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Wstep - cel modulu, uprawnienia, logowanie, prawidiowe
wylogowanie.

Modut Delegacje w Teta EDU umozliwia:
e rejestracje krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw, doktorantéw /
studentéw szkoty doktorskiej, zleceniobiorcow
whnioskowanie o zaliczke na poczet wydatkéw podczas wyjazdu
ewidencje tras przebytych na delegacji
ewidencje ryczattow za noclegi i dojazdy
rozliczenie wydatkow i kosztow delegacyjnych

Celem modutu jest usprawnienie procesu weryfikacji, zatwierdzania i rozliczania wyjazdow stuzbowych
pracownikéw, doktorantéw/studentow szkoty doktorskiej, zleceniobiorcow. W zwigzku z tym wiele procesow
podlega automatyzaciji:
e na podstawie wskazanego zrédia finansowania na wniosku delegacyjnym, uzupetnia sie opis
obiektowy rozliczonych kosztow
e napodstawie wprowadzonych tras, automatycznie wyliczane sg ustawowe diety krajowe i zagraniczne
e na podstawie wprowadzonych tras przebytych pojazdem prywatnym, automatycznie wyliczane sg
kwoty kilometrowek
e obieg wniosku o zaliczke oraz dokumentu delegacji jest realizowany drogg elektroniczng, zatem
akceptacja wyjazdu, akceptacja kwoty zaliczki, zgoda na przedstawione rozliczenie odbywa sie
w jednym miejscu, w systemie Teta EDU
e rozliczone delegacje sg dekretowane (ksiegowane).

Zaliczki na delegacje oraz rozliczenia delegacji sg przekazywane do wyptaty w banku lub przelewem
bankowym.

Uprawnienia do modutu Delegacji w Teta EDU:
W przypadku, gdy pracownik nie posiada odpowiednich uprawnien do modutu Delegacji, nalezy zwrdcic sie
0 nadanie dostepu w systemie za zgoda przetozonego na adres: pomoc-zsi@pwr.edu.pl

UWAGA: Wnioskowaé moze przetozony lub pracownik dodajac w wiadomosci przetozonego .

Logowanie do systemu Teta EDU przez zdalny pulpit - w polu Profil / Rola nalezy wybra¢ swdj dedykowany
zestaw uprawnieh:

profil: Delegacje TC
rola: dedykowana rola (np. FK_ASYSTENT_FINANSOWY_symbol jednostki organizacyjnej)

Petny widok konfiguracji okna logowania do systemu (po rozwinieciu ,Opc;ji”):
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T Logowanie do systemu

Teta

by Unitd 2
Konfiguracia: IF'F!DDUKELJA"
I Logowanie domenowwe D
Mazwa uZytkovanika: Fu/R )
F—
Hasta: I
[T Pamietai hasto
Frofil | Rola: |Delegacie TC / FK_ASYSTENT_FINANSC |62

™ Pomifi ckro logowania

Serwer aplikacyiny: Ilncalhnst

Serwer bazy darych: Izsi

i &

Schemat adninistracyjm: IZSI_!-\DMIN

r tacz bezposrednio
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Wyglad menu gtéwnego po zalogowaniu sie na uprawnienia delegacyjne:
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Prawidtowe wylogowanie z Teta EDU nastepuje za pomocg wybrania w pasku narzedzi ,Plik” i ,Zakohcz”.

Plil. | Edveja  widok  Ulubione  wwwdroki Showniki Mareedzia  Dane Okno Pomoc
|| Mowy e @ 5
A Obwdrz,.., Chrl4Q Llj | o K 4 b M|
Zamkni D3|
_._i Zapisz Chrl43 (=]
Zapisz jako. ..
F | Whvdlijdo..,
Drulbgj. .. Chrl4+P
Ponowne logowanie,..  Chkrl+R
Zmien profil... Zhrl+5hift-+R
Zmier hasto,.. =] ]
Zablokui Ctrl+alt+8 = ]
I Zakoricz I

Uzycie krzyzyka w prawym gornym rogu (j.n.) spowoduje nieprawidtowe wylogowanie
i zawieszenie sesji w systemie oraz utrudni ponowne zalogowanie si¢ na inny zestaw uprawnien.

system-zstpur.edu.pl

Podczas proby ponownego zalogowania, pojawi sie komunikat o tre$ci, np.:

W aplikacji jest juz zalogowany Twoj uzytkownik z przypisang rolg (np. FK_ASYSTENT_FINANSOWY _W10).
Moze to by¢ spowodowane uruchomieniem aplikacji po raz drugi i pracg w dwéch oknach jednoczes$nie lub
niepoprawnym wylogowaniem. Nalezy zakoriczy¢ pozostate sesje i sprobowac ponownie.”

UWAGA: Zablokowang sesje w systemie nalezy zgtosié na pomoc-zsi@pwr.edu.pl, w celu jej
administracyjnego zamkniecia i mozliwosci ponownego zalogowania sie.

Jedli podczas pracy z aplikacjg Teta EDU zalogowany uzytkownik nie wykona Zzadnej czynnosci przez ok.
15 min, woéwczas dla bezpieczenstwa danych zostanie on automatycznie wylogowany z systemu.
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1. Rejestracja delegacji krajowych i zagranicznych.

Aby doda¢ nowg delegacje nalezy w nawigatorze pakietowym po lewej stronie, przej$¢ na Kartoteke ,Lista
delegacji”:

Pk Edvoa Wiok Uubons Wk Siwnk Namedsa Date Okno Pomac | —)
PIdas DxxDICOIKTIHN TERISI D]
—— — B[ D mo * vt =
= [petiie H-EIT-om T ,qﬁhw
S | T T T 1 T E | | 1 T T

[
| S | Dgmia |

2l

3l

Nastepnie za pomocg guzika
zagraniczng”.

uruchomi¢ akcje ,Dodaj delegacje krajowg” lub ,Dodaj delegacje

= =\ TAN AN

I Diodaj delegacie krajovg

Diodaj delegacje zagraniczng

Aiejscowosci docel.,, | Skan dokun

Po wybraniu delegacji krajowej lub zagranicznej uruchomi sie formularz dodawania wniosku (ij. wniosek
delegacyjny krajowy lub wniosek delegacyjny zagraniczny), ktéry nalezy uzupetic¢ elementami stownikowymi,

widocznymi po przejsciu na guzik D. Wszystkie pola obowigzkowe do uzupetnienia w formularzu zawierajg

9

oznaczenie

Ponizej widok formularza Dodawania wniosku delegacji krajowej (nieuzupetionego
i uzupetnionego) oraz Dodawania whiosku delegacji zagranicznej (nieuzupetnionego
i uzupetnionego) wraz z opisem poszczegoéinych pél:



Dodawanie wniosku

Wniosek delegacyjny krajowy

Typ wniosku: DEL_K Nazwisko: |:| 2@ oDatod: [23.10.2024 [ refundowana
[Nazwa typu: [pELEGACIA KRATOWA | | Imie: |:|o Datado: [23.10.2024 [ Erasmus
Symbo L ] Swwsosaby: [ ] Prosba o wyiczenie zaicdd

Finansowanie:

|
10 finansujaca: | | | | @ 0
Budiet: | | | | 2@
|
|

Instytugja:

Opis: |Z”

[Mi_eisca docelowe "] “ E’Iﬂv E S5- z' w l
o | |

Cel Kraj Miejscowosd Opis

i}

Pojazdy NEEEER2S

| > > |

Kod pojazdu Rodzaj Rodzaj srodka

ok || Ay

Edycja wniosku

Whniosek delegacyjny krajowy

Typ wniosku: DEL_K MNazwisko: @ Data od: (23.10.2024 [ refundowana
Mazwa typu: DELEGACIA KRAJOWA | Imie: l:l Data do:  |23.10.2024 ~ [] Erasmus
Symbol: 02276/2024 Status osoby: Prosba o wyliczenie zaliczki

Finansowanie: |

|
3O finansujaca: [w 10780/ | [aDMmiIsTRACIA WYDZIAEOWA | @
Budzet: | | [ N | @
Instytucja: | | @

Opis: | L]

[Mi_eisca docelowe “ L“Lﬁ' ﬁ =he Z' i l
oF | |

el Eraj Migjscowose Opis
C» | Realizacja 2lecenia POLSEA Babimost Realizacja zlecenia

[

Pojazdy “ L“lﬂv ﬁ E' z' » l

|

k
<

Kod pojazdu Rodzaj Rodzaj srodka

Autabus Publiczry Autabus

U

[

[ox ]| anug




Dodawanie wniosku

Wniosek delegacyjny zagraniczny

Typ wniosku: DEL_Z Nazwisko: |:| D@ oDataod: [23.10.204 [ Refundowana
[Nazwa typu: DELEGACIA ZAGRANICZNA I Imi: |:|o Datado: [23.10.2024 [] Erasmus

Symbol: L sewsosby: [ ] Prodba o wyiczeie zaick

Finansowanie:

|

| | | | 0@
Budzet: | | | | 2@

|

|

JO finansujgca:

Instytugja:

Opis: |Z”

[Mi_eisca docelowe "] “ E’Iﬂv E S5- z' w l
o | |

Cel Krai Miejscowosd Opis

e

=

Pojazdy NEEEER2S

| > > |

Kod pojazdu Rodzaj Rodzaj srodka

i}

ok || Ay

Dodawanie wniosku

L del

yiny zagraniczn

I Mazwa typu: DELEGACIA ZAGRANICZMA I Imig: Data do:  |23.10.2024 -~ [] Erasmus
Symbal: Status osoby: Prosba o wyliczenie zaliczki

Finansowanie: | |

JO finansujaca: [w 10780/ | [aDMmISTRACIA WYDZIAEOWA

Budzet: NIE DOTYCZY | [ntEDOTYCZY

qa a

| nstytua: POLITECHNIKA WROCEAWSICA
Opis: I:“

[Mieisca docelowe H Eﬁ' ﬁ E' z' ;-} l
oL | |
el Eraj Migjscowosd Cipis

C» |Realizacia projektu { UE, itp.) WHEOCHY Rzwm Realizacja projektu { UE, itp.)

i

-l
=]

jazdy ]| Eﬁvﬁgv Z' f‘)]

> |

k
<

Kod pojazdu Rodzaj Rodzaj srodka

C» | Pociag Publiczrey Pocigg

i

[ox ]| anay




Oznaczenia pol w formularzu:

Typ wyjazdu/Nazwa typu — nadawany jest automatycznie, w zaleznosci od tego, czy podczas dodawania
delegaciji, wybierze sie delegacje zagraniczng (DEL_Z) lub krajowg (DEL_K).

Symbol - jest nadawany automatycznie po zapisaniu delegac;ji.

Imie/Nazwisko - pole do wyboru z listy, pracownika, z dowolnym zatrudnieniem lub osoby z innym statusem
(np. Student Szkoty Doktorskiej, Zleceniobiorca — zgodnie z okresem obowigzywania umowy) wraz z numerem
ewidencyjnym i numerem karty zatrudnienia.

Status osoby — Pracownik, Student Szkoty Doktorskiej (Doktorant), Zleceniobiorca, etc.

Data od/Data do — data trwania delegacji, wybierana z dostepnego kalendarza.

Finansowanie/JO finansujaca — to pole, w ktérym nalezy wskaza¢ zrédto finansowania danej delegacji. Lista
wyboru zawiera kolumne z symbolem, nazwg jednostki organizacyjnej, symbolem wg IK.

Budzet — pole, w ktérym na liscie wartosci sg kolumny z kodem budzetu/projektu, jednostka organizacyjna,
rok, budzet, MPK.

O

Instytucja — pole wyboru listy warto$ci. Za pomocg przycisku
recznie nazwe Instytucji (jesli nie ma na liscie wartosci).

wybiera sie dane stownikowe lub wpisuje sie

UWAGA: Jest to pole obowigzkowe do uzupetnienia, w przypadku delegacji zagranicznych.
Opis — pole, w ktérym mozna wpisa¢ dodatkowe informacje, uwagi odnosnie delegacji.

Miejsca docelowe - okreslenie celédw i miejsc docelowych wyjazdu poprzez wybdr z dostepnych na rozwijanej
liscie celdéw i miejscowosci pobieranych z odpowiednich stownikéw w systemie.

UWAGA: w miejscach docelowych musza znalez¢ sie wszystkie kraje, w ramach ktérych beda
wprowadzane trasy. Jezeli jadac do danego kraju, delegowany bedzie miat przesiadke w innym kraju
znajdujacym si¢ na trasie, aby méc wybraé w trasach miejscowos¢ z tego kraju, kraj ten musi by¢
wprowadzony w miejscach docelowych.

Cel — pole, w ktérym na liscie wartosci wybiera sie stownikowy cel delegac;ji.

Miejscowos¢ — pole, w ktérym na liscie wartosci wybiera sie stownikowg nazwe miejscowosci wraz z krajem.

UWAGA: brakujace na liscie wartosci nazwy miejscowosci nalezy zgtosi¢ do jednostki organizacyjnej,
ktora aktualnie opiekuje sie stownikiem delegacyjnym.

Pojazdy - z dostepnej listy wyboru, ktéra pobiera dane ze stownika ,Typy pojazdow” (Kod pojazdu, Rodzaj,
Rodzaj srodka).

Po wprowadzeniu niezbednych danych nalezy zatwierdzi¢ formularz za pomocg ponizszej opcji:

QK ‘ Anuluj |

Nastepnie pojawig sie szczegéty zapisanej delegacji, ktéra otrzyma status w obiegu dokumentéw jako
LZarejestrowana”. Widok szczegotdw przyktadowej delegacji krajowej:
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1.1. Dodanie wniosku o zaliczke.

Whniosek o zaliczke mozna:
1) wprowadzi¢ recznie. W szczegétach delegaciji, w zaktadce ,Zaliczki” nalezy uzy¢ przycisku dodawania

R ~
nowej zaliczki -—

EFFEEIFEET PR TRAY YN BT

1% [@sucnego dcemn %] 55

= 7] v | ETE
== o ] osace: 702 <]
[eaceswonans it ] oseros B
D R o P sy prock ]

« [ paAL I oRMATIZACH
e i | [pmseorovenzacn

opi: |

s po EIETTTT e g
[ Er el )| O SRR
3 I - T g -

s S L Frrgen ey |y b e S

Po przejsciu na formularz ,Szczego6téw zaliczki” nalezy odpowiednio uzupetni¢ dane. Pola obowigzkowe do

wypetnienia oznaczone sg za pomocag 9

P T [G5]
e i ] Ao [rrrr— 5 o
Nazwko: ] @ Symbok [ ey, [02597
Krai: | %0 Formawyplaty: | e Informacie o wyplace:
Zalcdka rie ostalafeszcze wyplacona

Kwota: 0,00/@ Kasa: [ @
Waluta: V@ Numer rachuks: | 9

Prra— 7o

Po wypetnieniu wszystkich informacji nalezy zapisa¢ zmiany za pomoca dyskietki E] w gtdbwnym pasku
narzedzi.

Jezeli delegowany posiada aktywng stuzbowg kartg ptatnicza, wéwczas taka informacja pojawi sie w nagtowku
formularza, poprzez zaznaczenie znacznikiem pola ,Aktywna karta ptatnicza”:

NE

Natomiast podczas préby dodania nowej zaliczki za pomocg . pojawi sie komunikat o nastepujgcej tresci:
.Pracownik posiada karte ptatniczg. Czy chcesz kontynuowac¢ wprowadzenie zaliczki?”

10



o [EEaEe 7] vt -
Smbot: - C o
N ew vty /0 Data rozkczeni: ©
Samaot - Seusosby [Pracownik Aktrana farta plotncs

frmrs | T
otune: W] ]
Sudtet: [ ] ]
p— I ]
Opis: [ ]
Misca docslone Z8icz Trasy | Czas prywainy  Dity IRyczakty Podiakosetom N

[Wnioski o zaliczke |- B8 Z-#/(85=5G-¢

o | | N | I I - | I

Symbol Whioskowana k... | Waluta

Kuota wypaty | Wakta wyptaty | Sposth roczenia

[t o s T T

lub
2)

planowanych w zaktadce ,Wydatki”. Do tego celu stuzy przycisk !

skorzysta¢ z automatycznego wyliczenia zaliczki,

na podstawie wprowadzonych wydatkéw

(- @3 7o [{ES

| Dodaj wydatki planowane do wyliczenia podstawy zaliczki |

Y ———— 98
Tovis [ U e [ozm0 —
Symbol me: = Datador 0.2
e e i [ ——
Sodek parpors: St 2] Sousouby: [k
[on—
20 s |
- ]
sty
oni:
Miesca docelone Zaicii Trasy | Casspeynatny }
Wydat plnonane | wydat poiesone
[ Wydatig planowane |F-EB8-Z- @ IAE =]
Rodza) Kwota kray Welda opt

Po wykonanej akcji otwiera sie formularz ,Dodawanie wydatkéw planowanych” wraz z polem odnosnie diety,

noclegu, ryczattu na dojazd,

dojazdu komunikacjg miejskg. Pola te sg automatycznie uzupetniane na

podstawie wprowadzonego terminu delegacji. Mozna je edytowac i zmieni¢ lub zatwierdzic.
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Dodawanie wydatkdw planowanych *

Kraj

Mazwa: Kraje docelowe:

poLskal | 3 [Poska

Rodzaj wydatku

Mazwa: Tlosé: Opis:

Dieta 1

Modeg 0

Ryczatt na dojazd | 1 w | | |

Dojazd kemunikacig miejska | 1| | |

Po zatwierdzeniu, w zaktadce ,Wydatki planowane” pojawig sie wyliczone, przyktadowe informacje:

B Secxegaly delegacii * | 00~ ]
Towimy  [degGakaowa ] Nemiko Dataoct [1s.10.202 -]

Symbol: 0228672024 Imie: Data do: [B.10.2024 |

Standokumentu: | Zarejestionana New/mrkarty: | Dataroziczen: | [}

Srodek transportu: [Samolot Statusosoby:  [Pracownik

Frreas [

0 foroiaca: |8 ] [

sudset L ] [

—

ops: [

| e —
Miejsca docelowe  Zaiczkd Trasy | Cras prywainy | Diety iRyczahty

| Wydatki planowane |[B-EBC- T~ [@a8
Rl -] |

Rodza) Kuota ki wakka
O [ryceat 45,00 PoLSKA P

o 4,50 PoLsKa Py

Dieta 45,00 POLSKA Py

lIE=

Nastepnie po przejsciu na zaktadke ,Zaliczki” i dodaniu wniosku o zaliczke za pomocg przycisku . pojawi

pytanie: ,Czy wygenerowac zaliczke w oparciu o zaplanowane wydatki’

Pytanie

@ Czy wygenerowad zaliczke w oparciu o zaplanowane wydatki ?
|

Po zatwierdzeniu pytania wyswietli sie komunikat odnosnie generacji zaliczki z planowanych wydatkow
i nastgpi przeniesienie do formularza ,Szczegotow zaliczki”, ktéry nalezy odpowiednio uzupeti¢ i zapisac

dyskietka (w gtéwnym pasku narzedzi).
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Genaracja zaliczki z planowanych wydatkdw

Mozliwe do wyboru:

POLSKA

QOINJIPANTHRIR &12]38 G

(Serramorpoimon

B3] | @b seczeqcty deiesse * [ Sacaegoly zaicad % |

oo]
[P )
o we [ ) = [ o) o ]
& Lo csemi J— %0 St [ oy [
S Sccsh e
S Uit e o esptera
B Koy doezu
Ly s o fosa ® e B nformocie o pide:
& Wricskio zlicske o ED) asa: [ ®
st
2 Shbons kary phticze wa[p - tmerracuni [ ?
r—" 5] i wokr: (N -
e =] -

Delegowany dysponuje shuzbowa karta platnicza.

=
w



1.2. Edytowanie, usuwanie, wycofanie wniosku o zaliczke.

W celu edytowania, wycofania wprowadzonej zaliczki (na stanie w obiegu Zarejestrowana) nalezy skorzystaé
z jednej, z opcji w zaktadce ,Zaliczki”.

[aD0x]

& Siczegoly delega *

N <] oot | oo [mman o]
— ne: | o [mwma o
et e — D e |
Srodek ranspor:Samlot ] sunmosby:  [rocow ]

-
= gz e —
[Wnioskio zalicske
oF | | | M| | ] | | | M| | |
Symbol Wrioskowana k... | Waluta Kwota wyplaty | Wakita wyplaty | Sy Stan dokumentu Kurs | Rodzaj kursu Tosé waluty | Numer tabeliku... | Bank
©>|ZDj00854/24 20,00 PLN Pe wki w banku Opublikowarty

N

M

Do edycji wniosku o zaliczke stuzy przycisk , ktérego opis widoczny jest po skierowaniu na niego kursora:

8N G-4

J Edytuj wniosek (Alt + F2) |

W wyniku wywotania edycji wniosku wyswietla sie formularz, na ktérym jest mozliwosé skorygowania danych.

Zmiany nalezy zapisa¢ dyskietkg W celu usunigcia wniosku o zaliczke nalezy zastosowac przycisk L

=M

_I Usun zaznaczone wnioski |

W wyniku tego dziatania pojawi sie pytanie, odnosnie potwierdzenia lub anulowania akcji.

Pytanie

'@' Czy usunac zaznaczone pozycje?

Tak Nie

W celu wycofania zaliczki nalezy skorzysta¢ z przycisku @ ", a nastepnie klikng¢ w akcje ,Wycofaj”.

3

Wycofaj

W wyniku tego dziatania pojawi sie pytanie, odno$nie potwierdzenia lub anulowania akcji.

[@ Czy na pewno cheesz wykonad akge (Wycofai)?

Tak Nie
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1.3. Edytowanie, wycofanie, przekazanie delegacji w obiegu.

Delegacja, ktoéra zostata zarejestrowana (na stanie w obiegu ,Zarejestrowana”), moze by¢ edytowana za

pomocg przycisku E w gtéwnym pasku narzedzi.

ENER T

| Edytuj wniosek delegacyjny |

NTREFRIQ Q= G IEF0 &
3] [ Saczeqoty aetegacy |
B

]| PR — Am [ ot o [z ]
- == ] [ s =
PO ] wermiany: | cvrosams | O
Srodek bansportu: [Samalot | status osoby [pracomnic
p—
omapa [
st —] | =
| i
5| >
e coctone oK Traey  Cssarpusy Dty sk [ Coieg ot
[Wnioskio zoliccke. | EEE 26 @955 ¢
o I T I T I o
B | nstosnaic. vaizs Kty vl vy Speth elzea EErr| o moirns | ety | er ot

Po wykonaniu akcji otwiera sie formularz ,Edycja wniosku” z mozliwoscig korekty danych delegacji. Wyjatek
stanowi , Typ wniosku”, ktory nie jest mozliwy do zmiany.

Edycja wniosku

Whniosek delegacyjny krajowy

Typ wniosku: Mazwisko: l:l D Data od: |18.10.2024 R [ refundowana
Nazwa typu: DELEGACIA KRAJOWA Imig: Datado: [18.10.2024 [] Erasmus

Finansowanie:

JO finansujgca:

aaa

Instytucia:

Opis:

|
|
Budzet: |
|
|

|[BE-EE- B- &
|

&

el Krai Migjscowose Opis
Udziat w konferendgi D POLSKA Biatystok Udziat w konferencii

1R

Pojazdy ]l Elﬂ' @E' i' > |

|

&
4

Kod pojazdu Rodzaj Rodzaj srodka

C» | Samalat Publiczrey Samolok

E.:.

Anulus

=2 -
Przekazanie delegacji w obiegu odbywa sie za pomocg przycisku Fw gtébwnym pasku narzedzi i wyborze
akcji ,Przeslij”. W miejscu tym mozliwe jest réwniez wycofanie delegacji (za pomocg akcji ,Wycofaj”).
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(=-G-82- 50 &)

®)  Wycofaj

Przeslij

NYEXR QI2][R{G]E-50 &)

B3] [ & szcregly delegoci * | - [oo]
=) s [EEEE ]
ova o (02024
Pa— 0
)|
3)
Mg dcaone | 20 | Trasy | Caaspryvamy | Dty Rty [ oot
[ (3 @T T (80= 5-u
o I - I - o] I
St Sriodonanate | Wks Kocta ity | Wakta vty Spdbreciena s yrme ors R T whay | s b ek

Po przestaniu delegaciji, otrzymuje ona stan w obiegu ,Przestana do asystenta”. Na tym etapie uprawniony
asystent finansowy moze wykonaé akcje ,Akceptacja przez asystenta” lub ,Przeslij do akceptacji” (do
dysponenta budzetu i/lub przetozonego) lub ,Wycofaj”. Kazda wykonana akcja w obiegu wywotuje
komunikat/pytanie, ,Czy na pewno chcesz wykonac akcje (....)", np.:

Pytanie

@ Czy na pewno cheesz wykonad akcje (Przeslj do akceptacii)?

PEA2FID*DIQOINI P NTRIR | [ =2[G]|Z-B0&&
[Nawigator pakietowy @[ & rorads dnin % | D TETA - Zopraszamy % | @ & Akceptagjaprzez asystents Eqoly delegacji %

Przeélij do akceptacji

-
l Delegacje = ] o
o [PEEEREI | @ Wy T oenee

- Delegacje
Symbol: 02254/2024 Imie: Data do: 17.10.2024  ~

& Lista delegacji

& sicegoly delegac [Som oo [tacstonas ) e |
@ Lista dE\egE{JI do rozpatrzenia &rodek transpartu: i Status osoby:

7 Kosaty delegacji

B Zaliczki F [
& Wnioski o zaliczke 0 frormspca: | |
& Szczegely aliczki
% Shuzbowe karty platnicze DL ]
Instytucia:
[Watepna rejestracia dokumentéws =) I
Opis:
[Umowy o uspwanie samochodu prywstnego =

Akcja wykonana przez asystenta finansowego otrzymuje stan, ktéry wskazuje na jego dziatanie, np.
.Zaakceptowany wyjazd przez asystenta”.

[Nawigator pakietowy @@ B Porada dnia % | 2) TETA - Zapraszamy % | @ Wikazzmian 3241 HF 2 % | g Szczeqoly delegacii %
[petegacie =]

|

& Listadelegaci ato o
@ Szczegoly delegacji Stan dokumentu: |Zaakoeptcwany wyjazd przez asysl Nrew frrkarty:  [47222/ 0 Data roziczenia: lji

-], Delegacje
Symbol: 022642024 Imig:
" Lista delegacji do rozpatrzenia érodek transportu: | Autobus ™ Status =

o Zalicaki Finansowaric:

|
& Wnioski o zaliczke 10 finansujaca: | ‘ ‘
& Szezegély zaliczki ’ | N
|
|

L& Shuzbowe karty platnicze B
|| Instytucia:
[wstepns rejestracja dokumentéw ]
= Opis:
[Umuwy o utywanie samochody prywatnega .:J]
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1.4. Akceptacja delegacji przez dysponenta budzetu i przetozonego.

Jesli asystent finansowy wykona akcje ,Przeslij do akceptacji’, wowczas delegacja zmieni swoj stan w obiegu
odpowiednio na ,Przestana do dysponenta budzetu”.

Bdeg 0xDIQOIKIPNITHRIER Q2] T0aa

lNﬂWiyﬂtD\ pakietowy @ﬂ] EiPorada dnia % [\ 2 TETA - Zapraszarmy % | @) Wykazzmian 3241 HFZ % ["Szczegﬁlydeleqacji ®
[De\egaqe .:]l
5. Delegacje
" g Line deegaci Syl 02264/2024 Tmie: = ] oetade 17102024 ~
g Szczegoly delegaci [Stan dolumentu:Preeslana co dveporeniabudiens | Neew/rrkrty | | Dewredcee | 0]
@b Lista delegaci do rozpatrzenia i B ot csoby:
| Kostty delegaji
o1 Zalicki Finansowanie:
& Wnioski o zaliczke 10 finansujaca:

& Szczegoly zaliczki

\

\ | |
Budzet: ‘ ‘ |

\

\

4 Shuzbowe karty platnicze
- Instytugia:
[wstepna rejestrarja dokumentaws =]
Opis:
[Umuwyuuzywanie samochodu prywatnego .:]l

Dysponent zrodia finansowania delegacji wyznacza sie na podstawie MPK i ma on mozliwo$s¢é wykonania
nastepujgcych akcji w obiegu dokumentu:

(G- G- 8- [ % &)

#  Cofnij do edycji

y % | €

Alkceptacja przez dysponenta i przestanie do przelozonego

#) Odrzuc
¥

Dysponent budzetu moze zaakceptowa¢ dany wyjazd stuzbowy, za pomocag akcji ,Akceptacja przez
dysponenta i przestanie do przetozonego”. Natomiast w przypadku braku zgody na wyjazd - odrzuci¢ go (akcja
,0drzué”), odestac¢ do poprawy i edycji (akcja ,Cofnij do edyc;ji).

Po wykonaniu akcji ,Akceptacja przez dysponenta i przestanie do przetozonego” przez dysponenta budzetu
spowoduje zmiane stanu dokumentu na ,Przestana do przetozonego”. Bezposredni przetozony w obiegu
delegacji wyznacza sie na podstawie zaleznosci stuzbowych, w zatrudnieniu pracownika i ma on mozliwosé

wykonania nastepujgcych akcji:

(- G- E-50

#)  Cofnij do edycji

y % | €

®) Odrzué
»)  Akceptu)

Przetozony moze dzieki temu zaakceptowa¢ dany wyjazd stuzbowy, za pomoca akcji ,Akceptuj”.
Natomiast w przypadku braku zgody na wyjazd - odrzuci¢ go (akcja ,Odrzué¢”) oraz odesta¢ do poprawy i edycji

(akcja ,Cofnij do edyc;ji”).

[Mawigator pakietowy @a) @ porada dnis % [\ 2) TETA - Zapraszamy % | @ Wiykar zmian 3241 HF 2 x[jsﬂzegﬁwdelegacji ®
[Delegace =)
N e P e
=- | Delegacje
@ Szczegoly delegacji Stan dokumentu: _|Przestana do przefozoneno ] rew /o karty: I:l Data roziczenia: Iji

7 Kosaty delegacji

aliczki Finansowanie: ‘
Wioski o zaliczke 10 finansuiaca: ‘ | |
Szczegoly zaliczki 0
..... %2 Sluzhowe karty platnicze Budzet: [ |
= Instytucja:
[Wstepna rejestracja dokumentiw =) }
Opis:

(Umenny o uzywanie ssmochadu prywatnego =)

17



Akceptacja delegacji przez przetozonego zmienia jej stan na ,Zaakceptowany wyjazd”.

(FEdas @3x0IQQINIP NTHRIRIQAI (R 3 23T %&

[Mawigator pakietowy

5a)

[Delegacje

]

-] Delegacie
g Lista delegadji
@ Szczegély delegagi
-ah Lista delegacii do rozpatrzenia
gacj P
[ Kostty delegacj
). Zaliczki

[Wstepra rejestraca dokumentin

[urmowy o uzywanie samochadu prywetnego

DTETA- Taprasamy ® | @ Wykazzrrian 3241 HE 2 % [ gh Szcregoly delegacji # |

Ty wyjazdu:

Symbol:

Delegaca zagraniczna v

00104/2024

| Stan dokumentu:

Zaskceptowany wyjezd

Srodek transportu:

Pasazer

Naawsho: Dataod:
Wewmiaty: [0 | rowodwena: | B
Status asaby:

10 finansujaca:
Budzet:
Instytucia:

Opis:
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2. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych.

2.1. Rozliczenie bezkosztowe.
W przypadku, gdy delegacja nie posiada zadnych kosztéw, osoba, ktéra wprowadza delegacje do systemu

powinna wybraé na wniosku delegacyjnym, w polu ,Budzet’ oraz po przej$ciu za pomocg przycisku J\—’Ldo listy

wartosci - opcje ,NIE DOTYCZY”.

Dodawanie wniosku

Wniosek delegacyjny krajowy

.

v

r—'——"——-\ = 7 ) i

Mazwa typu: DELEGACIA KRAJOWA

Typ wniosku:

MNazwisko:
Imie:

Status osoby:

—r
 —

[] refundowana

Dataod: |(23.10.2024
Datado: (23.10.2024

|:| Erasmus

Finansowanie:

N
|

10 finansujaca: |\'\u'5

| [wypziar eEcTRYCZNY

Budzet: [ | |

Instytucia: |

9
.-
™ D

Opis: |

[ Miejsca docelowe

QB8O F

oF |

Cel Kraj

Migjscownsi

Opis

[ Pojazdy

9 -85 2 @)

of |

> |

Kod pojazdu

Rodzaj

Rodzaj srodka

(=]

4 Lista wartoici

|Eistawartose

|REDBI G- F- @

ST 1 " |
Kod

~

| Budzet | e

©5NIE DOTYCEY -

e dotyezy e detyczy - Fozycja stosawana dia preypadku bekos.

W momencie, gdy delegacja jest na stanie ,Zaakceptowany wyjazd przez asystenta” lub ,Zaakceptowany
wyjazd”, nalezy dokonczy¢ jej obieg poprzez dostepng w menu akcje ,,Rozlicz bezkosztowo”.

UWAGA: rozliczenie bezkosztowe nie moze zawiera¢ zaliczek, tras, diet i ryczattow, wydatkow,

kosztow.
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BERSIDxDIOOIK 4P HMITRIRIRQID

BB A ElEw

Nawigator pakietowy ®A][[ 2 174 - Zapraszarmy * [ @hSzcreqély delegac & Wyeofa
Delegacye = &) Cofni do edycji
Typ wyjazdu: Delegacia krajowa %) Rozlicz bezkosztowo Data od: 04.06.2024
] Delegacje
& Lista delegegi Symbol: 01292/2024 Tmie: MATEUSZ Data do: 0406204 ~
@ Szezegély delegacji | Stan dokumentu;  |Zaskceptowany wyjazd przezasys||  Nrew /nr karty: Data roziiczenia: )
@ Lists delegacji do rozpatrzenia Srodek transportu: | Pasazer [ statusosoby:  [Pracowni
2 Koszty delegacji
) Zaliczki F [
—~ Po— - 70 finansujaca: ]
stepna rejestracia dakumentdm =
deet: NIEDOTYCZY | |NEDOTVCZY
Urnowy 0 uzywanie samochodu prywatnego @] udze ! [T |
Instytudia: [
Opis: [

Migjsca docelowe  Zalcki Trasy | Crasprywatny DietyiRyczaty Wydathi delegacyine Podziatkosztéw  Agregaty kosztéw do delretagi Rodiczenie z pracownkem  Obieg dokumentdw

[Misisca docelowe

o | | |

[ [eat | mejseowese | ra | opiz
| Gpiskun wyciaczki 22 studentami Bogatynia POLSKA
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2.2. Dodawanie i edycja tras.

Aby wprowadzi¢ trasy delegacji, dokument musi by¢ na stanie w obiegu ,Zaakceptowany wyjazd przez
asystenta” lub ,Zaakceptowany wyjazd”. Nalezy przej$¢ na zaktadke ,Trasy’ w szczegodtach delegacii,

a nastepnie przyciskiem -— wybra¢ akcje ,Dodaj trase”.

oroszomy % [@ Sczeqdly delegai % | [6o]
Towiazd:  [Dekgadakiajona ] Nemiso Data od Eaoe22s -
simbol oissepanas me: | Dota do: prozs ]
Sten dokumentu; |Zaskceptowany wysazd przez asysl| e ew /e kerty: | Data roziczenia: ]
Srodek ransportu;|Samochd osobowy poj.>300 .|  Statusosoby: [Praconnik
Fransonene:
30 fansuaca: | ]
Budzet: [ ]
stytuca:
Opss:
eiscadoclone 2scio| 1357 _cas ooty ity Rycay Podaatiaston
[rasy. [ METEIN AT ﬁ}*
Miekconodt poczations Viekconoit docdows Data od Data prekr, gr.._| Datado Kometr)
< >
Z
Trasy posrednie (B EBG- T [F]
Miskconcké voczations Mshconcat docsons 5 Kiometry | 1 ejesracyiny

Po wywotaniu formularza ,Trasy”, podpowiadajg sie szczegdty tras tam i z powrotem, ktére mozna

skorygowac. Nalezy wpisa¢ godzine wyjazdu i powrotu z danej miejscowosci, ale dotyczy tylko delegacji
krajowe;.

UWAGA: W przypadku delegacji zagranicznej nalezy podaé¢ godziny (wyjazd-przyjazd-przekroczenie
granicy, tam i z powrotem) poszczegélnych tras i Srodki transportu.

Trasy =

«

Trasy

y AN

Data wyjazdu: [EBE.05.2024 ~ | Godzina wyjazdu: 03:00 Data powrotu:

Godzina pawratus

== | [(RE- B S2- @
Miej: SE vy .. | Mieg: 2E pr... | Srodek transportu Liczha kilometréw | Kilometry dodat. .. | Opis

= | wiroctaw Szozecin Samochéd osoboary 398
Szczecin wroctaw Samochdd osobove L]

=,

Anuluj

Po zatwierdzeniu formularza ,Trasy” pojawia sie widok:

21



D TETA - Zapramomy % | Secaegohy delege % o

: : ) Refroncna
sy fmmmm | me _— ] e [
S [l e on ot [N warodemn [ W] [P ——
Srodek transportu: | Samochéd osobowy poj. >900 |...|  Status osoby: Pracownik

[ Atywna karta plaricza
[ ]

Mesca docsone zakca [FT] canspeymatny | Dty Rty Podzatkoszton
B-E88-2-e/(8
o
| Dataod | Data preehr. gr... | Datado [ Kiomet
© [rodtan roctaw 23.08.2024 03:00; 24.08.2024 16:00; E
< I >
=z 9
e — - #)(@
£
= T = I | Kometry | Nerepestracyiny
© [Wrocian Saczecin Samochod osobowy po}. 5900 £
Seczecin irocaw ‘Samochéd osobowy po}. 5900

S

Wprowadzone trasy mozna:

o edytowac za pomocg przycisku %
(DT Zoprsany % [ @b Seczeqoly delegaci * |

oo/}
e [ R e ] refndonara
Symbol: loiss/2024 Inie: [ 1 Data do: [ Erasmus
Stondouments Zoskeeptoveny wiembprzezasy| Neewjerkarts || Datarosemn: ] Prodin o wkceerie bk
5900 [.]] Statusossby: [Pracomnk [ Adtywna karta piatnicza
P | ]
s, [ | ——
sudet [— O e w e
Instytucja:
Ops: [
Mieisca docslone. @mm«m Diety Ryaaity Podatkoszton
(R Eg e
&
[ [ostaod
© | Wrodaw Wrockaw 23.08.2024 08:00: 24.08.2024 16:00: 7
< >
Z

T [ = A )
< I

| ometry | hr rejestracyiny
Wrodan Saczecn Samochéd osobony po), 5900 E]

o

Szczecin vinoclan ‘samochéd osobowy poj. 5900 S

e usungc¢, za pomocg przycisku =

(D TETA - Zapraszamy % [ gh Szczeqbly delegacii * |

e
Towverds:  [Deegadakraons ] Nemvisko: [ Data od: [] Refundowena.
st ormzs = — e Clemms
Neew [rvkarty: [0 Data roziczenia: ] Prodba o wykczenie zabczki
Srodek banspertu: [Samochidosobony poy 5500 .| Statuscsoby: |Pracomnic [T T———
Pooeomie: |
B (] —
sudet [ S —
Trstyuca:
ops: [
Mejca docsione. u@mwmw Diety Ryaalty Podiatkosztn
e [
= [ NN RN
m I = | i o
 wrodan Wrodaw 23.08.2024 06:00: 24.08.2024 16:00: 7
< >
= o

(B85 -0 (¢
4 [

[ ooy [ ey
© | Wrodaw Szczecin ‘Samochéd esobowy poj. >900 398
- wodom somchid oy oy 590 -
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2.3. Diety, ryczalty, wyzywienie.

Na podstawie wprowadzonych tras, naliczajg sie diety w zaktadce ,Diety i Ryczatty”.

D TETA  Zaprasamy * | @b Stcaegoly delegad ¥ | g
Dowi: ook Y] e T ] s
P~ osrnes e orade:
v en ety vemrosme: [ B
Srodek transportu: |Samachdd osobowy poj. >300 |...|  Status osoby: Pracownk
Ee—
Y- Bl
e ] |
ity
o
Zaicda Trasy [BeoTRyeshy Podzatkoszton
ety iRyczaty EFER P ErE
K I I I =
Nazwa zdarzeria

[ kray Tlodé Wartodt | Wakta | Wartodt w
= POLSKA 1z 67,50 PN EE

>
E 67,50 673
| Wyzywienie / Korekty [P
o I |

Nezwa Wartost WartoZ weL

W zaktadce ,Diety i ryczatty” mozna:

o dodac¢ korekte diety, za pomocg przycisku = "Dodaj korekte do diety”. Pod warunkiem, ze wczes$niej
zostang odpowiednio wprowadzone dane dot. wyzywienia.

E-ER el EEL)

v| [ Dodaj korekte do diety |

Y TETA Zapraszamy * [ g Saczeqoly delegaci *

e
toullts  [pokosdakana 7] Nerwior bataod:
Smbo oz me: = e
Stan dokumentu: [Zaakceptowany wyjazd przez asys] N ew /e karty: Datarodiczena: | O]
Srodek transportu: [Samochid osobowy poj.>900 |..|  Statusosoby:  |Praconnk
P |
Fys— ]
st £ ]
Instytucja:
ops: -

Zakcai Trasy sty [ DR TRYCRT Podzat kosztén
— 1

[Diety iryczatty. ) (BF-ES- Y'Q\EE@ ]
o I I

| Q|

ey, ) I ot st | wakka i Voot
| Dieta krajowa POLSKA 112 67,50 PLN 67,5
Lle >
é 67,50 67,5
[Wyzywienie / Korekty IERFTER A
o I

= [ Watodewrn |

e dodac lub zmieni¢ dane dot. wyzywienia za pomoca przycisku

(f-E8- o [ZE28)
| Ly

=| Dodaj lub zmien zapewnione wyZywienie |

23



Y TETA Zpraszamy * [ @b Stezeqoly delegach *
oS [peesedeama ] Nemvisko:

Symbol; 01849/2024.

©oa
e

Stan dokumentu: [Zaakceptowany wyjazd przez asys] N ew /e karty: Data roziczena:

Srodek transportu: [Samochod osobowy poj->900 ||  Statuscsoby: [Pracownik

Frnansonanie:

Fys— ]
et ]
Instytuda:
one:

Miejsca docelone | Zabczd Trasy  Czas prywatny [ Dty TRCEaRY Podzatkosztén 2 \

FES T ;ﬁ@ ]
| | | “]
o ok Watode | Walda warstewrl
g D
é 67,50 67,5
= EEERa
X |
= T |

Po wywotaniu formularza ,Dodawanie i edycja wyzywienia”, mozna uzupei¢ wyzywienie, jako petne,
czesciowe lub nie zapewnione.

UWAGA: Formularz ten nalezy obowigzkowo uruchomi¢ i zapisa¢ odpowiednio dane, aby mozliwa byta
korekta diety oraz dodanie wydatkow i kosztow. Bez prawidiowego uzupetnienia formularza nie bedzie
mozliwe prawidtowe wygenerowanie kosztow delegaciji.

Dodawanie i edycja wyZywienia >

POLSKA E n g

Wyzywienie
(O Petne () Czeiciowe (@) Nie zapewniono

Liczba zapewnionych positkdw

Sniadania: El Obiady: El Kolacje: El

Anulug

Po zatwierdzeniu formularza ,Dodawanie i edycja wyzywienia”, np. z nie zapewnionym wyzywieniem, wyglada
on w nastepujacy sposob:

y [0/}
;[ ~] e oo od o
Symbol: 01849/2024 Imig: Data do: 24.08.2024

N ew e karty: Data roziczenia

900 [ Statusosoby: [Praconnk

—
20 ranngece: [ |
Budzet: ] |
p—— [
Opis: [
teiscadorclone Zech Trasy Caasptry Podzotkosztow | Agr
Diety iRycealty [FrER I EETT]
oI | | | | V]
=] i [ Waroke wakka wareiewrl
| Dita rajows PoLSKA 112 75 AN BZ
>
6750 673
)(38- @S- T @
Wartose Wartost weLN
o o
o o
o o
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e dodac ryczalty za pomocg przycisku @

¥
j Dodaj ryczatt

Po uzyciu powyzszego przycisku, uruchamia sie formularz ,Dodawanie i edycja ryczattéw delegacji’. Lista
wartosci z rodzajem ryczattu widoczna jest po najechaniu kursorem na wiersz. Nastepnie po uzupetnieniu
danych dotyczgcych kraju i iloci mozna zatwierdzi¢ wprowadzanie danego ryczattu.

I'I}_)odam.ranie i edycja ryczaltow delegacji x
Ryczalty delegack N ER AT
oL | | V] |
_ Rodzaj ryczattu Kraj Tlosé
Dojazd komunikacjg miejsky 2a granicg WHOCHY 1
= ] | |
':r_—'?l Dojazd komunikacjg miejska w kraju

Nodeg za granica 25%
 Nodeg agratica ...
Nodeg w kraju

|| Dojazd komunikacig miejska za granicg
|Dojazd z i na lotnisko / dworzec

[oc T s

; Miejsca docelowe  Zaliczki Trasy = Czas prywatny. Diety i Ryczalty | wydatki delegacyjne Podziatkosztéw Agregaty kosztdw do dekretacj  Rozliczenie z pracownikiem  Obieg dokumentdw

| Dicty iRyczaity |[B-EBE-T-o| [ ZEB28
| n
| Kraj

Dojazd z i na lotnisko | dworzec WLOCHY
|| Dojazd komunikacja mieiska za granica WEOCHY
|| |pieta krajowa POLSKA

Dieta zagraniczna WEOCHY

T

< >
3
=4
| Wyzywienie / Korekty |BES T
of |

i
‘ % >
&
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2.4. Wydatki delegacyjne - wprowadzenie, edycja, usuniecie, anulowanie.

Zaktadka ,Wydatki delegacyjne” jest miejscem, w ktérym postugujac sie akcjg ,Dodaj wydatek” wprowadza
sie faktury lub inne rachunki zwigzane z delegacjg. Do dodania wydatku stuzy przycisk =
UWAGA: Wydatki planowane wprowadza si¢ gtéwnie wtedy, gdy uzytkownik chce, aby system naliczyt

zaliczke, w poczatkowym etapie lub w celu zaplanowania kosztéw w Katedrze/Wydziale i zablokowania
kosztéw. Do rozliczenia delegacji wprowadza sie wydatki poniesione.

Miejsca docelowe  Zaliczi  Trasy ~ Czas prywatny DietyiRyczalty] Wydatki delegacyine Podziatkosztow  Agregaty kosztow do dekretacji  Rozliczenie z pracownikiem  Obieg dokumentow
Wydatki planowane | Wydatki poniesione N \

Wydatd ponesione w-@I T
oZ \

Symbol dokumentu Typ dokumenl

Po wywotaniu formularza, nastepuje przejscie do dokumentu WRD, w ktérym nalezy okresli¢ typ dokumentu,
tj.:

RACH_DEL - rachunek delegacyjny

FKZ_DEL - faktura zakupu delegacyjnego

FKZ_DEL - korekta faktury zakupu delegacyjnego

— O} = > i s 8 - S | Zd - A S @5 A B S
EFFEEIFETITMT I EEIYTEAY Y IEIN EEE TEXr FE 08 =29
[“é igator pakieto B[ 2) TETA - Zapraszamy % | @ Wykaz zmisn 3241HF 2 % | gh Szczeqély delegacji xlrﬁnnknmmywno xl K10}
1 ¥
Delagacie Bl Symbol rejestru: KDEL Symbol w rejestrzes
Wstepna rejestracia dokummentéw ﬁ]
1B Kartoteka dokumentéw WRD Top dlamenhss RACH_DEL P Symbol dokumentu: @
(@ Dokumenty WRD w rejestrach S — —
£ Dokumenty WRD Datacokumentu: 31102024 @~ | Dataotzymania:  [31.10204 @~
— e Forma zaplaty: ~|@  Temin plamosa: G- |@ rPlmwdiech: |
Brutto: 000/@  walta: v|@ st 0.00)
Symbol kontrah.: | B NP kontrahenta: B @0 sednorazony
Nazwa — 1)
9
Dokumenty powiazane  Pozycje dokumentu  Kontrahenci  Warunki platnoéci  Korekty Do wiadomosci  Notatki - Pozostale infomacie s
o e 9|f-E0 -F-0| n
[ { ] I | ] 5] \ 8]
Typ dokumentu Do roziczenia Watodé | Symbol dokumentu Data Symbol Nazwa Datado Opis
> [Delegacie 0.00 02275/2024 2310.2024 35434/0 2310.2024

Jesli na liscie rozwijanej w polu symbol/nazwa kontrahenta, nie ma wyszukiwanego kontrahenta, wéwczas
nalezy zaznaczyé symbol ,Jednorazowy” i wpisac¢ recznie nazwe kontrahenta. Po uzupetnieniu wymaganych
pdl w dokumencie WRD (w wydatku), nalezy zatwierdzi¢ zmiany dyskietkg. Wydatek pokaze sie w szczegotach

¥
delegaciji, po jego od$wiezeniu za pomocag “*' W zaktadce ~Wydatki”.
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o Edycja wydatku

Wprowadzony wydatek mozna edytowac za pomocg przycisku g

Miejsca docelowe  Zaliczki  Trasy Czasprywatny DietyiRyczalty] Wydatki delegacyine |podzial kosztéw Agregaty kosztéw do dekretacji  Rozliczenie z pracownikiem  Obieg dokumentdw

| Wydatid poriesions |[B-ES 2@
o] |
| symbol dokumentu | Tvp dokument

12578 F¥Z_DEL

-
Al

Wdéwczas uruchomi sie dokument WRD, z mozliwoscig zmiany danych w zaznaczonych ponizej, na czerwono

polach:
@ Sczegoty delegac % [ Dokumenty WRD % | e
Symbol rejestru: Symbol w rejestrze: | WRD/KDEL/D05740/2024 |
Typ dolumentu: P symbol dolumentu: [FVZ 12/02/10/2024 |
Data dok 31102024 @~ Data ia: 31102024 @~ |
Forma zaplaty: Terminplatnod: 31102024 @~ Platn. wdniach: | 0]
st T e
S— 3wy e wm
Nazwa kontrahenta: | JEDNORAZOWY | da
D Pozycie dok i Warunkiplatnosci  Korekty Do wiadomodci MNotatki Pozostale informacje
I | B-B8-F-o[®]
6f | ~] v | I B-] I [ &-]
Typ dokumentu | Do rozliczenia ‘ Wa(tnéél Symbol dokumentu Data Symbol Nazwa | Datado Opis
.D Delegacie 250,00 02275/2024 23102024 35434/0 2310.2024
o , , : . o ol L
Aby zmieni¢ dane w pozycji dokumentéw powigzanych, nalezy przejs¢ za pomocg przycisku doich
szczegotow:
@ Seczeqily delegaci % [[ Dokumenty WRD % | xa
Symbol rejestru: Symbol w rejestrze: | WRD/KDEL/D05740/2024 ]
Typ dokumentu: D symbol [Fvz 120211072024 ]
Data [3r10202¢ @~ Data a:  [31.10204 (@~
Forma zaplaty: Termin platnodd: Platn. w dniach: E
st ik T s
S T e—
Nazwa kontrahenta: [JEDNORAZOWY &

Pozycie dokumentu  Kontrahenci Warunki platnosci  Korekty Do wiadomosci  Notatki [\Pozostale informacie

[Dolmmltymme ] fi-@8- I’».‘Wn'
[ ~| gl | | B-] I | B-]

Typ dokumentu | Darozliczenia | Wartasé Symbol dokumentu Data Symbol Nazwa Data do Opis
rs Delegacie 260,00 02275/2024 2310.2024 354340 2310.2024 I
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Z rozwijanej listy nalezy wybrac¢ opcje ,Delegacje”:

EE-F-o || (%
Delegacj
Sprawy sado
Umowy zakupu

Zamowienia zakupu

Whnioski zakupowe

Po wybraniu wspomnianej opcji otworzy sie formularz ,Dodawanie/edycja dokumentéw delegacji”,
w ktéorym np. mozna odznaczy¢ pole ,Do rozliczenia”. Zaznaczenie tej opcji oznacza refundacje kosztu
na konto delegowanego.

Dodawanie/edygja dokumentow delegagji X

‘-L e
Podstawa proporgji: Wartos¢ Zrodiowa: 250,00
| Dokumenty powiazane
oL | | | o | |
‘roporcia | Wartost | Symbal dokumentu Data Symbol Mazwa | Data do Do rozliczenia
C»| 250,00 250,00 022752024 23.10,2024 35434/0 23.10,2024 %]

A
v

| 250,00 250,00

M|

i

I

UWAGA: pod warunkiem, ze dokument WRD nie zostat juz zatwierdzony. Jesli zostal on zatwierdzony,

nalezy samodzielnie cofna¢ jego zatwierdzenie za pomocg przycisku, w giownym pasku narzedzi E@
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BEES DxDIOOINIP MTERRIIZ QY YEFCARO IBEEI0N A GE)

D]

(Nawigator pakictowy B[ g szczeqoty delegscii * [ Dokumenty WRD * |
[D*"ﬂa‘i‘ C]] KDEL Symbol wrejestrze: | WRD/KDEL/005740/2024

[Wstgpna rejestracja dokumentow =

J Kartoteka dokumentéw WRD

Ty dokumentu: @ symbol dokumentu: [FVZ 12/02/10/2024

fA Dokumenty WRD w rejestrach
(& Dokumenty WRD

Data dokumentu:  [3110204 G~ |

Dataovzymania;  [31.10202¢ [~ |

- ¢ % gei T ;
[t 5)| oo Termnplatnosc: 31102024 @ Platn, w driach:
Brutto: Waluta: PLN A Brutto PLN:

R T —

Nazwa kontrahenta: | JEDNORAZOWY

Dokumenty powiazane  Pozycie dokumentu  Kontrahenci Wanunkiplatnosci  Korekty Do wiadomosci Notatki Pozostale inforacie

e Anulowanie / usuwanie wydatku

| pokumenty powiazane BB - o
o[ | | I ] -] I I 5]

| Typ dokumentu | Doroziczenia Wartosé| Symbol dokumentu Data Symbol Nazwa Datado Opis
.D Delegacie 250,00 02275/2024 23102024 35434/0 2310.2024

Wydatek mozna anulowac lub usung¢ pod warunkiem, ze nie jest on zatwierdzony. Jesli jest zatwierdzony,

nalezy postepowac, jak wyze;j.

Nastepnie trzeba odpig¢ dokument WRD od delegacji, wykonujac nastepujace kroki w zaktadce ,Dokumenty

powigzane”.

@ Szezeqily delegaci % [[A Dokumenty WRD % |

Q%]

Symbol rejestru: KDEL Symbol w rejestrze: | WRD/KDEL/005740/2024 ‘
Typ dokumentu: 3 symbol [Fvz 120211072024 ]

Data [3r10202¢ @~ Data Briozee @~

Forma zaplaty: Teminplatoda:  [3110204 (@ Blabiw o 0
st i TTE—
Symbol kontrah.: {3 NP kontrahenta: 82 9

Nezwa kontrahenta: ~[JEDNORAZOWY |

Pozycje dokumentu Kontrahenci Warunki platnosci  Korekty Do wiadomosci  Motatki w‘uzuaare informacje

Po przejsciu za pomoca opcji ,Delegacje”

Delegacj
Sprawy sa
Umowy zakupu

Zamowienia zakupu

Whnioski zakupowe

{Dokg.lmeﬂ:ymﬁqme ] ES'CQE' i'».
| gl g I | B-1 | ] B-]

Typ dokumentu | Do rodiczenia | Wartosé | Symbol dokumentuy Data Symbol Nazwa Data do Opis
| Delegacie 250,00 02275/2024 23102024 354340 2310.2024

do formularza ,Dodawanie/edycja dokumentéw delegacyjnych” najecha¢ kursorem na wiersz z pozycja,

a nastepnie usung¢ wiersz, za pomocg prawego klawisza myszy.
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Dodawanie/edycja dokumentow delegagji |

Podstawa proporgji: Wartos¢ frodlowa: 250,00
|[3B-BS 2 @
N [E] E]
wartost  Symbol dokumentu Data Symbol MNazwa Data do Do rozlicze
250,00 [02275/2024 b | 23.10.2024 M

¥ H @k ES

Kolumny

R
g §J
‘g.

Alt+Ins
Alt+Del

Ustaw kierunek nawigacji klawiszem ENTER  Ctrl+Shift+N
Widoki

Filtry zaawansowane

Eksportuj dane

b 250,00 250,00
[ ] g
Po zatwierdzeniu, wydatek (dokument WRD) zostanie pomysinie odpiety od delegacji. Widok odpietego
od delegacji wydatku:
@b Sczeacly delegaci % ([ Dokumenty WRD * | Qo]

Simbolrejstr

S 3

Symbol w rejestrze: | WRD/KDEL/D05741/2024

Symbol : [12578 |
Data dok prio2ze @+ Data (L0202 @~
Forma zaplaty: Termnplatnosc:  [31.102024 @+ Pan.wdiach: | 0|
Brutto: 78,00 Waluta: PLN v Brutto PLN:
mbdionan: (OO B o —" N
Nazwa [seDnORAZOWY ]

Ponee sk

Kontrahenci Warunki platnosci  Korekty Do wiadomosci Notatki Pozostale informacje

| Dokumenty powiazane

|R-EB8- T @[z

oL ~]

~]

|

|

I @-]

Typ dokumentu ‘ Do rozliczenia J

Wattosé | Symbol dokumentu

| Data

| Symbol

30
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Dalej nalezy w polu z symbolem dokumentu dopisac stownie ,anulowany” i zapisa¢ zmiany dyskietkg

&b Sczeqihy delegacji % | Dokumenty WRD % |

Lra

Symbol rejestru: KDEL Symbol w rejestrze; | WRD/KDEL/005741/2024 ]
1

Typ dokumentu: FVZ_DEL | symbol dokumentu: | 12578 anulowany| |

Datadolumentu: (31102024 [+ Dataorzymana: 31102024 [

Forma zaplaty: Zaplacono v] Terminplatnodc: 31102024 [ | Platn. wniach: | 0

Brutto: 78,00 Waluta: PLN ~ Brutto PLN: 78.00

Symbol kontrsh.: 0000000 1 wWPkontshents: | =]

Nazwa kontrahenta:  [JEDNORAZOWY \

Dokumenty powigzane  Pozycje dokumentu Kontrahenci  Warunkiplatnosci  Korekty Do wiadomosci Notatki  Pozostale informacie

l Dokumenty powigzane

(BB T @) v

oL | ] -] I I G- | |

EM|

Typ dokumentu Do rozliczenia Warto$é | Symbol dokumentu Data Symbol Nazwa | Datado

Opis

Kolejnym krokiem jest przejscie za pomocg nawigatora pakietowego do ,Kartoteki dokumentow WRD”
i wyszukac w niej po numerze dokument WRD. Opcje do usuwania lub anulowania wydatku (dokumentu WRD)

znajdujg sie w prawym gérnym rogu kartoteki. Stuzg do tego przyciski = b @

| I
4‘ Usun dokument (Alt + Delete) |

PEda2s G<x0IQOIKTIH TERI S & 2

(Nawigator pakietowy || gh szczeqoly delegacii % | (@ Dokumenty WRD % [ Kartoteka d...entéw WRD % | \ e
Delegacje S i = -
}WS‘K aighias s ci ok ek :]% = [ -E86- 2 @ @ = @@"L\)ﬂ]u G-
;i s | I [T= woromoosrmmas ]| [ I I I 7
DERe WA [ reestr Typ dolumenty | Symbol Koy | 5ymbol e kol | Osoby uprawn.,. | Stan obiegu Zatwierdzony | A
g Dokumenty WRD !D KDEL FvZ_DEL WRDJKDEL/00S741 /2024 12578 Il

5741

Rejestracia dokumt

;]}l

[test

Jesli dokument nie moze zosta¢ usuniety, wéwczas nalezy go anulowac za pomocg przycisku @

| [ SeReEolE -

_‘ Anuluj wybrane dokumenty (Ctrl + Q) |
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Po usunieciu / anulowaniu wydatku widok w zaktadce ,Wydatki delegacyjne”, ,Wydatki poniesione” jest
nastepujacy (po ponownym przejsciu na szczegoty delegacji):

PRI D<0IQOIN 4P HITRIR I Q|- % 3-
i I

EINEX")

(Nawigator pakietowy @a)
[Delegacie a
- Delegagje
@ Lista delegaci
@b Stczegéty delegacji
@ Lista delegacji do rozpatrzenia
-7 Kosty delegacji
ol Zaliczki [y
[Wstepna rejestracia dokumentiw 5|
[mt .ﬂ]

& Szczeqoly delegacji * | Lra
S me: B ] o
son s el O — :
— St .
3O finansujaca: [ } |aovmnisTRACIA WiDZIAEOWA ]
Budzet: [ ] [ |
Instytucia: [ |
Opis: ‘ ‘
Miejsca docelowe  Zaliczki Trasy ~Czas prywatny Diety i Ryczalty | Wydatii del acyinel 6w Agregaty 6w do dekretacji  Rozliczenie z
O i
[ [FrEEIEE
oI |
Symbol dokumentu | Typ dokument
[ >
=
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2.5. Koszty delegacyjne — dodawanie, edytowanie, usuwanie, podziat na kilka zrédet
finansowania.

3

Rozliczenie kosztéw delegacji jest dokonywane w zaktadce ,Podziat kosztow” oraz ,Koszty poniesione”.

Rozliczane sa tylko koszty poniesione. W tym celu nalezy uzy¢ przycisku 9 ,Dodaj koszt”.

8= 3] Ju
[ Dodoj koszt |

§‘ Szczegdly delegacji  * La

NP N e

Srodek transportu: Status osoby: Pracownik cza
Finansowanie: | |
10 finansujaca: [7 — ‘ [ﬁiru?mdn WYDZIALOWA |
Budzet: [ — [._-_ E — s = W T S —a ]
Instytucgia: ‘ J
os: \ |

Miejsca docelowe  Zaliczki Trasy (Czasprywatny DietyiRyczalty Wydatk delegacyine Agregaty kosztdw do dekretacji  Rozliczenie z pracownikiem  Obieg dokumentdw

[ s st oo
[koszty | f-E@8-F-@ ERETEY

e | | ~]
Mumer kolejny Kwoka ogotem w PLN Anulowary | osoba akceptujgca

== 2
Z

P

[Seceegbly kosetu |(BE-BS-T- @
aiF

a3

Po wykonanej akcji pojawia sie formularz ,Koszty”, w ktérym nalezy uzupetni¢ nazwisko osoby akceptujace;j,

g

z rozwijanej listy wartosci, do ktérej przechodzi sie za pomoca
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Koszty

Koszty

Calkowity koszt delegacii:

Koszty 9 %B-E3 2@
oF | | | |

Osoba akceptuj... | Osoba akceptujaca nazwisko Kwata
= | | (5] 728,91
5
v 728,91
o 1 anin

Po zatwierdzeniu formularza pojawia sie zarejestrowany koszt nr 1, w ktérym nalezy uzupetni¢ jego opis

obiektowy, podajgc MPK, projekt i zadanie opisujgce dany koszt. Stuzy do tego przycisk IS "Rozbij obiektowo
rozliczenie”

@O T @) DEORNG

[ Rozbij obiektowo rozliczenie (Ctrl + B)

[@szcregely delegaci | Bra
Tpwvarda: Nemio: (W | pamex EECET R

omsa e — .

S worimioty, | owardemes [ B

S e plson

Finansowanie: ‘

JOfinensjaca: [N | [ADMINISTRACIA WYDZIALOWA

Budiet (— |

Instytuci: E_= =

Opis: \

Miejsca docelowe Zaliczki  Trasy Czas prywatny DietyiRyczalty Wydatki delegacyjne Agregaty kosztow do dekretacji Rozliczenie z pracownikiem  Obieg dokumentdw
Ty [

[Kosaty! e aE=
S| \I I I I -

Numer koleiny Kwaka ogétem w PLN| MPK_FK [PROJEKTY B | ZADANIA | Andowany | Osoba skceptujaca
2L —
728,91 I

b 728,91

[ szczegsly kosztu (8- @8- 2- @

Y “ |
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Po wykonanej akcji, uruchamia sie formularz ,Rozbijanie opisu obiektowego”, w ktérym po kolei nalezy
uzupetni¢ dane, typu: MPK FK, PROJEKTY B, ZADANIA, gdzie:

MPK_FK — pole wybierane z listy, na ktérej znajdg sie wszystkie miejsca powstawania kosztéow, do ktorych
ma uprawnienia uzytkownik wprowadzajacy delegacje.

PROJEKTY_B - pole wybierane z listy, na ktérej znajdg sie wszystkie projekty, w ktdérych dostepna jest
wystarczajgca ilo$¢ srodkéw na delegacje, w ramach wybranego powyzej miejsca powstawania kosztow.

ZADANIA - pole wybierane z listy, na ktérej znajdg sie wszystkie zadania w ramach wybranego projektu.

Powyzsze dane w polach nalezy wybra¢ z rozwijanej listy wartosci, do ktérej przechodzi sie za pomocg U

Przyktad:

Rozbijanie opisu obiektowego X
— o
~ —~ o
Opis wartosd: | | Podstawa proporcji: | 10(_!.00.___ Wartosc Zrodiowa: _ ?2.‘8,? l-l
Opisy wartosci OE ! | - [ 20R

Proporcja  Wartosc | MPE_FK PROJEETY B | ZADANLA
©| 100,00 728,91 | 5}
. 100,00 728,91

MNazwa OE

A
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Zarejestrowany koszt nr 1, bedzie wygladat w systemie nastepujgco:

" Srczegdly delegacii * | E/0]]
Tk i e L

R T

T .

Finansowanie: ‘ ‘
10 finansujaca: [ ‘ [aoMmisTRACIA WYDZIALOWA ]
e [— - o 1
Instytucia: ‘ J
Opis: \ ‘

Miejsca docelowe  Zaliczii  Trasy Czasprywatny DietyiRyczalty Wydatk delegacyjne |Podziatkosztow | Agregaty kosztéw do dekretacii  Rozliczenie z pracownikiem  Obieg dokumentow

[T sowese sy sronre

[ AT

I | | | 1 ~

Mumer kolejny Kwota ogétem w PLN | MPK_FK | PROJEKTY B ZADANIA Andowany | Osoba akceptujaca
728,51 - |

| < >
5 728,91
> 728,91
Szczeqly kosztu | B-E3E-T- e
5 < ~
¥ 5
(=2

e Edytowanie kosztow poniesionych

[

W kosztach poniesionych, do edycji danych typu osoba akceptujgca, stuzy przycisk =

ORERG
- Edytuj koszt

Natomiast edycje informacji typu MPK FK, PROJEKTY B, ZADANIA mozna zrobi¢ za pomoca opcji ,Rozbijanie
2

opisu obiektowego” =% | najezdzajgc po kolei na pola kursorem i zatwierdzeniu formularza.
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Przykfad ponizej:

Rozbijanie opisu obiektowego X

Opis wartosci: | Podstawa proporcji: 100,00 Wartosc Zrodlowa: 728,91
[Opisy wartosci OF: | @2 23& |
oL | | | | |

| Proporcja Wartosé MPE_FK PROJEKTY B ZADANIA
> 100,00 728,91 |91080000
=)

2 100,00 728,91

Nazwa OE KOD MAZW A | OPIS Sy
E)' MPK PLASKA 9108000000 ADMINISTRACIA WYDZIALOWA
<

e Usuwanie kosztéw poniesionych

Dodany koszt poniesiony mozna usungé za pomocg przycisku g po najechaniu kursorem na wiersz z
kosztem.

 UERA &
Usun pozycje
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@ Szczeqoly delegacji % Lra

Towry [P mpearm N [ oweot
Stan dokumentu:  |Zaakceptowany wyjazd przez asys|  Nrew /nr karty: :] Data rozliczenia: Progha ¢

Finansowanie:

;
g
<

| [aoMmasTRACIA WiDZIALOWA

| |

O finansujaca:
Budzet:
Instytuga:
Opis:

Miejsca docelowe  Zalicski  Trasy ~Czasprywatny DietyiRyczalty Wydatki delegacyjne Agregaty kosztdw do delretacji Rozliczenie z pracownikiem  Obieg dokumentSw

e -

[iKoszty | B-BS -/ 3k
| | | | | | -]
Humer kolejny Kwota ogétem w PLN | MPK_Fi [FRCJEKTY B | ZADANIA Anulowany | Osoba akceptujaca
[3 728,91 ‘: .
L 4 >

P 728,91
g 728,91
[ szczegstykosztu |(fB-ES- T e
.)SE, < >

¢ Rozbijanie kosztéw na kilka zrédet finansowania.

Mozna to zrobi¢ zmniejszajgc wartosci kosztéw za pomocg zmiany w jednym, z dwdéch miejsc w formularzu

e
»,Rozbijanie opisu obiektowego” (do ktérego przechodzi sie za pomocg przycisku = ):

a) w proporgcji catosci:

Rozbijanie opisu obiektowego x

Opis wartosd: |I Podstawa propordi: Wartos€ Zrédiowa: 728,91
IEEAIIETE)

Proparcia | Wartose | MPE_FE PROJEETY B | ZADWMMNIA | .
g0,00 | 437,35 by
= q0,00|| 29156
wla
=

= 100,00 72891

Mazwa OE

[ o ]| anuw
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b) w wartosci kwoty, tj. wpisujgc catg wartos¢ zrédtowag w podstawe proporciji np. 728,91. Proporcje bedzie
mozna zmienia¢ kwotowo (nie procentowo). Np. proporcja poz. 1 — 428,91, w poz.2 ustawia sie pozostata
kwota — 300,00):

Rozbijanie opisu obiektowego Xr
Opis wartosd: Podstawa proporgji: 728,91 Wartosc zrodtowa: 728,91
IERIETE])
Proporcja | | Wartosc | MPEFK PROJEKTY B | ZADANIA |
428,91 | 42891
300,00| | 500,00
.:r_.
2| 72891 728,91
Nazwa OE
s

e Przekazanie kosztow w obiegu wraz z delegacja

Po rozliczeniu kosztow nalezy przekazaé je dalej w obiegu wraz z delegacja, wykonujgc akcje ,Przeslij do
Kwestury” (obieg bez udziatu dysponenta budzetu).
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3. Wydruki.

3.1. Polecenie wyjazdu.

Wydruk polecenia wyjazdu wywoluje sie w szczegoétach danej delegacji, po wybraniu w gtéwnym pasku

-
narzedzi przycisku =) ~Wykonaj wydruk”’. Po najechaniu kursorem na przycisk, wyswietli sie lista

mozliwosci dot. wydruku:
EN-YE-IE

Polecenie wyjazdu

Polecenie wyjazdu z opisem

1A Rozliczenie wyjazdu TC

EFEda2S D QQIKIP I THERIA|( G - E0EE

(Nawigator pakietowy =288 delegac | % | Polecenie wyjazdu o]
[oetegae B gﬁf — - Polecenie wyjazdu z opisem
Fon | Ty wyiozdu: [pelegacia krzjona v Neawisko: A Rozliczenie wyjazdu TC o024 o] &
o] Delegacje e L 2. 0202
& Lista delegacji Symbol: e | Data do: 30.10.2024
& Szcregély delegacii Stan dokumentu:  [Przesiana do asystenta N ew /r karty: | ataroziczena: [E]
‘ Lista delegacji do rozpatrzenia Srodek transportu: [PDCHQ 77 Status osoby: 7Plan7wni( J
142 Koszty delegacji e —
a-Ji Zaliczki [ ]
[Wstepra reestracis dokumentow BN | s J \
[t ) Budtet: - | [ ]
Instytuga: [ ]
Opis: [ ]
Miejsca docelowe  Zaliczki Trasy Czasprywatny DietyiRyczaity Wydatki delegacyjne 6w Agregaty kosztéw i Roziczenie z bi
[Miessca docelowe 5% 89 2 »
| I I I
= Misiscowest ai opis
)| Udziat w kanferenci Bistogard POLSKA
I
|
| >

W wyniku wywotania wydruku polecenia wyjazdu pojawia sie komunikat i pytanie ,Czy otworzy¢ plik
w domysinym programie? (.....)” z mozliwoscig wyboru otwarcia pliku, zapisania na dysku, anulowania:

Pytanie

e Czy otworzy¢ plik w domysinym programie?
Plik: \\tsdient\C! \FK_DEL_KLN_Polecenie_wyjazdu_S.rtf

[[] zapamietaj wybrana odpowied:

.| |
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Przyktadowy widok wydruku polecenia wyjazdu po otwarciu pliku:

FK_DEL_KLN_Polecenie_wyjazdu_S.rtf [Tryb zgodnoscil - Word

Wstawianie  Projektowanie  Uklad ~ Odwolania  Korespondencja  Recenzia ~ Widok Pomoc Q) Powiedz mi, co chcesz zrobié £ udostepnij
o0m oo O 7najaz ~
- - - | A A
TimesNew Ri-|12 -/ A A" | Aa 2L | AaBbCel AaBbCcI AaBbCcD AQBDC AaBbCCD: AaBbCCD AaBbCcD. AaBbCcD AaBbCeD AaBbCcL | 4 P
Widej . 2 ay . A . . . . . . | =
M8 ¢ Malarz formatow | B 1 U - sbe Xz X - A D - T Normalny| 1Bez odst.. Nagtowek7 — Tytut Podiytl  Wyréznie... Uwydatni.. Wyrbznie.. Pogrubienie  Cytat ||| [\ Zamacz~
Schowek ~ Czcionka M M Style f  Edytowanie ~

Politechnika Wroctawska

POLECENIE WYJAZDU
Symbol: 02277/2024
Typ wyjazdu: DELEGACJA KRAJOWA
Tmig i nazwisko: - p
Jednostka org.:
Cel wyjazdu: Polska, Bial d - Udzial w k
Data od/ data do: 2024-10-28 / 2024-10-30
Srodek transportu: Pocigg
Finansowanie: 7
Podpis delegowanego: Podpis przelozonego: Podpis dysponenta bu dzetu:
(data i pocpis) (data i podpis) (data i podpis)
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3.2. Rozliczenie delegaciji.

Wydruk rozliczenia wyjazdu wywotuje sie w szczegdétach danej delegacji, po wybraniu w gtébwnym pasku

e
narzedzi przycisku - - ~SVykonaj wydruk”. Po najechaniu kursorem na przycisk wyswietli sie lista
mozliwosci dot. wydruku. Po wybraniu opcji ,Rozliczenie wyjazdu TC” pojawi sie komunikat i uruchomi sie lub
zapisze w wybranej lokalizacji wydruk:

Pytanie

e Czy otworzy¢ plik w domysinym programie?
Plik: V\tsdient' \\FK_DEL_KLN_BusinessTripsCosts_TC_S.rtf

[ zapamietaj wybrana odpowiedsz

Zapisz jako... Anuluj

Przyktadowy widok wydruku ,Rozliczenie wyjazdu TC”, po otwarciu pliku:

ABICCD AcBBCED ASBLCEI AaBbCel ASBMCDA AiBACCDI ASBACDE AABOCDA

. Oduolani. Odwolani Tyt ksiki T Akspitz.. Nogiomek | Nagiéwek? Nogiowek3 Neglowek4 Nagwek

T | AaBbCEl| AaBbCCl AsBbCcD AaBBC
Normoly| Toerodst. Mgk Ty pody

]

ROZLICZENIE WYJAZDU
022752024 DELEGACIA ZAGRANICZNA

W10/AD/ - Administracia Wydzialowa
= Wiochy, Rzym - UE. itp)
o[ 20041023 /2024-10-23

Rote = e[ warese | o | VT
Do S
Ryeae: =
v Y
i B Eny

S -

P
S

WYDZALOWA WiDAD

e o)

YDZALOWA WIDAD

et dpone )

Soamaw PLN

Swomaiz2 Vyramgss Polia

UWAGA: w razie wszelkich pytan, watpliwosci i probleméw w obstudze modutu delegacyjnego nalezy
kontaktowac¢ sie na adres:
pomoc-zsi@pwr.edu.pl
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