INSTRUKCJA DOTYCZACA OBSLUGI DELEGACJI KRAJOWEJ W SYSTEMIE EOD

Dostep do systemu elektronicznego obiegu dokumentéw mamy za pomoca przegladarki.
Zalecang przegladarka jest Internet Explorer od wersji 8 oraz Mozilla Firefox.

1. Logowanie do systemu
strona https//eod.ur.edu.pl

mozilia

Zasady logowania:

Nazwa uzytkownika: ur\login
Hasto: (ustalone przez uzytkownika)

Authentication Required




2. Strona gléwna uzytkownika
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Na stronie gtéwnej uzytkownika widoczne s3:

- Moje aktywne zadania- raport dokumentow danego modulu w ktoérych
aktualnie zalogowany uzytkownik ma do wykonania zadanie, dokument czeka
na jego weryfikacje, akceptacje itp.



- Moje aktywne dokumenty — raport wszystkich dokumentéw, ktére zostaty
zarejestrowane przez aktualnie zalogowanego uzytkownika 1 nie trafity jeszcze
do kroku archiwalnego.

- Zarzadzanie zastepstwami — po wybraniu opcji udostepniony zostanie widok
w ktorym nalezy wskaza¢ zast¢pce, daty w ktorych ma obowigzywac dane
zastepstwo oraz jakiego dotyczy procesu. Aby zastepstwo obowigzywato musi

zosta¢ ono réwniez zaznaczone jako Aktywne.

- Wyszukiwarka ( szybkie wyszukiwanie )

3. Delegacja krajowa

Schemat obiegu delegacji krajowe]
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Aby zarejestrowac¢ delegacje w systemie EOD nalezy wybra¢ typ delegacji z
listy np. delegacja krajowa przycisk startujacy nowy dokument delegacji

krajowej
( Delegacja Krajowa )

Po wybraniu przycisku delegacja krajowa zostanie uruchomione okno
dotyczace danych pracownika delegowanego.
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Na tym etapie rejestrujacy wypetnia podstawowe dane dotyczace wyjazdu tj:

- imi¢ nazwisko delegowanego

- stanowisko stluzbowe

- nazwa jednostki organizacyjnej

- data wyjazdu

- data powrotu

- miejscowos¢

- cel wyjazdu

- §rodek transportu

- zrédlo finansowania — w przypadku braku informacji na temat Zrddta
finansowania nalezy poming¢ to pole. Zostanie ono uzupehlione przez
dysponenta srodkow.

- informacje o pobranych zaliczkach



Bl lowy Greme iy eeshpes  oshes ey e e ) =] oy | S=HCey SobumeE = P e 000N ok T En T
g
Sy mdesa
2 e hﬂ_- oo
=
Semmh b
Semvery b e it s S s e e e sy e A B
SErEmn
£ b e e vy i s " e ey
Blereis
Iracd fmcmonmis
I i Sramesia® psponst v Hicke
L pres i S Shoi Fmmwvientiienkid NG
9ot
Srmegery fmmsEE
= Eiaks r
zsrt wyiznts (ko) 4m EL
e R
Kmesiza

Po wypehieniu podstawowych danych dotyczacych delegacji nalezy przestac
wniosek do akceptacji przetozonego.
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Akceptacja przelozonego

Przetozony dokonuje weryfikacji wniosku. Po ocenie merytorycznej tresci
zaakceptowany dokument trafi do dysponenta srodkow.




Przetozony ma mozliwo$¢ cofnigcia wniosku do poprawy do osoby rejestrujace;j
wniosek o wyjazd z podaniem powodu w polu komentarz lub catkowitego
odrzucenia.

- Akceptuj — wniosek zostanie przekazany do ,, akceptacji dysponenta
srodkow”.

- Cofnij do poprawy — wniosek trafi do osoby wypetniajace; wniosek
,rejestracja wniosku o wyjazd”

- Odrzu¢ wniosek — dokument zostanie przekazany do archiwum ,, delegacje
odrzucone”
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Jezeli pracownik rejestrujacy wniosek o wyjazd ubiega si¢ o zaliczke powinien

w delegacji zaznaczy¢ pole zaliczka 1 poda¢ kwote zaliczki.
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Przy rejestracji wniosku delegacji stuzbowej samochodem prywatnym zasada
wypehienia wniosku j/w z wyjatkiem wypetienia danych dotyczacych §rodka
transportu gdzie nalezy podac:

- marke samochodu

- numer rejestracyjny

- pojemnos¢ skokowgq silnika

- stawke za kilometr

- adres zameldowania

- uzasadnienie odbycia podrézy stuzbowej samochodem prywatnym

Po akceptacji umowy przez Rektora/Prorektora/Kanclerza bedzie ona dostepna
w wersji papierowej do podpisu i odebrania przez delegowanego pracownika w
poszczegdlnych sekretariatach Rektora, Prorektoréw, Kanclerza .
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Po akceptacji wniosku wyjazdu stuzbowego przez przelozonego, delegacje
nalezy wydrukowa¢ w celu potwierdzenia pobytu (pole wydrukuj wniosek
delegacji). Zadanie bedzie oczekiwatlo do rozliczenia na lisScie zadan
pracownika do powrotu z delegac;i.
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Polecenie wyjazdu NR: DEL/0238/2015/K

Informacje o wyjeidzie

Pobyt od: 2015-12-10

Pobyt do: 2015-12-10

Delegowany: Bartnik Karo

Stanowisko stuibowe: Informatyk

Wydzial: Uniwersyteckie Centrum Informatyzac
Miejscowosc: Warszawa

§rudektranspur‘tu: Samochdd prywatny - jako pasaier

Cel wyjazdu: Szkolenie administratorow systemu SIMPLE

51
5-1

Akceptacje wyjazdu stuzbowego

Zadanie Akceptant Data wykonania
Rejestracja dokumeniu Bartnik Karol 2015-12-08 08:16:01
lAkceptacja przetoionego Szczesny lan 2015-12-08 08:22:42

IAkceptacjia Dysponenta Srodkdw |[Oskroba Barbara |[2015-12-08 08:58:03
likceptacja Dysponenta Srodkow Szlezak Jarostaw ||2015-12-08 12:50:52

Po powrocie z podrézy stluzbowej pracownik jest zobowigzany do rozliczenia
delegacji w systemie EOD.

W rozliczeniu nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace odbytej podrozy stuzbowe;,
t]. daty 1 godziny wyjazdu oraz przyjazdu, podanie liczby diet, noclegow wg
ryczaltow, rachunkéw oraz inne poniesione koszty zwigzane z podroza
stuzbowa. Nalezy réwniez poda¢ informacj¢ o ilo$ci zapewnionych $niadan,
obiaddw 1 kolacji zaznaczajac zapewniono w celu prawidtowego przeliczenia
delegacji przez system, a nastgpnie przeliczy¢ przycisk przelicz. Po
zakonczeniu przeliczenia system wyswietli catkowity koszt delegac;i.

Po dokonaniu rozliczenia nalezy dokument przesta¢ do akceptacji dysponenta
srodkow przycisk do akceptacji.
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Po zaakceptowaniu kosztéw podrozy stuzbowej przez dysponenta Srodkow
dokument zostanie przestany przez system do Dziatu Finansowego.

Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ wydrukowang przed wyjazdem
delegacje z potwierdzeniem pobytu oraz udokumentowanymi poniesionymi
wydatkami (bilety PKP, PKS, BUS, faktury za noclegi, umowa o uzywanie



samochodu prywatnego do celow stuzbowych, ewidencja przebiegu pojazdu
itp.) do Dzialu Finansowego w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno
rachunkowym i zatwierdzeniem delegacji do wyptaty.

Dzial Finansowy dokona rozliczenia podrézy stuzbowej po otrzymaniu
kompletu dokumentow.



