Ewa Kurkowska, Sekcja Obstugi Systemdéw Informatycznych

POSTEPOWANIE W EZD PUW- JAZDY ZAMIEJSCOWE — PRACOWNIK
WNIOSKUJACY

1. Tworzymy koszulke

D Zuzanna Testowa WERSJA TESTOWA

referent Elektroniczne
- DZIAE ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY - 90 5 Zarzadzanie é .’
3.130.38.38 |Uniwersytet Mikotaja Kopernika w Toruniu Dokumentada
Ll_; Foldery |E—n, E
Nowe @D ! Nowe pisma wigcej> Pisma w realizacji wigcej>
Testowa Zuzanna 2026-01-14 08:55:12
W redlizacii m ;blak jazdy lokalne - Zuzanna Testowa (Udostepnione)
B 90-DAG.141.1.2025 2025-12-05 08:57:41
IX Forum Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie
Iakoficzone Testowa Zuzanna 2025-12-04 09:05:42
Demies s zaproszenie na konferencje
Kurkowska Ewa 2021-03-10'09:08:08
Wkicdy wiasne koszulka z wypozyczonym ze sktadu dokumentem
Udostepnicne 90-DAG.261.2.2021 2025-12-04 09:06:39
stét dla zyrafy
@ E e s 90-DAG.2220.1.2021 2022-06-02 09:53:02
kalkulacja kosztow
moje umowy (2} 90-SSPUKEZD.6103.1.2020 2021-02-10 08:30:10
Projekt "Szezesliwy student”

moje wnioski (0)

SRR TE ﬁ 0Osoby
| zastepowane Sprawdz zastepcow (0) Przypomnienia (2]

Wychodzgee :
brak (brak

Szablony obiegu

Listy seryjine ll;mw zastepcéw

Rejestry

Grupy
dystrybucyjne

— W Linki

Spis $ Nowa koszulka

niestanowigcych
akt sprawy Rozpocznij proces

2. Nadajemy koszulce nazwe wedtug schematu: Jazdy zamiejscowe — Imie i nazwisko

B Dodanie nowej koszulki

Tytud/nazwa:
Jazdy zamiejscowe - Zuzanna Testowa

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



Pismao 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

] Nowy Motat | Il Zatacznik | L Opinia | 128 Powiaz | [e ePismo = @ Odswiez ﬁ Rozwiri powigzane ;= eciagnij plik i

plsma wewngirzne ®

Spis do brakowania

protokol
pismo do podpisu cektronicneg TR

UPOWAZNIENIE DO2 Lo 01.12.2025
LIODAG ags

jazdy lokalne wniosek

— ]
B EY [EJ EJ EJ EJ EJ B

jazdy zamiejscowe wniosek

N
rekrutacja wniosek jazdy zamiejscowe wniosek |

4. Wypetniamy wniosek

rr 1 do savsgdenia Ne 1 Rektorg UME z diia 1 styenia 2024 r.

Bydgoszez Torus, 06 hutego 2026 [ 1 Posiadam waine badania lekarskie ierdzajace brak przeciwwsk i do
(Migjscomoiz, data) kierowania pojazdami (w przypadku pracownikéw: badania profilaktyezne z

Ewa Kmh:"b“:k‘ adnotacja o mozliwoéci prowadzenia samochodu do celéw stuzbowych);
(i { nazwizka) [ 1 Zrzekam sie wszelldch roszczen wobec Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w
Status: [ ] Pracownik [ ] Doktorant [ ] Student [ ] Zlecenicbiorea Toruniu z tytulu szkéd w mieniu {nszlmdzen.le, kradm pu]azdu),_]l]ﬂe moga powstac
Ierownik w trl]\mensza.ma jazdu do celéw objet;
{stanowizsko — dotyczy pracownika)
SEECTA OBSLUG SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
{nzxzwa jednosthi komorki organizacyjne) wydzizhi) {podpis Korzystzjacego)

Zonak sprawy:
(nadaje komarka merytoryozie odponiadrialng za sprawe)
DECYZJA (WYPELNIA PRZFLOZONY / DYSPONENT)

‘Whiosek o udzielenie zgody na odbycie jazdy zamiejscowej samochodem prywatnym Akesptuje waicsek 1 potwierdzam celowoic wyjazdu.
(podrdz shuibowa / wyjazd w celach statmtowych) s

{Akeeptacia Przetozonego w EZLDY)
Zwracam slg z progha o wyraZenie zgody na wykorzystanie samochodu prywatego do celéw ZGODA REKTORA  KANCLERZA / DZIEKANA
shizbowych/statutowych: Weraz i . )
) Fyrazam zgode / Mia wyrazam zgody
Cel wyjazdu:

W terminie: .

Trasa (nalefy podat irase fam i z powrotem oraz dojozdy w migfscu docelowym, feili

st~ lacana i liccbe llometri): Whiosek akceptowany w EZD nie

UZASADNIENIE UZYCIA SAMOCHODU PRYWATNEGO (Wlascine zaznaczyd) wymaga uzupetniania tych pol
[ 1 Uzasadnienie ekonomiczne (koszt nifszy niz inne érodki transportu)

[ 1 Znaczne skrdcenie czasu podrozy

[1Przewdz g lzlga:':nf P v/ dok tacji
[1Brakd
[1 Przejud SrUpowy (I.lczba os6b: ...... J

[1 Inne:
Dane pojazdu:
L Maliapo]azdu.
2N yimy:

3. Pojemnost skokowa silnika: . e o2

Swiadomy/a odpowiedzialnosci, nmmdcza.m, e
[ 1 Posiadam tv rnl prawny do d ww. pojazdem (wk i/
| umowa uy / inme: %
[ ] Posiadam stosowne uprawnienia do kierowania pojazdami;
[ 1 Pojazd posiada aktualne badanie techniczne oraz waina polise ubezpieczenia OC;

ja publiczna

Nalezy zaznaczy¢
pola

Jezeli nie mozna otworzy¢ w EZD szablonu dokumentu (na komputerze brak dodatku Addin), szablon wniosku jest
dostepny: https://www.umk.pl/pracownicy/ezd/schematy-obiegu-dokumentacji-w-EZD/.

Wodwczas po przygotowaniu wniosku pobieramy go do EZD przy pomocy przycisku Zafgcznik (ikonka spinacza).

Dodatek Addin do pobrania: https://www.umk.pl/pracownicy/ezd/informacje-o-systemie-EZD/



https://www.umk.pl/pracownicy/ezd/schematy-obiegu-dokumentacji-w-EZD/
https://www.umk.pl/pracownicy/ezd/informacje-o-systemie-EZD/

5. Uzupetniamy metadane:
a. Tytuf, np.: imie i nazwisko — wniosek
b. Rodzaj dokumentu: Wniosek (drugg linijke pozostawiamy pustg)
c. Data widniejaca na pismie
d. Zapisz

@ Nowy ~ ‘ D Notatka ‘ 1) Zatacznik ‘ ) Opinia ' 2% Powiagz | le ePismo v @ Odswiez ‘ Rozwin powiazane memj plke |

01122005 @G|

jazdy zamiejscowe wniosek.docx

Obieg dokumentéw Metadane dokumentu
Utworzono Podstawowe
przez Testowa Testd Identyfikator dokumentu:1135.2186.1974
Zuzanna TYRUE 5274y zamiejscowe wniosek.docx

(krotki opis tresci dokumentu)L

Rodzaj dokumentu:

Rodzaj dokumentu: r

Typ dokumentu:| Text (tekst) v

Dostep:| Niepubliczny v
Data widniejaca na ( SC STt S e
pigmies. 2025-12-01 | [J  Brak daty widniejacej na pismie

Brak znaku widniejacego na piSmie

]

Znak pisma: |

Afrybuty

Zapisz

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

¥vPrzeciagnij plik

@) Nowy ~ | [ Motatka | I Zatacznik | CJ Opinia | 17 Powigz | “B chismo v [ Odéwiez @ Rozwii powiazane

Wyszukaj x
-
[.ﬂ; ﬁg = =f] | | @ jazdy zamiejscowe wniosek.docx 01.12.2025 c.g:.@
Obieg dokuvmentow
Utviarzong | ; ]
przez Testowa | Testowa Zuzanna i 90-DAG | 01.12.2025
| i P 11:31:49
Zuzanna ;

¥dPrzecizgnij plik

@] Nowy ~ | [ Notatka | () Zatacznik | L Opinia | 125 Powiaz | “B chismo ~ [ Odéwiez G Rozwiri powiazane

Wyszukaj

01122025 @[

=1 I @ jazdy zamiejscowe wniosek.docx

Obieg dokumentow

£ 01.12.2025

Ubworzona
przez Testowa Testowa Zuzanna 90-DAG 1 11:31:49
Zuzanna ; f




7. Przekazujemy do sekretariatu jednostki/ dziekanatu w uwagach zaznaczajac: do akceptacji (DA)

e Ud

Kopia/ Wi trzna (L) Poczekalnia

@ Zakoricz

[~ |[koresporencja (=) Zbiorcza G Mail [E] Fax

| Pisma l Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Identyfikator koszulki: 1135
nazwa Jazdy zamiejscowe - Zuzanna Testowa

Termin zatatwienia P omnienie

Ex

Nadawca koszulki:
101.12.2025 11:31:49 Testowa Zuzanna

Nowy v | [J) Notatka | ) Zatacznik | ) Opinia | (47 Powiaz | “@ cPismo ~ {5 Odéwiez Gl Roawiri powiazane [Preacgnioi.
Wyszukaj x
I@ ElnlES jazdy zamiej; iosek.docx 01.12.2025 c_@ﬁ]

Obieg dokvmentow
Utworzona |
przez Testowa Testowa Zuzanna 90-DAG ?:]1;??4325
Zuzanna el
 Przekazywanie

X Lewandowska Krystyna, referent (90-SKU) P

Q lewandowsk

Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent) g Kurkowska Ewa (90-SOSI, referent) ®

Lewandowski Krzysztof (12-IHA, profesor) bk Kwiatkowska Monika (90-DAG, kierownik) x

<< < > = << < = ==

Testowa Zuzanna (90-DAG, referent)

Dodatkowe opcje:

Rejestr pism wewnetrznych D Pilne D Prywatna

D Termin

Do akceptacji

o Jer Jeu feu loo Joa Jor Jasa Jow Jwz Jor Joz




Po zaakceptowaniu/odrzuceniu wniosku przez wtasciwg osobe (np. dziekan, kanclerz, dyrektor) koszulka zostaje
udostepniona osobie wnioskujgcej do wiadomosci. W folderze Nowy pojawia sie informacja o nowej koszulce. Zeby
zapoznac sie z jej zawartoscig, nalezy klikng¢ na jej tytut.

Ll

Dokumentacja jest w czeéci Akta. Zeby sprawdzi¢, kto zaakceptowat wniosek mozna kliknaé na ikonke

Jezeli potrzebujemy pobrac¢ wniosek z informacjg o akceptacjach (np. na potrzeby innego systemu), klikamy prawym
przyciskim myszy na tytut (lub lewym przyciskiem myszy na pierwszg ikonke przy tytule): pojawi sie menu podreczne.
Wybieramy funkcje Wydruk, a nastepnie Dokument + uwierzytelnienie + akceptacja, wersja PDF.

@] Nowy ~ | [) Notatka | & Zolacanik | L) Opinia | (< Powigz | #@ ePismo ~ ) Odéwiez &l Rozwifs powigzane Dhmchiplc
Wyszuka *
|@ HIES E)@ M- i T , 14.01.2026 = |

A Wykanaj podpis 3
Obieg dokumentow @% WiskaZ zewnetrzny plik podpisu
Utworzono |l_| Menit
przez Testowa | Testowa Zuzanna &
em— = Metadane
=| Zmiana nazwy
Przekazano :‘ ~ .
przsz Testowa | Lewandowska Krys{ == Historia stowa Zuzanna: Do akceptacji.
Zuzanna D Rejestr ¥
Przekazano & _Pghiez —
przez . _ L
Lewandoweka | fanclerska Do LE.I Wydruk » || Potwierdzenie proyjecia
Krystyna 1= Rkceptu] dokument i Potwierdzenie przyjecia informatycznego noénika danych
S — %] Odrzu¢ dokument || Uwierzytelnienie PDF
przez Kanclerska - Lewandowska Kryst .| Porownaj B Dokument + uwierzytelnienie na nowej stronie, wersja PDF
Dorata
] Uzupetnij zaktadki = j =T i
Lid: i
ostepniang Bl Korwertuj do Paf B| Dokument + uwierzytelnisnie + akceptage, wersja PDF
P Testowa Zuzanna
Lewandowska &4 Oznacz jako Duzy Plik I i
Krysty -
Leus =] Historia wysyiki dokumentu B Dekretacje PDF Uproszczone
|t_l Maonit z profilem podpisu » | B Wersja PDF
' B wersia HTML

Wygenerowany zostanie plik pdf,
ktdrym na koncu pojawi sie informacja o
jego danych w systemie i akceptacjach.

Uwaga: jezieli w przeglgdarce mamy
zablokowane wyskakujgce okienka, to
dla EZD pozwalamy na to (pasek

adresowy przeglqgdarki).

w

Potwierdzam zgodnos¢ wydruku z dokumentem wydanym w postaci elektronicznej:

Identyfikator dokumentu

1158.2223.2016

Nazwa dokumentu

jazdy zamiejscowe wniosek.docx

Tytul dokumentu

jazdy zamiejscowe wniosek

Data dokumentu

14.01.2026 00:00:00

Skrot dokumentu

A927764247C29696AC2C5421A875E86E608454
c1

Wersja dokumentu

1.1

Akceptacja

Kanclerska Dorota, 14.01.2026 08:38:52, wersja
1.1 (Kanclerz, REKTOR (01-R), KANCLERZ (90-K))
Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu

Akceptacja

Testowa Zuzanna, 14.01.2026 08:33:39, wersja
1.0 (referent, REKTOR (01-R), DZIAL
ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY (90-DAG))
Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu

EZD 3.130.38.38.

Data wydruku:

19.01.2026 12:40:25

Autor wydruku:

Testowa Zuzanna




Po wykonaniu wszystkich czynnosci koszulke zamykamy: u jej gory znajduje sie przycisk Zakoncz.

5¥ Przekaz % Udostepnij

M| Zatéz sprawel| @ Zakoricz J|.& Zatwierd?

@ e-Korespondencja

Udostepnione

|t' Sprawa prowadz papierowo!
v

L= Pelna dokumentacia cdzwierciedlajaca przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw powinna by zgromadzona w teczkach aktowych.

90-5KU.241.3.2026
Sprawa Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Tdentyfikator kaszulki: 1150 {115e)

JRWA [241] Eksploatacga obcych srodké ych kat, arch,
Prowadzacy Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent) B5
Nazwa jazda zamiejscowa - Zuzanna Testowa (Udostepnione)
Termin zalatwienia P mnienie Data rozpoczeda Data zakonczenia
[ & FEE 4 14.01.2026 14.01.2026

Nadawca koszulki:
14.01.2026 08:40:48 Lewandowska Krystyna
Do wiadomosci

§) Zatacanik | ) Opinia | 1251 Powiaz | 4 ePismo ~ {3 Odéwiez il Rozwins powiazane

x
@ jazdy zamiejscovre wniosek.docx 14.01.2026 i |
Obieg dokumeniow
Utworzono
przez Testowa | Testowa Zuzanna 90-DAG (RHRATA
08:30:17
Tuzanna
Freekazana 14.01.2026
przez Testowa | Lewandowska Krystyna 90-5KU 03:35:21': Testowa Tuzanna: Do akoeptacji.
Zuzanna e
Folder osobisty

Jezeli mamy duzo koszulek z dokumentacjg i chcemy je sobie pogrupowac, zeby tatwiej byto odszukaé witasciwy
dokument, mozemy wykorzystac funkcje Foldery osobiste.

Zuzanna Testowa G o |
Jx s Elektroniczne
DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY - 90-DAG Zar;adlanie é S
f i ikotzj i i D tag
FO/der OSObISty.' Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu okumentacig
ustawienia = =
, ‘w Nowe pism e
(prawy gorny ) gbmk Ustawienia Pracownika % 2025-11-07 09:01:49
f'ég) - FO/def'y : 2025-11-07 08:56:35
osobiste — Ustawienia Profilu > 2025-09-10 08:41:23
Wpisujemy nazwe Zmiana Hasta > 3075-02-13 07:44:04
— ZAapisz. . » 2023-05-21 14:58:45
i : 2033-02-30 13:36:32
fe > Foldery osobiste >
2023-10-06 09:58:27
Uprawnienia >
i i Osoby \
Zastepowane prawds zastepciw (0) & j Przypomnienia @




Ustawienia Pracownika x

Ustawienia Profilu >
Zmiana Hasta >
Domysine Powiadomienia >
Fold@te v

moje umowy

<
moje wnioski

Utworzony: 2025-11-17T09:33:07

Uprawnienia >

Udostepnione

, 90-5KU.241.1.2025

Sprawa Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy
Identyfikator koszulki: 1115 (1114) )
JRWA [241] Eksploatacia obcych $rodkow transportowych kat. arch.
Prowadzacy |Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent) B5

Nazwa Jazdy |

Udostepnione

, 90-5KU.241.1.2025

Sprawa Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy

Nadawca koszulki:

17.11.2025 09:34:42  Kui
Do akceptacji.

Etykiety koszulki:

maje umowy (17.11.2025 09:35:59)

] maje wnioski

Ow realizacji (17.11.2025 09:34:55)

._QI .Ll f‘ "il @ umowa podréz stuzbowa samochodem prywatnym.docx 14.11.2025 He] |

Obieg dokumentow

Dodanie koszulki do folderu osobistego: w koszulce wybieramy zaktadke Foldery osobiste i tu zaznaczamy
wtasciwy checkbox.

Frzekozane

< J
Zokofczone
Do wiadomasci 90-5KU.241.1.2025

Witady wiosne

Sprawa Historia Rejestry Powiadomienia Foldery osobiste Atrybuty Procesy
Udostepnione

o Identyfikator koszulki: 1115 {1114)
'\?ﬂ Foldery osobiste JRWA [241] Eksploatada obcych srodkéw transportowych kat. arch.

| e e (1) Prowadzacy Lewandowska Krystyna (90-SKU, referent) Bs

Nazwa Jazdy lokalne - Zuzanna Testowa (Udostepnione)

E] Przydaine Termin zatatwienia Pr: mnienie Data rozpoczeda
R 14.11.2025
Wychodzgce
Szablony obisgu Nadawca koszulki:
Listy seryjne 17.11.2025 09:34:42  Kurkowska Ewa w zastepstwie za Lewandowska Krystyna
Do akceptacii.
Rejestry
dysirybucyine @ Nowy | D Motatka | @ Zatgcznik | L) Opinia | (2% Powiaz | [e ePismo @ Odswies " Rozwin powiazane wm""g“'] plik
Spis spraw Wyszukaj ®
Spis I IS [#f] umowa podréz stuzbowa hodem prywatnym.docx 14,11.2025 1=

niestanowigeych
akt sprawy ‘Obieg dokumentéow




