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INSTRUKTAŻ POSTĘPOWANIA W EZD PUW- PODRÓŻE LOKALNE 

 

PRACOWNIK WNIOSKUJĄCY 

1. Tworzymy koszulkę i nadajemy jej nazwę według schematu: Jazdy lokalne – Imię i nazwisko  
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2. Klikamy na strzałkę przy przycisku Nowy i tu wybieramy szablon wniosku (jazdy lokalne wniosek) 
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3. Wypełniamy wniosek 
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4. Uzupełniamy metadane (nie zaznaczamy: Brak znaku widniejącego na piśmie – będzie uzupełnione później) 
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5. Klikamy na Monit, a następnie w tym samym miejscu: Akceptację.  

 

 

 

 

 



dr Ewa Kurkowska 

6 
 

6. Przekazujemy do bezpośredniego przełożonego w uwagach zaznaczając: do akceptacji (DA) 
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PRZEŁOŻONY 

Klika Akceptuj i przekazuje do sekretariatu Kanclerza (w uwagach: proszę o realizację - PR). 
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SEKRETARIAT KANCLERZA 

 

1. Zakłada na 

koszulce sprawę 

(JRWA 241) 
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2. W menu podręcznym wniosku klika: uzupełnij zakładki (na piśmie uzupełni się znak sprawy) 

 

3. Przekazuje koszulkę do akceptacji kanclerzowi  
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Brak akceptacji kanclerza Jest akceptacja kanclerza 

KANCLERZ 
1. Jeśli nie akceptuje – w menu podręcznym wybiera: Odrzuć 

(zobacz: rysunek A) 
2. ewentualnie w Notatce podaje przyczynę 
3. Zwraca do Sekretariatu Kanclerza (Zwróć; zobacz rysunek B) 

a. Można w uwagach wpisać np. Nie wyrażam zgody 
 

SEKRETARIAT KANCLERZA 
1. Udostępnia odrzucony wniosek wraz z notatką wnioskującemu (do 

wiadomości) 
2. Kończy sprawę 

WNIOSKUJĄCY 
1. Zapoznaje się z dokumentacją 
2. Kończy udostępniona koszulkę. 

 

KANCLERZ 
1. Jeśli akceptuje – klika na Akceptację 
2. Zwraca do Sekretariatu Kanclerza (Zwróć; zobacz rysunek B) 

a. Można w uwagach wpisać: Wyrażam zgodę (WZ) 

SEKRETARIAT KANCLERZA 
1. Przygotowuje umowę 
2. Dodaje metadane 
3. Klika Monit 
4. Udostępnia Kanclerz i wnioskującemu – w uwagach: do akceptacji 

KANCLERZ 
1. Akceptuje  
2. Zamyka koszulkę (Zakończ) 

PRACOWNIK WNIOSKUJĄCY 
1. Akceptuje   
2. Ewentualnie zaznacza koszulkę w folderze osobistym (trzeba go 

najpierw stworzyć) 
3. Zamyka koszulkę (zakończ) 

SEKRETARIAT KANCLERZA 
Po sprawdzeniu akceptacji – kończy sprawę 
 

 

Folder osobisty: ustawienia (prawy górny róg) – Foldery osobiste – wpisujemy nazwę – zapisz (zobacz: rysunki C) 
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A. Odrzucenie dokumentu: 
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B. Zwrot koszulki 
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SEKRETARIAT KANCLERZA 

1. Przygotowuje umowę 

2. Dodaje metadane 

3. Klika Monit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



dr Ewa Kurkowska 

16 
 

4. Udostępnia Kanclerz i wnioskującemu – w uwagach: do akceptacji 
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Rysunek C. Folder osobisty 
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