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Delegacje krajowe -
instrukcja sktadania wnioskow

Spis tresci

Na skroty — najwazniejsze zmiany dla uzytkownika w stosunku do poprzedniej wersji.........cccccueeee.e. 2
Ztozenie Wniosku 0 delegacie KraJOWg ......ccuuviiieiiii ettt e e e e e e anre e e e e e e e e nrraaaaeeeas 2
LOZOWANIE O SYSTEIMU . .uiiiiiiiiiieciiiiee e et ee ettt e e e stte e e s e e e ettt ee e e steeeesaabaeeesnbeeeaennnbeeeesnssaeesannseessnnsees 2
Strona gtOWNA APIKAC coeevveeie e st e e et e e e e raaeaa e e 3
Wypetnienie NOWEEO WNIOSKU .....cciiiiiiiiiciie ettt e e et e e s ete e e e s rtaee e s e taeeeennsaeeeens 3
Lista wnioskow delegacji KrajoWYCh...........ooiii ettt et e 10
P43 (o 1y 2= a1l o [ =] (LT o] = o] | SRR 10
o Yol TN o 1YotV 7Y [ 1 USSP 11
Rozliczenie delegac)i KraJOWE] .......uuuiiiicuiiiecciie ettt ettt e et e e et a e e e ve e e e arae e e enraeeas 11
Y o1t (a1 (= a1 o ¥ [ To.2=T o | - PSP 11
Zatgczenie skaNOW dO rOZIICZENIA......ccuiiiieeie e et et e e tr e e e erae e e eebaeaeens 12
WYPEINIENIE MOZIICZENIA. .. .eiiiiiiee et e e e er et e e e e e e e e e s bt aaae e e e e esesnareaeeeaanas 13
Zgtoszenie rozliczenia do aKCePLAC]iuuuuu i 14
PoWiadomienia @-Mail........ccooiiiiiiiiee e e st 14
0L =TT T=T T T o] o= =0 1 [ 14

L8 0 T0 XY= 4 1 1T=] o - 14



19

K

@

UNIWERSYTET
EKONOMICZNY
W POZNANIU

Na skroty - najwazniejsze zmiany dla uzytkownika w stosunku do
poprzedniej wersji

1. System rezerwuje srodki w Simple ERP, dlatego na formularzu wniosku nalezy podac rok
budzetu, projekt lub budzet jednostki i Zrédto finansowania wyjazdu oraz oszacowaé koszt
wyjazdu.

2. W przypadku podrdzy stuzbowej prywatnym samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig
pracodawcy wymagane jest zatgczenie dokumentu ze zgodg Rektora.

3. Na ekranie rozliczenia nalezy najpierw zatgczy¢ wszystkie zdjecia/skany faktur i biletow, aby
nastepnie przejs¢ do wtasciwego rozliczenia.

4. W przypadku przekroczenia szacowanych kosztéw budzetu podczas rozliczenia nalezy wskazaé
dodatkowe Zrédio finansowania i uzyska¢ na nie zgode decydenta. Zostanie uruchomiony
dodatkowy obieg akceptacji zZrédta finansowania po zgtoszeniu do akceptacji rozliczenia.

5. Po zgtoszeniu do akceptacji kazdego rozliczenia nastepuje akceptacja w formie elektroniczne;j.

Zlozenie wniosku o delegacje krajowa

Logowanie do systemu
W przegladarce internetowej, na pasku adresu prosze wpisa¢: delegacje.ue.poznan.pl

C 1 delegacje.ue.poznan.pl

i nacisng¢ Enter.

W oknie przegladarki pojawi sie strona delegacji. Jesli byli Pafnstwo zalogowani i sesja zostata
zapamietana, zostang Panstwo przekierowani bezposrednio na strone gtdwna. Jesli nie, system poprosi
o zalogowanie sie:

Prosze sie zalogowac.

LOGOWANIE

Uzytkownik 3

Hasto
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W polu Uzytkownik prosze wpisaé swdj identyfikator UID (dawniej NIU), a w polu Hasfo wpisujemy
hasto, ktére jest takie samo jak do innych systeméw Uczelni wymagajgcych logowania sie po UID.

Strona glowna aplikacji

Strona gtéwna aplikacji sktada sie z dwéch czesci. Po lewej stronie mamy opcje dotyczace sktadania
whioskow oraz przegladania juz istniejgcych delegacji. Natomiast po prawej mamy opcje zwigzane
z ustawieniami (upowaznienia, zastepstwa, powiadomienia e-mail).

Wypelnienie nowego wniosku
System umozliwia ztozenie wniosku delegacyjnego dla jednej z trzech grup pracownikéw/wyjazdow:

1. Dla nauczycieli akademickich.
2. Dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.
3. Dla osdb niebedacych pracownikiem UEP.

Formularz wniosku rézni sie nieznacznie w zaleznosci od wybranej opcji.
W celu ztozenia wniosku nalezy klikng¢ na odpowiednig dla wnioskodawcy opcje w sekcji Utworz:

LHwiarz

Delegacje

=]
=]

T
(=]
]

Ponizej przedstawiono formularze dla pracownikéw akademickich. Obstuga wszystkich typoéw
formularzy jest analogiczna.

Domyslnie formularz wyswietla wariant dla standardowe] delegacji, dla ktdrej bedg naliczane diety
i koszty zwigzane z podrdza. Formularz sktada sie na nastepujgcych czesci:

Osoba wyjezdzajgca.

Kategoria.

Zrédto finansowania i potwierdzenie $rodkéw finansowych.
Opis wyjazdu.

Srodek transportu.

Rozliczenie finansowe.

Nou .k wnhR

Wymagane zgody.

Osoba wyjezdzajqca
W tej sekcji nalezy podac osobe, ktdra jest wyjezdza w podrdz stuzbowsq. Na liscie do wyboru pojawi
sie osoba zalogowana oraz wszystkie osoby, ktdre udzielity jej upowaznienia.
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Osoba wyjezdzajaca

Pan/Pani Jednostka organizacyjna

Witodzimierz Podsiadtowski v Centrum Informatyki v

Po wybraniu osoby automatycznie wybierany jest bezposredni przetozony:

Bezposredni przetozony

Wybierz  Grzeszczak Przemystaw, mgr inz.

Kategoria
W tej czesci formularza wybieramy nie tylko cel wyjazdu, ale i jego Zrodto finansowania. System
umozliwia réwniez ztozenie wniosku dla wyjazdéw, w przypadku ktérych podrdz jest bezkosztowa
z punktu widzenia UEP badz refundowana przez inng instytucje. Kazda z tych opcji spowoduje zmiane
formularza.

W przypadku wyjazdéw w celach badawczych lub badawczych, w celu przeprowadzenia zaje¢ na
studiach podyplomowych lub w celach dydaktycznych decydent zostaje przypisany automatycznie. W
pozostatych przypadkach nalezy wybrac wtasciwego decydenta zgodnie z zapisami § 3 ust. 9 10.

Przyktadowo, dla kategorii wyjazd w celach naukowych lub badawczych:

Kategoria

Kategoria delegadji

wyjazd w celach naukowych lub badawczych =

system automatycznie wskaze Prorektor ds. Nauki i Wspoftpracy z Zagranicg:

Osoba rozpatrujaca wniosek o przyznanie delegagji (kierownik pionu)

Wybierz  Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica

Wyjazd bezkosztowy

Dla wyjazdu bezkosztowego obowigzuje skrécony formularz (nie s3 podawane zadne informacje
finansowe). Oznaczenie wyjazdu jako bezkosztowego powoduje, iz Uniwersytet Ekonomiczny
w Poznaniu nie pokryje pracownikowi zadnych kosztéow podrozy poniesionych przez wyjezdzajgcego.
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Wyjazd refundowany

Ten rodzaj wyjazdu oznacza, iz koszty podrdzy zostang Uczelni zwrdcone przez instytucje
zewnetrzng, dlatego tez formularz dla podrdzy refundowanej jest uzupeiniony o pola zwigzane z

opisem refundacji:

Opis refundagji

Informacje dot. kwoty refundagji lub rodzaju refundowanych kosztéw

V2

Adresat noty ksiegowej (nazwa, adres)

Na kogo wystawi¢ note ksiegowa (nazwa, adres)?

V

Czy koszt podrozy jest catkowicie refundowany przez instytucje zewnetrzna?

-- prosze wybrac --

Czy instytucja refundujaca wyrazita zgode na wybrany srodek transportu?

-- prosze wybrac --

Srodki finansowania
Nalezy wskazac jednostki organizacyjne potwierdzajacej srodki.

Srodki finansowania

-- wybierz --

Biuro Pozyskiwania Funduszy
Dziatalnos$¢ badawcza

Pozostate $rodki

Projekty NAWA i ERASMUS

Studia podyplomowe ($rodki CEM)

Srodki z funduszu dla niepetnosprawnych

Srodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Przyktadowo, wybierajac Dziatalnos¢ badawczg Srodki bedzie potwierdzaé Dziat Badarn Naukowych.

Kolejnym krokiem jest wskazanie wtasciwego budzetu komorki lub projektu, z ktdrego ma byé

finansowany wyjazd.

Z jakiego budzetu bedzie finansowany wyjazd?

O Budzet komérki O Projekt

Projekt mozna wyszukaé poprzez filtrowanie pozycji na liscie. Do tego celu stuzy pole tekstowe po

prawej stronie nad listg projektow:

Projekt

Szukaj projektu..

-- wybierz --
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Przyktadowo, szukajac projektu ,Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Ekonomicznego
w Poznaniu” mozna wpisac stowo ,,zintegrowany”:

ntegrowany

i lista zostanie ograniczona:

Projekt
Zintegrowany

Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu #504-75  NCBR/2018/002 v

Zintegrowany Program Rozwoju Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu #504-75 NCBR/2018/002

Opis wyjazdu
To cze$¢ opisowa, w ktorej podaje sie cel podrdzy i jej termin.

Srodek transportu
Nalezy zaznaczy¢ whasciwy Srodek transportu.
Podroz kolejg (1l klasa) nie wymaga podania uzasadnienia.

Zgoda na przejazd wybranym srodkiem transportu
W przypadku podrézy stuzbowej prywatnym samochodem osobowym niebedgcym wtasnosciag
pracodawcy wymagane jest zatgczenie do formularza dokumentu ze zgodg Rektora:

Zgoda na przejazd wybranym srodkiem transportu

Skan dokumentu ze zgoda Rektora na przejazd samochodem

Wybierz plik | Mie wybrano pliku

Malezy wypetnic w przypadku prrejardu samochodem.

Rozliczenie finansowe

Szacowane koszty podrdzy obliczane sg przez wbudowany kalkulator, aby z niego skorzystaé nalezy
najpierw na formularzu wpisaé daty oraz orientacyjny czas wyjazdu i powrotu, miejscowos¢ docelowg,
$rodek transportu.

Kalkulator jest dostepny po kliknieciu na przycisk Oblicz:

Szacunkowy koszt podrézy
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Podajemy w polu szacunkowy catkowity koszt wyjazdu (diety, bilety, koszty noclegdw, etc.):

Kalkulator kosztu delegacji X

Koszty przejazdu

Sumaryczny koszt przejazdu (pociggiem, samochodem, itp.)
Oblicz... 140,00
Ryczalty za dojazdy
Liczba dni Ryczatt za dojazdy
1 6,00 zt

Koszt noclegow

@ wg stawki ryczaltowej  Liczba noclegow Koszt noclegow
) wg rachunkéw
0 0,00
Diety
Kwota diet
Oblicz... 30,00

Inne wydatki wg zatacznikéw

Sumaryczna kwota innych wydatkow ktére zostang potwierdzone zatacznikami

Catkowity koszt delegacji

Sumaryczna kwota

176,00

Po oszacowaniu nalezy zatwierdzi¢ poprzez wybor przycisku Akceptuj.

Koszty przejazdu mozna wpisaé zbiorczo w polu Sumaryczny koszt przejazdu lub uzyé osobnego
okienka kalkulatora. Dla podrdzy pociggiem bedg to pola do wpisania cen biletow:

Kalkulator kosztu przejazdu X

Trasa Poznan-Krakéw
Koszt podrézy

30,00
Trasa Krakéw-Poznan
Koszt podrézy

30,00
Catkowity koszt przejazdu
Suma

60,00

e T

Dla wyjazdu samochodem bedzie to obliczenie ryczattu za podrdz:
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Kalkulator kosztu przejazdu X

Liczba pracownikéw podrézujacych samochodem

1 v

Wymagane do zastosowania przelicznika wg Zarzadzenia Rektora nr 3

Trasa Poznan-Krakéw
Odlegtosc [km]

Trasa Krakéw-Poznan
Odlegtosc [km]

Catkowity koszt przejazdu

Suma

0,00

cicn [ ]

Dla diet przygotowane osobne okienko, ktére uruchamia sie klikajac na przycisk Oblicz... w czesci Diety:

Kalkulator diet X
Data wyjazdu Godzina wyjazdu  Data powrotu Godzina powrotu
2022-02-12 7:00 2022-02-12 22:00
12
luty
So

zapewnione $niadanie ¥
zapewniony obiad ~

z3pewniona kolagja ¥
Czas trwania delegagji Diety wynikajace z godzin
15 godz. 30,00 z¢

Diety po uwzglednieniu zapewnionych positkow

30,00 zt

il

W tym miejscu nalezy zaznaczy¢ odpowiednim polem wyboru zapewnione positki.
Wszystkie wybory zatwierdzamy przyciskiem Akceptuj.

Zaliczka
Domyslnie formularz nie uwzglednia wyptaty zaliczki. Aby skorzystaé z tej mozliwosci prosze zaznaczyé
na formularzu opcje Zaliczka - tak:
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Zaliczka

nie @ tak

Kwota zaliczki

Numer konta bankowego do przelewu
Znajdz nr konta

[0 Zobowigzuje sig rozliczy¢ zaliczke w terminie 14 dni od dnia powrotu z wyjazdu stuzbowego. W przypadku nie rozliczenia sig z zaliczki, upowazniam UEP do potrgcenia kwoty nierozliczonej
zaliczki z najblizszej wyptaty mojego wynagrodzenia.

Mozna skorzysta¢ z podpowiedzi numeru konta bankowego klikajac na przycisk Znajdz nr konta.
Zostang wyswietlone wszystkie aktualne numery kont powigzane z zalogowang osobg.

W przypadku pobrania zaliczki nalezy ztozy¢é w systemie zobowigzanie rozliczenia zaliczki w terminie,
poprzez oznaczenie pola w checkboxie.

Wymagane zgody

Bezposredni przetozony
Pole wymagane. System pobiera bezposredniego przetozonego, ale umozliwia ewentualng zmiane w
tym polu poprzez przycisk wybierz.

Osoba potwierdzajaca $rodki ze wskazanego Zrodta finansowania

Do kazdej kategorii $srodkow zostaty przypisane osoby, ktdre posiadajg upowaznienia do ich
potwierdzania. To pole zostanie automatycznie wypetnione po wybraniu kategorii Srodkdéw
finansowania i nie ma mozliwosci jego zmiany.

Osoba decydujgca o wydaniu $rodkéw ze wskazanych zrédet finansowania (kierownik projektu
badawczego lub innego)

To pole jest wypetniane tylko w przypadku finansowania ze srodkéw projektu. Osoba decydujgca to
kierownik projektu np. badawczego czy dydaktycznego, ktéry zostat wskazany w systemie ERP. System
wskazuje go automatycznie po wyborze projektu, z ktorego mam zostaé sfinansowany wyjazd.

Osoba rozpatrujgca wniosek o przyznanie delegacji (kierownik pionu)
Pole wymagane. W zaleznosci od wybranej kategorii delegacji bedzie to inna osoba. Jedli nie zostata
ona wybrana automatycznie nalezy jg wskazaé.

Zapisanie wniosku
W celu zapisania catego wniosku nalezy na dole formularza klikng¢ na przycisk Zapisz delegacje:

Zapisz delegacje J’Mlm

Po zapisaniu system przeniesie uzytkownika do listy wnioskéw delegacyjnych.
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Lista wnioskow delegacji krajowych
Lista wnioskéw delegacyjnych jest dostepna rowniez z poziomu strony gtéwnej. Znajduje sie w czesci

Przeglgdaj w opcji Delegacje:

START Z DOKUMENTAMI
Znajdz dokument

Przegladaj

1+

Delegac

Mozna skorzystac z filtra delegacji. Znajduje sie on na gérze strony.

Uwagal! Liczba dostepnych opcji jest determinowana przez uprawnienia i u Panstwa moze sie ona
réznic¢ w stosunku do ekranu ponizej.

PRZEDZIAL CZASU TYPY DOKUMENTOW FILTR DOKUMENTOW USTAWIENIA
Okres od |rrrr RODZA) DOKUMENTU KATEGORIE Liczba wynikéw na 0 v
® Delegagie Delegacja krajowa dla pracownikéw stronie
Utworzono od |rr akademickich Sorts . =
Delegacja krajowa dla pracownikéw o b wg bonieksty M
ORUNENTY niebedacych nauczycielami akademickimi
Delegacja krajowa dla osoby nie bedacej
pracownikiem (doktorant, student, osoba
=N spoza UEP)
@ Moje dokumenty
Oczekujace na moja decyzje
Pod filtrem wyswietlone zostang wnioski delegacji krajowych.
Osoba Do 0d dnia Do dnia Status
mgr inz. Wiodzimierz Podsiadiowski Krakéw 12-02-2022 12-02-2022 Utworzony Wigcej | Szczegoly  Historia | Pokaz akcje | Zataczniki | Utwérz kopie

Zglos do akeeptacji ~ Edytuj | Zmien decydentéw = Anuluj delegacje

Zgloszenie do akceptaciji
Whiosek delegacji po zapisaniu nadal nie jest zgtoszony do akceptacji — nie zostat uruchomiony proces
obiegu dokumentu. W celu uruchomienia obiegu nalezy klikng¢ na Zgfos do akceptacji oraz zatwierdzi¢

decyzje przez nacisniecie przycisku Wykonaj:

10
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Zgtos do akceptadji

Komentarz

Proces decyzyjny

Po zgtoszeniu wniosku o delegacje system wysyta prosbe do pierwszego decydenta. Kazdy decydent
moze podjgé decyzje na podstawie informacji zawartych w otrzymanej wiadomosci e-mail, badz
zalogowac sie do systemu i z ekranu listy delegacji wybrac w filtrze opcje Oczekujgce na mojg decyzje.

Uwaga: opcja ta jest dostepna tylko dla oséb uprawnionych do akceptacji delegacji.
DOKUMENTY

@® Moje dokumenty

Oczekujace na moja decyzje

W dowolnym momencie wyjezdzajagcy moze sprawdzi¢ aktualny status wniosku albo poprzez
sprawdzenie pola Status na liscie albo klikajgc w opcje Szczegodly. Ta ostatnia akcja spowoduje
wyswietlenie w nowej karcie przegladarki szczegdétowych informacji o wniosku.

Odrzucenie delegacji przez decydenta koriczy proces decyzyjny. Takg delegacje wnioskujgcy moze
przywrdci¢ do edycji lub anulowad i wprowadzi¢ nowy wniosek.

Po otrzymaniu wszystkich akceptacji wniosek oczekuje na rozliczenie. Musi by¢ wypetniony po
powrocie z podrdzy przez osobe wyjezdzajgca (lub uprawniong).

Rozliczenie delegacji krajowej

Wypelnienie rozliczenia
Ta czesc sktada sie z dwdch etapdw:

1. Etap zatgczenia wszystkich skandw biletéw i faktur.
2. Etap wiasciwego rozliczenia.

11
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Zalaczenie skanow do rozliczenia

Skany (badz czytelne zdjecia) dokumentéw (np. biletéw) bedg podstawg do weryfikacji przez Dziat
Rachunkowosci Finansowej przy akceptacji rozliczenia.

Po przejsciu do ekranu listy wnioskéw delegacyjnych klikamy na opcje Wypetnij rozliczenie przy
wtasciwe] delegacji. Pojawi sie nam ekran pierwszego etapu rozliczenia:

CZEéC 1 - ZALACZNIKI DO ROZLICZENIA PODROZY KRAJOWE)
Prosze zataczy¢ skany wszystkich biletéw oraz faktur.
Nie dodano jeszcze zadnego zatacznika.
Plik zatacznika
| Wybierz plik | Nie wybrano pliku
Typ zalacznika

- prosze wybrac -

Dodatkowy opis (opcjonalnie)

(]
Dodaj zatacznik

Prosze skorzystac z formularza powyzej i dodac wszystkie skany/zdjecia bedace biletow faktur ktére beda podstawa do rozliczenia.

Oéwiadczam, Ze wszystkie wymagane skany zostaly zataczone, przejdz do rozliczenia.

Zatgcznik dodaje sie klikajac na przycisk Wybierz plik, a nastepnie wskazujac go w standardowy dla
dodawania zatgcznikéw sposdb. W kolumnie Typ zafgcznika nalezy obowigzkowo wybraé jego rodzaj.
Dodatkowy opis jest opcjonalny.

Przyktadowo, dla biletu PKP moze to wyglada¢ nastepujgco:

-

Plik zatacznika
[ Wybierz plik | bilet_kA006...1) (2) (1).pdf
Typ zatacznika

bilet kolejowy

Dodatkowy opis (opcjonalnie)

bilet na trasie Poznar-W awa
(T
Dodaj zatacznik

Zapisanie zatgcznika odbywa sie przez wybor przycisku Dodaj zafgcznik.

Po tej czynnosci pojawi sie on na liscie i bedzie mozliwos$¢ dodania kolejnego w ten sam sposéb:

CZESC | - ZALACZNIKI DO ROZLICZENIA PODROZY KRAJOWEJ
Prosze zataczy¢ skany wszystkich biletéw oraz faktur.

Plik Typ zat ik Dodatkowy opis

bilet_KA00662875_2014-02-07 (1) (2) (1).pdf bilet kolejowy bilet na trasie Poznan-Warszawa

Na tym etapie mozna jeszcze usung¢ dodany zatgcznik.

Po dodaniu wszystkich zatgcznikdw mozna przejs¢ do etapu drugiego, klikajgc na przycisk Oswiadczam,
ze wszystkie wymagane skany zostafy zatgczone, przejdz do rozliczenia. Dodawanie zatgcznikow
nadal bedzie mozliwe po tej czynnosci, do czasu zgtoszenia rozliczenia do akceptacji.

12
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Wypelnienie rozliczenia
Po zatwierdzeniu skandw zatgcznikédw pojawi sie znane z poprzedniej wersji rozliczenie. Nalezy
wypetni¢ wszystkie pola wg poniesionych faktycznie kosztéw oraz przystugujgcych diet/ryczattow.

CZESC Il - ROZLICZENIE

WYJAZD-PRZYJAZD

WYJAZD PRZYJAZD Czy przejazd odbyt Dystans
=3 & Srodhd lokomodk ::::nm e :::ymu (@) E:(:a]. Uwagi
miejscowosé data godz.  miejscowos data godz. eranaporti b
T v
v
v
v
v
0,00
Zgodnie 2 Zarzadzaniem Rektora UEP nr /2018 §5 pkt 7 wyjazd innym érodkiem transporeu niz zadzklarowany podczas skiadania wniosku jest rozliczany jako prasjazd pociagiem w kiasie 2 2 unaglednisniem znizki PKP prayshugujacej osobie wyjezdzajace

Rozliczenie za podr6z
pociagiem

Znizka na bilet PKP' v
Diety
Rozliczenie
Zaliczka nie
Ryczalt za dojazdy
Liczba dni 0 Przelicz dni wediug godzin wyjazdu z tabeli (kazda rozpoczeta doba)
Ryczait 0,00 Przelicz na podstawie liczby dni
Diety
Liczba $niadan
Liczba obiadéw:
Liczba kolagji
Diety
Ryczaty za noclegi
Liczba noclegow. 0 Przelicz wediug godzin wyjazdu z tabeli
Ryczalt 0,00 Przelicz na podstawie liczby noclegéw

Noclegi wg rachunkéw
Inne wydatki wg zatacznikow

DO WYPLATY/ZWROTU 0,00

Uwagi

]

W przypadku przekroczenia deklarowanych kosztdw system ostrzeze o tym i poprosi o wskazanie
dodatkowego Zrddta finansowania (domyslnie bedzie wybrane takie samo, jak gtéwne z mozliwoscig
zmiany):

Uwaga! Przekroczono kwote Ujeta w rezerwadji kosztéw wyjazdu.

ZRODEO FINANSOWANIA DLA KWOTY PRZEKRACZAJACE) ZADEKLAROWANE KOSZTY
Domyéinie jest ku delegaji. Po zapisaniu formularza i po zgtoszeniu rozliczenia przez przycisk “Zatwierdz rozliczenie” zostanie uruchomiony dodatkowy cbieg
akceptacji na w

Z#rédto finansowania ktére wybrano podczas tworz
orzystanie tego budzetu. Lista decydentéw zostan:

nerowana automatycznie zgodnie z ogdlnymi zasadami akceptacji wnioskéw dla delegadji krajowych.
Srodek finansowania
Pozostaie frodk v
Z jakiego budzetu bedzie finansowany wyjazd?
® Budzet komérki
© Projekt

Rok budzetu komérki Budzet komérki

t Dzial | 2022 v

Pozycja budzetu komorki
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Akceptacja dodatkowego zZrdédta finansowania bedzie uruchomiona dopiero po zgtoszeniu do
akceptacji jako dodatkowy obieg dokumentu.

Po wypetnieniu rozliczenia nalezy zapisac¢ je przyciskiem Zapisz.

Zgloszenie rozliczenia do akceptacji

Po zapisaniu wniosek nadal moze zosta¢ zmodyfikowany i nie jest automatycznie zgtoszony do
akceptacji, aby kontynuowac obieg nalezy na liscie wnioskéw delegacyjnych klikngé opcje Zatwierdz
rozliczenie.

Wypetnij rozliczenie = Zatwierdz rozliczenie = Anuluj delegacje

Po ztozeniu delegacji do zatwierdzenia komplet oryginalnych dokumentéw, bedgcych zatgcznikami do
whiosku, nalezy dostarczy¢ do Dziatu Rachunkowosci Finansowej z oznaczeniem numeru wniosku.

Powiadomienia e-mail

System wysyta powiadomienie e-mail zaréwno do decydentdéw, jak i osoby wyjezdzajgcej. Osoby
decyzyjne otrzymujg powiadomienie z prosbg o podjecie decyzji w sprawie wniosku delegacyjnego.
Wyjezdzajacy otrzymujg powiadomienia z informacja o podjetej decyzji.

Jesli nie otrzymujg Panstwo powiadomien z systemu uprzejmie prosze o kontakt z pracownikami
helpdesk (helpdesk@ue.poznan.pl).

Ustawienia programu

Upowaznienia
System umozliwia upowaznienie osoby trzeciej (pracownika UEP) do skfadania wnioskéw
i podejmowania decyzji w imieniu osoby, ktdra delegowata upowaznienie.

Upowaznienie mozna cofngé w kazdej chwili.

Ustawienia upowaznien sg dostepne ze strony gtdwnej po zalogowaniu, w sekcji Ustawienia - opcja
Upowaznienia.

USTAWIENIA

Upowaznienia
Zastepstwa
Powiadomienia e-mail

Upowaznienie osoby do sktadania wnioskow
Aby doda¢ upowaznienie nalezy wybrac¢ osobe na liscie i zatwierdzié¢ wybor przyciskiem Dodaj.

14



m UNIWERSYTET
) ) EKONOMICZNY
S

19 6
\/ W POZNANIU

Upowaznienia wydane przez mnie

Osoby z tej listy moga tworzy¢ delegacje oraz wykonywac czynnoéci (okreslone jako dozwolone przez
upowaznionego) w imieniu Wtodzimierz Podsiadtowski.

Brak upowaznien.

NOWE UPOWAZNIENIE

Osoba upowazniana

-- wybierz -- v

)

Lista oséb aktualnie upowaznionych jest wyswietlana nad formularzem. Przy kazdej osobie wyswietla
sie opcja Wycofaj upowaznienie. Po wybraniu tej opcji pozycja ta zostanie anulowana.

Upowaznienia wydane przez mnie

Osoby z tej listy moga tworzy¢ delegacje oraz wykonywacé czynnosci (okreslone jako dozwolone przez
upowaznionego) w imieniu Wtodzimierz Podsiadtowski.

1. Osoba upowazniona 1 Wycofaj upowaznienie

NOWE UPOWAZNIENIE

Osoba upowazniana

Po prawe;j stronie wyswietlajg sie wszystkie upowaznienia przypisane do osoby zalogowanej:

Upowaznienia przypisane do mnie

Wiodzimierz Podsiadtowski moze tworzy¢, przegladac i wykonywac wybrane czynnosci z dokumentami

o0s6b wymienionych ponizej.

1. Osoba upowazniajaca 1
2. Osoba upowazniajaca 2

Upowaznienie do podejmowania decyzji

Analogicznie do upowaznien do sktadania wniosku mozna delegowac upowaznienia do podejmowania
decyzji. Roznica dotyczy tylko zakresu uprawnien —osoby upowaznione do podejmowania decyzji bedg
wiaczane w procesie akceptacji rdwnolegle z osobami, od ktérych upowaznienie otrzymaty.
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