Elektroniczny Obieg Dokumentow

Obstuga wnioskéw o delegacje krajowa

1. System EOD uruchamiany jest w przegladarce internetowej i dostepny jest pod adresem:
https://eod.prz.edu.pl

2. Aby rozpocza¢ rejestracje delegacji, nalezy podac¢ swdj identyfikator (adres email) i hasto, a nastepnie
klikngé przycisk Zaloguj.
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3. Po zalogowaniu wyswietlajg sie dostepne zaktadki, z ktérych nalezy wybra¢ Whioski pracownicze.
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Witamy w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow

Politechniki Rzeszowskiej

4. W kolejnym kroku, z lewego menu klikamy na pozycje Delegacje krajowe |lub wybieramy przycisk
w centralnej czesci witryny.
Rejestracja wniosku rozpoczyna obieg delegacji. Wniosek w systemie otrzymuje przetozony, ktéry
akceptuje lub odrzuca wyjazd delegowanego.
Nastepnie wniosek przechodzi do Dysponenta srodkow, ktéry akceptuje koszty wyjazdu.


https://eod.prz.edu.pl/
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Przejdz do dokumentow
Delegacie krajowe
Delegacje zagraniczne
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5. Po wyswietleniu nowego ekranu naciskamy na kafelek Rejestruj nowg Delegacje Krajowq.
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6. Na ekranie zostanie wyswietlony formularz wniosku o delegacje, w ktérym czes¢ pdl wypetnia sie
automatycznie danymi z systemu.
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W celu zarejestrowania delegacji nalezy wypetni¢ pola obowigzkowe: Date wyjazdu, Date przyjazdu,
Miejsce docelowe, Cel wyjazdu. W przypadku rozpoczecia delegacji z miejsca zamieszkania zaznaczamy
checkbox’a Whnioskuje o zgode na wyjazd z miejsca zamieszkania. Nastepnie, w sekcji Szczegdfy
transportu nalezy wskazaé¢ odpowiedni srodek lokomocji oraz wypetni¢ odpowiednie parametry zwigzane
ze wskazanym srodkiem transportu. Kolejno, w sekcji Noclegi nalezy odpowiednio wypetnic jezeli bedg
optacane ryczattowo lub bedg ptacone w trakcie delegacji przez delegowanego (do rozliczenia delegacji
bedzie podtgczona faktura), w pozostatych przypadkach mozna przejs¢ do kolejnego kroku. Jezeli chcemy
pobraé przed wyjazdem zaliczke, nalezy zaznaczy¢ checkbox’a Zaliczka?.

W dalszej czesci formularza nalezy wskazac Rodzaj finansowania - jesli planujemy udad sie na delegacje ze
Srodkow budzetowych jednostki nalezy wybrac rodzaj Dydaktyka, natomiast jesli delegacje planujemy
pokry¢ ze sSrodkéw projektowych takich jak np. DS., DS/M, projekty UE, kursy, konferencje nalezy wybra¢
rodzaj Projekt. Nastepnie, w celu uzupetnienia Zrédet finansowania projektowych/budzetowych nalezy
nacisng¢ przycisk Dodaj. Jesli zostat wybrany rodzaj finansowania Dydaktyka nalezy wskazaé jednostke
organizacyjng, ktéra ma pokry¢ koszty wyjazdu, natomiast jesli zostat wybrany rodzaj Projekt trzeba
wskaza¢ odpowiedni projekt np. ,,DS .ZM .18.001 - 2017/2018 DS Kat. Marketingu” z listy aktywnych
projektéw oraz nalezy wskazaé Budzet projektu na dany rok kalendarzowy.

Komentarz

o ke
Kwota 22 nockeg] wedhug rachunku 23,00 PLN

Platnosei

Radzaj finansowania Projekt

2018-07-06

Zrédio finansowania projektowe
Wersja
1 » Kwota brutto Rodzaj kosztu

980,00 PLN

000 PLN

1 boow

@mmm,.m

Wersia 811475

Po uzupetnieniu wszystkich obowigzkowych pdl nalezy klikng¢ na przycisk Rejestracja wniosku.



7. Akceptacja przetozonego
Po zarejestrowaniu, nowy wniosek zostaje przestany do bezposredniego przetozonego danego pracownika.
Po weryfikacji danych, przetozony moze zaakceptowaé/cofngé do poprawy/odrzuci¢ wniosek, klikajgc na
odpowiedni przycisk Akceptacja wniosku, Cofnij do poprawy lub Odrzuc wniosek.

8. Akceptacja Dysponenta srodkéow
Po zaakceptowaniu przez przetozonego, wniosek zostaje przestany do dysponenta srodkéw. Po weryfikacji
danych, moze zaakceptowad/cofngé do poprawy/odrzuci¢ wniosek, klikajgc na odpowiedni przycisk
Akceptacja wniosku, Cofnij do poprawy lub Odrzuc¢ wniosek.



