Instrukcja sktadania wnioskow o realizacje przedptaty w systemie EOD

Aby zarejestrowa¢ nowy wniosek o przedptate w systemie EOD nalezy wybra¢ zaktadke
Whioski Finansowe -> Przedptaty za konferencje/szkolenia a nastepnie klikng¢ w kafelek Rejestruj nowa

przedptate:

‘Whnioski Finansowe Akty prawne PRz (Zarzadzenia) Archiwum wWioski studenckie - Panel Pracownika Whioski studenckie -
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/& rzeszowsks - Przedptaty za konferencje/szkolenia
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Przeksiegowania migdzy
jednostkami

Rachunki wewnetrzne

Whioski o realizacje przedptaty powinny by¢ sktadane przez pracownikéw uczelni w sytuacji, gdy niezbedna
jest zgoda dysponenta srodkéw na udziat w konferencji, szkoleniu lub innym wydarzeniu, badz zgoda na

publikacje artykutu, a nie jest sktadany ,,wniosek zakupowy”.

1. Rejestracja wniosku o przedpfate

Pracownik wnioskujacy o przedptate musi uzupetnié ponizsze pola:

e Dane pracownika —automatycznie pobierane z systemu

Dane pracownika

Whioskujacy Mateusz Pazowski:

Tytut naukowy mgr inz.
Stanowisko kigrownik sekgji
Jednostka organizacyjna Sekgja Systemow Farzadzania Uczelnis; S JEE:

Przetozony Wiestaw Pecka: EFEE

e Podstawowe dane wniosku — jesli przedptata bedzie finansowana wiecej niz z jednego projektu/planu
zakupoéw nalezy zaznaczy¢ pole ,Przedptata sktada sie wiecej niz z jednego wniosku” i ztozy¢ tyle
whioskow o przedptate z ilu projektéw/plandw zakupu jest finansowana dana przedptata.

Podstawowe dane wniosku

Przedptata sklada sie z wiecej niz jednego
wniosku

Whiosek



W zaleznosci od wybranego Typu przedptaty uzupetnia sie odpowiednie dane:
Jesli Typ przedptaty — Konferencja - wnioskodawca uzupetnia pola:
o Tytut konferencji — pole tekstowe
Rodzaj konferencji — pole wyboru (Stacjonarna, Zdalna)
Miejsce Konferencji — pole tekstowe, wymagane jesli pole Rodzaj Konferencji = Stacjonarna
Data rozpoczecia konferencji — pole data
Data zakonczenia konferencji — pole data
Uzasadnienie celowosci zakupu — pole tekstowe

O O O O O

Jesli Typ przedptaty — Konferencja + Wystgpienie (prezentacja lub poster) to wnioskodawca uzupetnia
pola:

Tytut konferencji — pole tekstowe

Rodzaj konferencji — pole wyboru (Stacjonarna, Zdalna)

Miejsce Konferencji — pole tekstowe, wymagane jesli pole Rodzaj Konferencji = Stacjonarna
Data rozpoczecia konferencji — pole data

Data zakonczenia konferencji — pole data

Tytut publikacji/wystgpienia/monografii — pole tekstowe

Uzasadnienie celowosci zakupu — pole tekstowe

0 O O O O O O

Jesli Typ przedptaty — Konferencja + Publikacja to wnioskodawca uzupetnia pola:
o Tytut konferencji — pole tekstowe
Rodzaj konferencji — pole wyboru (Stacjonarna, Zdalna)
Miejsce Konferencji — pole tekstowe, wymagane jesli pole Rodzaj Konferencji = Stacjonarna
Data rozpoczecia konferencji — pole data
Data zakonczenia konferencji — pole data
Tytut publikacji/wystgpienia/monografii — pole tekstowe
Czasopismo — pole tekstowe
Wydawnictwo — pole tekstowe
Uzasadnienie celowosci zakupu — pole tekstowe

0O O 0 O 0O 0O O O

Jesli Typ przedptaty — Publikacja to wnioskodawca uzupetnia pola:
o Tytut publikacji/wystgpienia/monografii — pole tekstowe
o Czasopismo — pole tekstowe
o Wydawnictwo — pole tekstowe
o Uzasadnienie celowosci zakupu — pole tekstowe

Jesli Typ przedptaty — Monografia to wnioskodawca uzupetnia pola:
o Tytut publikacji/wystgpienia/monografii — pole tekstowe
o Wydawnictwo — pole tekstowe
o Uzasadnienie celowosci zakupu — pole tekstowe

Jesli Typ przedptaty — Inne to wnioskodawca uzupetnia pole Uzasadnienie celowosci zakupu.



Podstawowe dane wniosku
Typ przedplaty -Wybierz- hd

Tytut konferengi *

Rodzaj konferendji -Wybierz- hd
Migjsce konferencji *

Data rozpoczecia konferengji * B

Data zakoriczenia konferengji * i

Tytul publikacji/wystapienia/monografii *

Czasopismo *

Wydawnictwo *

Uzasadnienie celowoscl zakupu *

Ptatnos¢ — w zaleznosci od wybranego rodzaju ptatnosci wnioskodawca uzupetnia pola:

Jesli Rodzaj ptatnosci — Przelew krajowy to nalezy bedzie uzupetnic¢ pola:

Tytut przelewu — pole tekstowe

Nr rachunku bankowego — pole tekstowe o wymaganym formacie rachunku bankowego
Kwota — pole liczbowe

Waluta — pole wyboru — wybér waluty z dostepnego stownika

Termin ptatnosci — pole data

O O O O O

Jedli rodzaj ptatnosci Przelew zagraniczny to nalezy bedzie uzupetnié pola:
o Tytut przelewu — pole tekstowe
Nr rachunku bankowego — pole tekstowe o wymaganym formacie rachunku bankowego
Kod SWIFT — pole tekstowe
Kwota — pole liczbowe
Waluta — pole wyboru — wybér waluty z dostepnego stownika
Termin ptatnosci — pole data

o O O O O

Jesli rodzaj ptatnosci Karta ptatnicza to nalezy uzupetnic¢ ponizsze pola:
o Kwota — pole liczbowe
o Waluta — pole wyboru — wybdr waluty z dostepnego stownika
o Termin ptatnosci — pole data

Jesli rodzaj ptatnosci Zwrot na rachunek wnioskodawcy to nalezy uzupetnic¢ ponizsze pola:
o Kwota — pole liczbowe
o Waluta — pole wyboru — wybdr waluty z dostepnego stownika
o Termin ptatnosci — pole data
o Niezbedne jest dotaczenie w zaftaczniku potwierdzenia dokonania ptatnosci przez
whnioskodawce



Platnosic

Rodzaj ptatnosci * [ Przelew

Tytut przelewu
Nr rachunku bankewego
Kod SWITF

Kwaota *

Waluta * --Wybierz--

Beneficjenci przedptaty — w tym polu danych wnioskodawca wskazuje osoby, ktére dodatkowo
korzystajg z przedptaty (jesli np. jest dwdch autoréw publikacji). W polu sg dostepne trzy listy osdb:

o Lista pracownikéw — nalezy wskazac¢ pracownika z listy zatrudnionych pracownikéw

o Lista studentow/doktorantéw — nalezy wskazaé studentéw/doktorantéw
o Lista oséb spoza PRz — nalezy wpisac imie i nazwisko osoby wraz z nazwga firmy, w ktérej

pracuje dana osoba

Beneficjenci przedplaty (oprécz wnioskodawcy)

Lista pracownikow korzystajacych z przedplaty

Lp. Imig I nazwisko pracownika Mr kadrowy
1 | Seweryn Ochalik; - | | 021510
{in pooa

Lista studentéw/doktorantéw korzystajacych z przed

Lp. Imig i nazwisko Mr albumu
1 | Kamil Krok; - | | 156297
117 DoDal

Lista os6b spoza PRz korzystajacych z przedplaty
Lp. Imie I nazwisko
1 [PanX

{in booal

Dane organizatora — nalezy wskaza¢ firme z listy dostepnych firm, na ktorej konto zostanie wykonana
przedptata (jesli firma nie bedzie widniata w wykazie istnieje mozliwos$¢ recznego wpisania danych

firmy poprzez klikniecie ikonki = ).

Dane organizatora

Jednostka organizacyjna

Centrum Informatyzacji

Kierunek

infermatyka

Firma

Firma ¥

Mazwa kontrahenta = AKADEMIA GORNICZO-HUTNICZA IM.STANISEAWA STASZICA W KRAKOWIE:
Migjscowosc = Krakdw
Ulica * al. Adama Mickiswicza

Kod pocztowy * 30-059

Akcje
X B

Akcje
X Ea

Akcje
X Bz



e Powigzana faktura — nalezy zadeklarowa¢ date dostarczenia faktury do ksiegowosci.

Powiazana faktura

Oswiadczenie Zobowiazuje sie do rozliczenia rejestrowane] przedplaty poprzez dostarczenie
Faktury/Rachunku w terminie do:

ra
B
=l

Termin dostarczenia faktury * 2021-08-

Oswiadczam = OJ

e Finansowanie — w tym polu wnioskodawca wskazuje zrédto finansowania (Projekt/Dydaktyka). Pola
beda dziataty analogicznie jak we wnioskach zakupowych. Jesli kwota w polu Ptatnos¢ bedzie
zadeklarowana w walucie obcej to wnioskodawca bedzie musiat wpisa¢ szacunkowg kwote rezerwacji
srodkéw w PLN.

Finansowanie

Typ finansowania * Dydaktyka hd
Budzet w okresie BDO /2020/01 - Budzet na 2020; = EE
Wniosek z planu BZB/RAA /2020/01; M
Dysponent érodkdw Andrrej Sows;

Pozycje finansowane z budzetu
Lp. Pozygja planu Nazw, los¢ Stawka VAT
‘| -

{in pooal

Whnioskodawca bedzie mégt zapisaé wniosek (wersja robocza), zrezygnowac ze sktadnia wniosku wybierajac
opcje Odrzu¢ (wniosek trafi do archiwum wnioskow niezrealizowanych) lub przekaza¢ przedptate do
akceptacji Przetozonego (krok 2) wybierajgc opcje Rejestruj wniosek. Na kolejnych krokach nie ma mozliwosci
edycji danych wprowadzonych przez wnioskodawce.

2. Akceptacja przetozonego

Na tym kroku przetozony nie ma mozliwosci modyfikacji danych wprowadzonych przez wnioskodawce. Moze
za to cofng¢ wniosek do poprawy (do wnioskodawcy), zaakceptowac wniosek i przesta¢ go do akceptacji
Dysponenta srodkdéw lub odrzuci¢ wniosek i skierowaé go do archiwum wnioskdéw niezrealizowanych.

3. Akceptacja Dysponenta srodkow

Na tym kroku Dysponent moze cofng¢ wniosek do poprawy (do wnioskodawcy) lub zaakceptowac wniosek
i przestaé¢ wniosek do kroku sterujgcego 4 Projekt/Dydaktyka.



4. Projekt/Dydaktyka (krok sterujacy)

Na tym etapie system EOD przekierowuje wniosek do odpowiedniego kroku. Jesli Typ finansowania Projekt
to wniosek zostanie przekierowany do kroku 5 — Potwierdzenie srodkéw w projekcie jesli natomiast Typ
finansowania Dydaktyka to wniosek zostanie przekazany do kolejnego kroku sterujgcego Typ przedptaty (krok
nr6).

5. Potwierdzenie srodkow w projekcie

Na tym kroku osoba obstugujgca w administracji centralnej dany projekt ma obowigzek sprawdzenia czy sg
dostepne srodki na finansowanie przedptaty. Jesli ma zastrzezenia do wniosku moze go cofngé do
whnioskodawcy (krok 1) lub w razie braku zastrzezen zaakceptowac wniosek i skierowac go do kroku nr 6 —
krok sterujgcy Typ przedptaty.

6. Typ przedptaty (krok sterujgcy)

Na tym kroku system EOD przekierowuje wniosek do realizacji w odpowiednim trybie.

Jesli Typ przedptaty Inne to wniosek zostanie przekierowany do kroku sterujgcego 9 — Rodzaj ptatnosci jesli
natomiast Typ przedptaty bedzie zwigzany z konferencja, publikacjg lub monografig to wniosek zostanie
przekazany kroku nr 7 Biuro ds. Rozwoju Potencjatu Naukowego i Ewaluacji.

7. Biuro ds. Rozwoju Potencjatu Naukowego i Ewaluacji

Na tym kroku wniosek trafia do pracownikéw Biura ds. Rozwoju Potencjatu Naukowego i Ewaluacji. Pracownik
biura moze cofna¢ wniosek do wnioskodawcy (krok 1) lub przekaza¢ go do akceptacji odpowiedniemu
Prorektorowi — krok 8.

8. Akceptacja Prorektora

Na tym kroku wniosek trafia do odpowiedniego Prorektora wskazanego na kroku nr 7 przez pracownika Biura
ds. Rozwoju Potencjatu Naukowego i Ewaluacji. Prorektor moze cofng¢ wniosek do autora, odrzu¢ wniosek
lub go zaakceptowac — po akceptacji wniosek trafi do kroku sterujgcego nr 9 — Rodzaj ptatnosci.

9. Rodzaj ptatnosci (krok sterujacy)

Na tym kroku system EOD przekierowuje wniosek do realizacji w odpowiednim trybie.

Jesli Rodzaj ptatnosci Karta ptatnicza to wniosek trafi do kroku nr 10 — Akceptacja Kwestor/z-cy Kwestor.
Jesli Rodzaj ptatnosci Przelew krajowy lub Przelew zagraniczny to wniosek zostanie przekierowany do kroku
11 — Realizacja ptatnosci.



10. Kwestor / Z-ca Kwestor

Na tym kroku Kwestor lub zastepca Kwestor mogg cofngé wniosek do wnioskodawcy (krok 1) lub do Biura ds.
Rozwoju Potencjatu Naukowego i Ewaluacji lub zaakceptowa¢ wniosek i przesta¢ go do kolejnego kroku tj.
wskazanie pracownika Kwestury, ktéry ma zrealizowac ptatnosé stuzbowa kartg ptatnicza. Po wskazaniu osoby
realizujgcej ptatnosci i akceptacji wniosek trafi do kroku nr 11 — Realizacja ptatnosci.

11.Realizacja ptatnosci

Na tym kroku pracownik Kwestury ma obowigzek zrealizowania przekazanej pfatnosci - dodatkowo
w systemie EOD bedzie miat obowigzek uzupetnienia pola nr zaméwienia. Jesli kontrahenta, ktéry zostat
wprowadzony na kroku 1 nie wystepuje w bazie systemu ERP to wniosek zostanie przekazany do kroku nr 12
— Oczekiwanie na dodanie kontrahenta. Jesli natomiast kontrahent jest juz zarejestrowany w bazie systemu
ERP to pracownik Kwestury realizuje ptatnosé i przekazuje wniosek do kroku nr 13 — Oczekiwanie na FV.

12.0czekiwanie na dodanie kontrahenta

Na tym kroku zdefiniowani wczesniej pracownicy kwestury majg obowigzek wprowadzenia kontrahenta do
systemu ERP. Po wykonaniu powyzszej czynnosci wniosek musi zostac przekazany do kroku nr 11 — Realizacja
ptatnosci.

13. Oczekiwanie na FV

Na tym etapie wniosek oczekuje na dostarczenie faktury/rachunku przez wnioskodawce do Kwestury.
W przysztosci fakture/rachunek trzeba bedzie zarejestrowac w systemie EOD.



14.Prezentacja graficzna obiegu

‘- = = Imnmwm
Q o =)
_ 3 Aechiwm wiiskén Puotwierdzenie Srodkin w
o niearealizwaimd prajekie x
o Projest
u.:(ws'ser:lbu;a Ddrot o
H : ) ! M
@ o » = (= s i Typ praedplaty Pl
Relestarcie wniosku s Migoptacka prootnege e Akeptaga Dyspanenia
x x
AA | N  P— :
= o _— :
Bmﬂ[s.; M | 00 Whnicekndy
.m T
Ewsluscii ¢
¥ 5 l
Frasiew
l mdmmmﬂsﬂumns Roz_ Ruoxlza] praknede Cnl‘mnna_lnl:'
S = s o P B
o ape o = plnedei o = — 2 Kiestee] 2. Mdceptacia Prerektora
b 4 x - x
e | 1 | | 1 A &
Dackay korbrahents
Dodana kontrahenta
@ =
Rechivaiin veikaskiv Dezekinanic na dodarie
realizowanych hantrahenta
m




