dr Ewa Kurkowska

INSTRUKTAZ POSTEPOWANIA W EZD PUW- JAZDY ZAMIEJSCOWE

PRACOWNIK WNIOSKUJACY

1. Tworzymy koszulke i nadajemy jej nazwe wedtug schematu: Jazdy zamiejscowe — Imie i nazwisko

& Dodanie nowej koszulki

Tytul/nazwa:
Jazdy zamiejscowe - Zuzanna Testowa

2. Klikamy na strzatke przy przycisku Nowy i tu wybieramy szablon wniosku (jazdy zamiejscowe wniosek)

| Pismo | Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 1135

Nazwa Jazdy zamiejscowe - Zuzanna Testowa

Termin zatatwienia P omnienie

EH %

Nadawca koszulki:
b1.12.2025 11:31:49 Testowa Zuzanna

T Nowy. o] ) Notatlh | 0 zatacenik | 8 e | 1250 Powiaz | “@ cPismo ~ {3 Odéwiez Gl Rozwini powigzane [Trrzecaoni plik |

plsha wewneirzne ®

Spis do brakowania

[
[
@ protokol
B B pismo co podpisu iekronicnego 1R —
B
B '
]
[

01.12.2025

UPOWAZNIENIE DO2 o
F0-DAG a9

jazdy lokalne wniosek

jazdy zamiejscowe wniosek

. . )
rekrutacja wniosek jazdy zamiejscowe wniosek |
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3. Wypetniamy wniosek

Zataronik nr 1 do zarzadzenis Mr .. Feltora U z dmia ...

Bxdgeszez Tonm 01 grudnia 2025
(Migjscowodd, data)
Zuzarnma Testowa
{iomie i nazwisko)
referent
{stangwriska)
DZIAE ADMINISTRACYINO-GOSPODARCEY
{razwa jednostid komdrki orgamizacyjna

Ingk: sprawy:
{nadaje komarka menyiorvemie adpowiadzialnz 7z sprawe)

Whiosek o udzielenie zgody na podréz sluzbowa samochodem prywatnym
(jazdy zamiejscowe)

Zwracam sie z prosba o wyrazenie zgody na podroz sluzbowa prywattnym samochodem:

Cel wyjazdu stugbowego:. ...

Wterminie: ...

Trasa (nwlesy podad frase tam i z powrotem oras dojazdy w omigfscu docelowym, jedli
WUSBEPMIGL) - - oo e

Uzasadnienie potrzeby:

Dane pojazdu:
L, MK POJAZEU oo eee e e e e e e et et eneen
B T T OO OSSOSO
3. Pojemnoét skokowa silnika: ... cm?

Oswiadczam, Ze posiadam:

stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami;

aktualne badanie techniczne 1 wazne ubezpieczenie OC;

aktualne badania lekarskie uprawniajace do jazdy pojazdem niebedacym whasnoscia
pracodawey w celach shuzbowych.

' (podpis pracomss)
Alkceptuje/nie akceptuje
Decyzja: wyratam zgode/nie wyrazam zgody
PR

*z2gods prestoionege sfuibowsge, jesl praetozony stuzbowy nie jest dysponentem Srodkow
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4. Uzupetniamy metadane (nie zaznaczamy: Brak znaku widniejgcego na pismie — bedzie uzupetnione pdiniej)

e e
#ePrzeciagni] plik

@) Nowy + | [ Notatka | (§ Zatacznik | L Opinia | 9 Powiaz | “@ ePismo ~ Odéwiez @] Rozwii powiazane

x

012205 @I

jazdy zamiejscowe wniosek.docx

Metadane dokumentu

Obieg dokumentéw
Podsiawowe
Identyfikator dokumentu:1135.2186.1974

Utworzono |
przez Testowa | Test
Zuzanna ; oI s S
Tytut: jazdy zamiejscowe wniosek.docx

(krotki opis tresci dokumentu)l
Rodzaj dokumentu:Wniosek v/

Rodzaj dokumentu:‘

Typ dokumentu:| Text (tekst)

Dostep:| Niepubliczny v
Data widniejaca naj
pismie: 2025-12-01 | [

Brak daty widniejacej na pismie

0O o

Brak znaku widniejacego na piSmie

Znak pisma:|

Atrybuty

Zapisz

5. Klikamy na Monit, a nastepnie w tym samym miejscu: Akceptacje.

¥™Przediagnij plik

E| Nowy ~ | [ Notatka | ) zatacznik | ) Opinia | 1250 Powigz | “B cPismo ~ [ Odéwiez @I Rozwiri powiazane

Wyszukaj -
-l
’3‘ ﬁﬁ:{. | @ jazdy zamiejscowe wniosek.docx 01.12.2025 c.g:.@
Obieg dokvmentow
Utworzona § .
przez Testowa ; Testowa Zuzanna 90-DAG 01.12.2025
11:31:49
Zuzanna i

WSPrzediagnij plik

@] Nowy ~ | [ Notatka | 10 Zatacznik | J Opinia | 1251 Powigz | “@ chismo ~ {3 Odéwiez @ Rozwiri powiazane

Wyszukaj
or12z02s @[/

lé_i:‘ = I @ jazdy zamiejscowe wniosek.docx
|

Obieg dokumentow

£ 01.12.2025

Utworzono ©
_9“'0‘“3 11:31:49

przez Testowa | Testowa Zuzanna
Zuzanna
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6. Przekazujemy do sekretariatu jednostki/ dziekanatu w uwagach zaznaczajac: do akceptacji (DA)

2 Udostepnij Kopia/Wewnetrzna (D Poczekalnia

@ Zakoricz

Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste

Atrybuty

Procesy

Nazwa Jazdy zamiejscowe - Zuzanna Testowa

Termin zatatwienia

Identyfikator koszulki: 1135

Pi omnienie

B x

Nadawca koszulki:

101.12.2025 11:31:49  Testowa Zuzanna

Nowy + | [J) Notatka | ) Zatacanik | () Opinia | 159 Powiaz | 4@ eismo v [ Odéwiez ] Rozwin powiazane ?p'mﬂ“"j plik
Wyszukaj x
I@ @ m @ @ jazdy zamiejscowe wniosek.docx 01.12.2025 g’E‘ ﬁ]

Obieg dokumentow

Utworzona |
przez Testowa Testowa Zuzanna :90-DAG ?1;??4225
Zuzanna | o
 Przekazywanie

Przekazywanie (1)

% Lewandowska Krystyna, referent (90-SKU) P

Q, lewandowsk

‘

Lewandowska Krystyna (90-5KU, referent) e
Lewandowski Krzysztof (12-IHA, profesor) T

«< | < SIS

Dodatkowe opcje:

Rejestr pism wewnetrznych

l:l Pilne

|:| Prywatna

D Termin

Udostepnianie (0)

Przekaz

Kurkowska Ewa (90-S0SI, referent) x

Kwiatkowska Monika (90-DAG, kierownik)

Testowz Zuzanna (90-DAG, referent)

H
f

Do akceptacii.

(po [ er Jem feu Joo Joa for Jara Jow Jwz Jor Joz |
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SEKRETARIAT JEDNOSTKI/ DZIEKANAT

1. Zaktada na koszulce sprawe (JRWA 241)

= Przekaz = zwréé 2 Udostgpnij

(W) zatéz sprawe (D Zakoricz

espondeng) Zbiorcza Eﬁ b JRWA:
< >
Nr sprawy:
Pismo | Historia Rejestry .
Rocznik: Wybierz JRWA

Nazwa Jazdy zamiejscowe

Nadawca koszulki:

Do akceptacji.

1.12.2025 12:03:47 Testowa Zuzanna

Wyszukaj

©] nowy ~ |DNotatka|EZalamik|l:J0pinia|EﬁP

(RN TIEE]

jazdy zamiejscowe wnios

Utworzono
przez Testowa
Zuzanna

Obieg dokumentow

Testowa Zuzanna 90-DAG (1)

Przekazano
przez Testowa
Zuzanna

Lewandowska Krystyna 90-5KU

Zakladanie sprawy X

WYSZUKAJ JRWA

& [0] ZARZADZANIE
@ [115PRAWY KADROWE

’ [2] ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYML

" [20] Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

& [211 Inwestycje | remanty

' [22] Administrowanie i eksploatacja nieruchomosci

’ [23] Gospodarka srodkami rzeczowymi

' [24] Transpert, lgcznosc i infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
' [240] Eksploatacja wtasnych Srodkéw transportowych
‘ [241] Eksploatacja obcych Srodkdéw transportowych @
‘ [2472] Eksploatacja srodkdw tacznosci

’ [25] Ochrona cbiektdw | mienia oraz sprawy obronne

' [26] Zamdwienia publiczne

' [27] Gospodarka energetyczna

@ [281 Ochrona érodowiska

Zaktadanie sprawy

90-5KU.241.2.2025

JRWA: 241

Eksploatacia oboych Srodkéw transportowych

Nr sprawy: 3

Rocznik: 2025

ANULLUI
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2. W menu podrecznym wniosku klika: uzupetnij zaktadki (na pismie uzupetni sie znak sprawy)

90-5KU.241.2.2025

|

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia

Atrybuty

Procesy

IRWA [241] Eksploatacja obcych srodkéw transportowych
Prowadzacy Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent)

Nazwa Jazdy zamiejscowe - Zyv & Wykona] podpis
Termin

31.12 L Maonit
2 Metadane

Nadawca koszulki: =l Zmiana nazwy

01.12.2025 12:03:47 Testowa Zuzanna
Do akoeptadji.

[) Motatia

Aktualizacja

Historia

Usuri

Rejestr wphywajacy (RPW)
Rejestr

Pobierz

Wydruk

Akceptuj dokument
Odrzué dokument

= Nowy L Zatgeznik

_ ™,

[EIEIGIE L 7T jeedy zarr

Utworzono
przez Testowa | Testowa Zuzanna
Turanna

W e B B & 7 0 |

[l &

2=l Pordwnaj

15 Dzupetnij zaktadki

Przekazano chrona danyd
przez Testowa ;| Lewandowska Krystyna 3
Turanna

d‘g Wskaz zewngtrzny plik podpisu

Identyfikator koszulki: 1135
kat. arch.

B5

omnienie Data rozpoczecia
Hx 01.12.2025

x

i
I

4 01.12.2025

a: Do akceptacji.

== Historia wysytkd dokumentu

3. Przekazuje koszulke do akceptacji osobie okreslonej w Zarzadzeniu Rektora w sprawie uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych niebedgcych wtasnoscig Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu,

§5, pkt. 2

Brak akceptac;ji

Jest akceptacja

OSOBA DECYDUIJACA

1. Jedli nie akceptuje — w menu podrecznym
wybiera: Odrzu¢ (zobacz: rysunek A)

2. ewentualnie w Notatce podaje przyczyne

3. Zwraca do Sekretariatu Kanclerza (Zwrd¢;
zobacz rysunek B)
a. Mozna w uwagach wpisac np. Nie

wyrazam zgody

SEKRETARIAT /DZIEKANAT
1. Udostepnia odrzucony wniosek wraz z notatka
whnioskujgcemu (do wiadomosci)
2. Konczy sprawe

WNIOSKUJACY
1. Zapoznaje sie z dokumentacja
a. Moze dodac do folderu osobistego (zobacz
Rysunek D)
2. Konczy udostepniona koszulke.

OSOBA DECYDUJACA
1. Jesli akceptuje — klika na Akceptacje
2. Zwraca do Sekretariatu Kanclerza (Zwrog¢;
zobacz rysunek B)
a. Mozna w uwagach wpisa¢: Wyrazam
zgode (WZ2)

SEKRETARIAT /DZIEKANAT
Po sprawdzeniu akceptacji
1. Udostepnia zaakceptowany wniosek (do
wiadomosci)
2. Konczy sprawe

WNIOSKUJACY
1. Zapoznaje sie z dokumentacja
a. Moze dodac¢ do folderu osobistego (zobacz
Rysunek D)
2. Konczy udostepniona koszulke.




dr Ewa Kurkowska

A. Odrzucenie dokumentu:

, 90-5KU.241.2.2025

Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 1135

JRWA [241] Eksploatacja obcych Srodkéw transportowych kat. arch.
Prowadzacy | ewandowska Krystyna (90-SKU, referent) B5

Nazwa Jazdy zamiejscowe - Zuzanna Testowa

Termin zatatwienia Pr. mnienie Data rozpoczeda
3112.| & wykonaj podpis " b4 01.12.2025
@ Wskaz zewnetrzny plik podpisu
Nadawca koszulki: Il_l Manit

01.12.2025 12:23:35 Lewandowska Krystyna &) Metadane
Do akceptaciji. =

= Zmiana nazwy

= Historia L - e
@) Nowy ~ | [) Notatka | @ Zakacanik | il Usud @ Rozwif powiazane #vPrzeciagnii p
szukaj B Rejestrwpiywajacy RPW) » "
[ rejestr v

|@ RGBS ﬁ)@ jady 2 | & popier; on122025 @ = '|‘_E_[|

Obieg dokumentow

Utworzono
przez Testowa | Testowa Zuzanna
Zuzanna
Prockazano 8] Uzupetnij zaktadki
przez Testowa | Lewandowska Krystyna 13! Ochrona danych uzanna: Do akceptacji.
Zuzanna i=| Historia wysyt dokumentu
Przekazano :
P | Kanclerska Dorota soy - O1-12.2025 dovska Krvstyna: Do akceptacii

B. Zwrot koszulki

= Przeka: 4= Zwrdé 2 Udostepnij Kopia/Wewngtrzna  (5) Poczekalnia

= = = = =
ZBIOMS |\ Sneracia zostanie wykonzna na nastepuiacych koszulkach:

- Jazdy zamiejscowe - Zuzanna Testowa (1135)

Zwrot do: Lewandowska Krystyna (referent) - SEKRETARIAT KAMCOL ERZA UNIWERSYTETU

90-5KU.241.2.200| Uw=gi

WyraZam zgods.
Sprawa Historia (] ‘

Rejestr pism wewnetrznych
Mazwa Jaady Zamie I_| Rejestr opinii
| Pilne

Prowadzacy Lewandows

| Termin
| Materiat eniowy
Zmad

Nadawca koszulki:
1.12,2025 12:23:35 Lewandows
Do akceptadji.

Poprzednia sprawa  Mastepna sprawa

JRwA [261] Eksploats | [ #0 ][ e ][ em ][ eu ][ oo ][ oa |[ op ][ a/a J ow ][ wz ][ o ][ oz ] each.

gl‘luwyv|raﬂnmmlglalqmik|-_,-0pinia”[eeﬂismnv 2] odéwiez @l Rozwini powizzane m”"‘

x

jazdy zamigjscowe whiosel.doce oL1z20z5 @ =T

01.12.2025
11:31:49

przez Testowa | Testowa Juzanna S0-DAG

01.12.2025 o

L " fan & T
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C. Udostepnienie do odczytu

 Udostepnianie

Przekazywanie (0) Udostepnianie (1) Udostepnij

Brak wynikow wyszukiviania

Ostatnio wybierani Grupy dystrybucyjne

Kanderska Dorota (90-K, Kanderz)

>

+ Uniwersytet Mikotaja Kopernika (UMK)

€

Testowa Zuzanna (30-DAG, referent)

mmm “ D Jestr opinii Dm D Y Nazwa Dokumentu ¥ Tryb udostepnienia v X

jazdy zamiejscowe wniosek.dock [ Aktualna wersja (@) Odeyt () Edydia

[] Termin

Do wiadomosci. ‘

[0 Tox Ton T Joo Jow Jor Lo Jon Lz Lon Loe]

D. Folder osobisty
Zuzanna Testowa @ ﬁ ﬁ

referent Elektroniczne
DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY - 90-DAG Zarzadzanie *
Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu Dokumentadia L
ﬁ Nowe pism wigcej>
P - 2025-11-07 09:01:49
) ek Ustawienia Pracownika
‘bral
i 3035-11-07 08:56:35
Ustawienia Profilu > 2025-09-10 08:41:23
Zmiana Hasta > 3035-03-13 07:44:04
} 2023-03-21'14:58:49
Domyslne Powiadomienia >
Le 2023-02-20 13136132
3 > Foldery osobiste >
3075-106-086 06:55:37
Uprawnienia >

i ﬁ Osoby (:ﬂ
zast wane prawds zasteocéw (0) Przypomnienia @

Folderosobisty: ustawienia (prawy gorny rég) — Foldery osobiste — wpisujemy nazwe — zapisz (zobacz:
rysunki C)
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Ustawienia Pracownika

Ustawienia Profilu >
Zmiana Hasta >
Domysine Powiadomienia >
Folde: iste v

moje umowy

[
=)
moje wnioski =z
Utworzony: 2025-11-17T09:33:07 m

Uprawnienia >

Wopisanie nazwy folderu

Dodanie koszulki do folderu

Udostepnione

N —————————
X 90-5KU.241.1.2025 y

| Sprawa | Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osot_)i‘sle Atrybuty Procesy
Identyfikator koszulki: 1115 (1114} )
JRWA [241] Eksploatacja obcych srodkéw transportowych lat. arch.
Prowadzacy | ewandowska Krystyna (90-SKU, referent) B5

Norwa Jazdy MO

Udostepnione

90-5KU.241.1.2025

Sprawa Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste | Atrybuty Procesy

Nadawca koszulki:

17.11.2025 09:34:42  Kun
Do akceptadii.

Etykiety koszulki:

maoje umowy (17.11.2025 09:35:59)

LI moje wnioski

0 W realizacji (17.11.2025 09:34:55)

Wyszukaj x

| @l ] & F @ umowa podréz stuzbowa samochodem prywatnym.docx 14.11.2025 = |

Obieg dokumentow
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Przekazane
Lokohczone

Do wiodomosci
Wkiady wiasne

Udostepnicne

\Ogj Foldery osobiste

moje umnowy (1]

| Sprawa |

J

<

Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Historia

Identyfikator koszulki: 1115 (1114)
kat. arch.

B5

JRWA [241] Eksploatacja obcych srodkdw transportowych
Prowadzacy Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent)
Nazwa Jazdy lokalne - Zuzanna Testowa (Udostepnione)

Przydaine Termin zatatwienia Pr; mnienie Data rozpoczeda
[ m R s
Wychodzqce
Szablony obiegu Nadawca koszulki:
Listy seryine 17.11.2025 09:34:42  Kurkowska Ewa w zastepstwie za Lewandowska Krystyna
Do akceptacji.
Rejestry
Akta
Grupy
dysirybucyine ] Nowy ~ ‘ [ Notatka | 1] Zatacanik | L Opinia | (27 Powiaz ‘ “B chismo ~ [ Odéwiez G Rozwin powigzane
Spis spraw Wyszukaj ®
Spis [ lEE [ umowa podroz shuzbows hodem prywatnym.doex 14.11.2025 =
niestanowigcych
akt sprawy Obieg dokumenléw

10



