
Elektroniczny Obieg Dokumentów 
Obsługa wniosków o delegację krajową 

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

 
2. Aby rozpocząć rejestrację delegacji, należy podać swój identyfikator (adres email) i hasło, a następnie 

kliknąć przycisk Zaloguj. 

 

 

3. Po zalogowaniu wyświetlają się dostępne zakładki, z których należy wybrać Wnioski pracownicze. 

 
4. W kolejnym kroku, z lewego menu klikamy na pozycję Delegacje krajowe lub wybieramy przycisk 

w centralnej części witryny. 

Rejestracja wniosku rozpoczyna obieg delegacji. Wniosek w systemie otrzymuje przełożony, który 

akceptuje lub odrzuca wyjazd delegowanego. 

Następnie wniosek przechodzi do Dysponenta środków, który akceptuje koszty wyjazdu. 

 

https://eod.prz.edu.pl/


 
 

 

5. Po wyświetleniu nowego ekranu naciskamy na kafelek Rejestruj nową Delegację Krajową. 

 
6.  Na ekranie zostanie wyświetlony formularz wniosku o delegację, w którym część pól wypełnia się 

automatycznie danymi z systemu.  



 
 

W celu zarejestrowania delegacji należy wypełnić pola obowiązkowe: Datę wyjazdu, Datę przyjazdu, 

Miejsce docelowe, Cel wyjazdu. W przypadku rozpoczęcia delegacji z miejsca zamieszkania zaznaczamy 

checkbox’a Wnioskuję o zgodę na wyjazd z miejsca zamieszkania. Następnie, w sekcji Szczegóły 

transportu należy wskazać odpowiedni środek lokomocji oraz wypełnić odpowiednie parametry związane 

ze wskazanym środkiem transportu. Kolejno, w sekcji Noclegi należy odpowiednio wypełnić jeżeli będą 

opłacane ryczałtowo lub będą płacone w trakcie delegacji przez delegowanego (do rozliczenia delegacji 

będzie podłączona faktura), w pozostałych przypadkach można przejść do kolejnego kroku. Jeżeli chcemy 

pobrać przed wyjazdem zaliczkę, należy zaznaczyć checkbox’a Zaliczka?. 

W dalszej części formularza należy wskazać Rodzaj finansowania - jeśli planujemy udać się na delegację ze 

środków budżetowych jednostki należy wybrać rodzaj Dydaktyka, natomiast jeśli delegacje planujemy 

pokryć ze środków projektowych takich jak np. DS., DS/M, projekty UE, kursy, konferencje należy wybrać 

rodzaj Projekt. Następnie, w celu uzupełnienia Źródeł finansowania projektowych/budżetowych należy 

nacisnąć przycisk Dodaj. Jeśli został wybrany rodzaj finansowania Dydaktyka należy wskazać jednostkę 

organizacyjną, która ma pokryć koszty wyjazdu, natomiast jeśli został wybrany rodzaj Projekt trzeba 

wskazać odpowiedni projekt np. „DS .ZM .18.001 - 2017/2018 DS Kat. Marketingu” z listy aktywnych 

projektów oraz należy wskazać Budżet projektu na dany rok kalendarzowy. 
 

 
 

 

Po uzupełnieniu wszystkich obowiązkowych pól należy kliknąć na przycisk Rejestracja wniosku. 

 

 



7. Akceptacja przełożonego 

Po zarejestrowaniu, nowy wniosek zostaje przesłany do bezpośredniego przełożonego danego pracownika. 

Po weryfikacji danych, przełożony może zaakceptować/cofnąć do poprawy/odrzucić wniosek, klikając na 

odpowiedni przycisk Akceptacja wniosku, Cofnij do poprawy lub Odrzuć wniosek. 
 

 

8. Akceptacja Dysponenta środków 

Po zaakceptowaniu przez przełożonego, wniosek zostaje przesłany do dysponenta środków. Po weryfikacji 

danych, może zaakceptować/cofnąć do poprawy/odrzucić wniosek, klikając na odpowiedni przycisk 

Akceptacja wniosku, Cofnij do poprawy lub Odrzuć wniosek. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


