, Etap 1 niniejszej instrukcji)
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E Obstuga procesow Praca w imieniu:

Procesy i grupy Rozliczenie delegacji

n @

;' Szybkie szukanie Q Tylko moje Wszystkie (=) Aktywne Archiwalne b- Rozpocznij

H
M D4 | STANPROCESU | NUMERDOKUM.. | TYTULDOKUME... | PRACOWNIK STATUS KATEGORIA ETYKIETA
Obieg dokumentu zakupu Nie znaleziono rekorddw. Zmien kryteria filtrowania lub odéwiez liste

Whniosek o delegacie krajowa

Wniosek o zamowienie e
Whniosek o delegacje zagraniczng,

e ‘\@

)

|



Po otwarciu listy proceséw [1], nalezy wybracd z listy pozycje ,,Rozliczenie delegacji” [2].
Przycisk ,,Rozpocznij” [3] otwiera okienko wyboru delegacji do rozliczenia:

© Wybdr wniosku do rozliczenia

wn Specyfikacia: -

el Operacja: Wybdr wniosku do rozliczenia

M~ . i S

m Szozegity operacii: opis
og

(o8
=

E Delegacja: * Wybierz... Q
% MNumer, = b Szybkie szukanie Q
o

Pracownik:

Osoba delegowana:

20/2025 Delegacja 28/2025 dla Pracownik -« «

Dane osoby delegowanej:

39/2025 Delegacja 39/2025 dla Pracownik s s

4412025 Delegacja 44/2025 dla Pracownik s

65/2025 Delegacja 65/2025 dla Pracownik s

Strona 1 z1 (& Wyswietlono 1 -4z 4

ZATWIERDZ WYBOR ANULUJ

S m

Po kliknieciu ikony wyszukiwania delegacji [4] pojawia sie lista nierozliczonych delegacji [5].
Wybrang pozycje nalezy klikng¢ dwukrotnie lub zaznaczy¢ i potwierdzi¢ przyciskiem ,Zatwierdz
wybor” [6]. Przycisk ,Zatwierdz” [7] otwiera okienko z rozliczeniem wyjazdu stuzbowego.

Obstuga procesow Praca w imieniu:

P Rozpocznij zadanie 888 Szczegdly procesu : . 5
Przygotowanie rozliczenia dokumentu

Szczegoly @c Specyfikacja: -
Cperacja: Przygotowanie rozliezenia dokumentu
Szozegély operacj: Operacja dodawania ub edygji dokumentu roziiczenia delegaii 2 mozliwo:

401007 | Rejestracja dokumentu rozliczenia

wyjazdu stuzbowego i -
Status: Do wykonania Szczegoly delegacii

‘W ramach procesu: Rozliczenie delegacji

Identyfikator procesu: 10015

W ramach aktywnoéci: 11. Rozliczenie
OPIS

1000330
SZCZEGOLY

Etykiety:

Wykonawca: . -
Notatki: i

Data rozpoczecia: - |:

Data zakonczenia:

Jar

Dokumenty eC Prz
Operacje oC
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Aby rozpoczac rozliczanie delegacji nalezy klikng¢ przycisk ,, Rozpocznij zadanie” [8], co spowoduje

pojawienie sie pdl do wypetnienia:

Przygotowanie rozliczenia dokumentu

Specyfikacja: -
Ohperacja: Przygotowanie rozliczenia dokumentu
Szezegdly oparacji: Operacja dodawania lub edycji dokumentu roziiczenia delegacii z mozfiwoscia akoeptacs

Przejazdy:

WYIAZD PRZYJAZD PRZYJAZD PRZYJAZD PRZEKROCZENIE
MIEJSCO... MIEJSCO... | DATA KRAJ GRANICY

| Jarostaw || 2025-09-23 0545 ©E|| Preszow | | 2025-09-23 10:00 | | SLOWACJA  ~ || 2025-09-23 07:30

Preszow  2025-09-23 13:30 Jarostaw 2028 - - 2025-09-23 15:30 samoc
ZAPISZ ANULUI

Oéwiadczenia:

& Przelicz oéwiadczenia i Usur =

SNIAD... | OBIAD KOLAC... | KRAJ NOCLEG | PODROZ W C.

P T | DZIEN

| stowaCJA ~ |

ZAPISZ ANULUJ .

Na tym etapie mozliwa jest modyfikacja danych wprowadzonych przy wypetnianiu wniosku o
delegacje. Klikajagc dwukrotnie na dang pozycje mozna jg edytowaé, po czym zapisa¢ zmiany
przyciskiem ,Zapisz” [9]. Nalezy tu wprowadzi¢ wszystkie zaistniate zmiany przebiegu podrdzy; w
przypadku zaistnienia dodatkowego etapu podrdzy wprowadza sie go przyciskiem ,Dodaj”.

Godzina przekroczenia granicy jest szczegdlnie istotna, poniewaz na jej podstawie obliczany jest
czas spedzony na terenie danego panstwa, a w konsekwencji ma to wptyw na wysokos¢ diety.

Kolejna rubryka ,Oswiadczenia” [10] stuzy do zaznaczenia szczegdtéw organizacyjnych, takich jak

positki zapewnione na miejscu, noclegi, przejazdy z dworca do hotelu itp.
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Przygotowanie rozliczenia dokumentu

Specyfikacja: -
Operacja: Przygotowsnie rozliczenia dokumentu
Szczegdly operacji: Operacja dodawania lub edycji dekumentu rozficzenia delegacji z mozliwoscia akceptacy

Podroz prywatnym samochodem: |

Kwota:

Opis:

| Polski zioty

TYP KOSZTU

Wybierz... - O Posd. & ~ ||

Koszty przejazdow (pozostabe)
Koszty noclegow m
Koszty uczestnictwa

Inne koszty (opisac)
Koszty przejazdow (bilety)

Zaliczki: & Dodaj 0 Usuri c

WAL UTA KURS SPOSOB WYPLATY | KONTD BANKOWE DATAWYPE. ..

Brak zaliczek

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ informacje dotyczace ewentualnej podrézy prywatnym pojazdem
[11], wyszczegdlni¢ poniesione koszty dodajgc kolejne pozycje z rozwijanej listy za pomocg przycisku
,Dodaj” [13] oraz wpisa¢ w ten sam sposéb pobrane przed podrdzg zaliczki [14].

Na tym etapie nalezy pozostawic pole diet i ryczattu [12] niewypetnione. System automatycznie
dokona stosownych obliczen pod koniec procesu rozliczania delegacji.
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Liczba zatacznikow:

1k

Wybierz plik o O

Sprawozdanie merytoryczne z odbytej podroZy stuzbowej:

BJZU#s|iZi=| 9 |[@Q

(16 (18)

PRZELICZ DIETY ZAPISZ ZATWIERDZ | PRZEKAZ ZADANIE

W obszarze ,,Zatgczniki” [15] nalezy dofaczy¢ skany wszelkich dokumentéw zwigzanych z podréza
(np. zgoda rektora na uzycie pojazdu prywatnego) i potwierdzajgcych ewentualne poniesione
wydatki. Pole ,Sprawozdanie merytoryczne z odbytej podrézy stuzbowej” [16] jest polem
obowigzkowym. Po wprowadzeniu wszystkich informacji nalezy klikngé przycisk ,Przelicz diety”
[17], co spowoduje automatyczne wypetnienie pola [12]:

POLSKA: 3h 15m j 0,00 | | Polski zioty

SEOWACJA: 8 h ' 302 | [ euro

]

Jesli wszystkie informacje zostaty wprowadzone poprawnie, nalezy zakonczy¢ proces rozliczenia
delegacji przyciskiem ,Zatwierdz i przekaz zadanie” [18]. Zadanie zostaje przekazane do Kwestury i
jest tam weryfikowane. Ewentualne zwroty kosztéw i wypfaty diet realizowane sg na podany w
Kwesturze rachunek bankowy lub w kasie, jednak wymaga to dostarczenia do Kwestury wydruku
metryki wniosku.

Etap 2: Wydruk metryki wniosku
Jesli zachodzi potrzeba wydrukowania metryki wniosku, a nie zostato to zrobione na etapie
zatwierdzania wniosku (patrz Rozdziat 1, Etap 4, pkt [18]), nalezy przejs¢ do ,,Rejestru delegacji” w

menu gtéwnym [19]:
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DOKUMENTY

KANCELARLA

MOUE ZADAMIA

OBSEUGA FROCESOW

REJESTR DELEGACI

DASHBOARD

REJESTR KONTRAHENTOW

UPOVAZNIENIA

Rejestr delegaciji

Delegacje

J,f Szybkie szukanie

Pracoy
Praco

Pracoy

Praco

OKRES DELEGA. ..

2025-09-23
2025-09-23
2025-01-15
2025-01-15
2024-09-24
2024-09-24

[

2025-09-23
2025-09-23
2025-01-15
2025-01-15
2024-09-24
2024-09-24

& Eksport listy
STATUS WNI...
W rozliczeniu
W rozliczeniu
Rozliczony
W rozliczeniu
Rozliczony

Rozliczony

Domyslnie wyswietlajg sie delegacje krajowe, nalezy zatem przetgczy¢ sie na liste delegacji

zagranicznych [20] i odnaleZz¢ na niej wtasciwg delegacje do rozliczenia. Pod$wietlona ikona trybiku

po prawej stronie [21] pozwala wejs¢ w opcje delegacji:
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= Wydruk metryki wniosku o delegacie »

= Wydruk metryki rozliczenia delegacji BT R 1

|
L=
Bl VERSIAPELNA

& Edytj etykiety

E Notatii

Po kliknieciu ikony trybiku nalezy wybraé ,, Wydruk metryki wniosku o delegacje”, a nastepnie
,Wersje uproszczong”. Opcja ta zapisuje dokument w postaci pliku .pdf, ktéry - po wydrukowaniu -

nalezy dostarczy¢ do Kwestury.
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