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POSTĘPOWANIE W EZD PUW- JAZDY ZAMIEJSCOWE – PRACOWNIK 

WNIOSKUJĄCY 

1. Tworzymy koszulkę 

 

2.  Nadajemy koszulce nazwę według schematu: Jazdy zamiejscowe – Imię i nazwisko  

 

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

Jeżeli nie można otworzyć w EZD szablonu dokumentu (na komputerze brak dodatku Addin), szablon wniosku jest 

dostępny: https://www.umk.pl/pracownicy/ezd/schematy-obiegu-dokumentacji-w-EZD/. 

Wówczas po przygotowaniu wniosku pobieramy go do EZD przy pomocy przycisku Załącznik (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/
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5. Uzupełniamy metadane:  

a. Tytuł, np.: imię i nazwisko – wniosek 

b. Rodzaj dokumentu: Wniosek (drugą linijkę pozostawiamy pustą) 

c. Data widniejąca na piśmie 

d. Zapisz 

 

6. Klikamy na Monit, a następnie w tym samym miejscu: Akceptację.  
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7. Przekazujemy do sekretariatu jednostki/ dziekanatu w uwagach zaznaczając: do akceptacji (DA) 
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Po zaakceptowaniu/odrzuceniu wniosku przez właściwą osobę (np. dziekan, kanclerz, dyrektor) koszulka zostaje 

udostępniona osobie wnioskującej do wiadomości. W folderze Nowy pojawia się informacja o nowej koszulce. Żeby 

zapoznać się z jej zawartością, należy kliknąć na jej tytuł. 

Dokumentacja jest w części Akta. Żeby sprawdzić, kto zaakceptował wniosek można kliknąć na ikonkę 

Jeżeli potrzebujemy pobrać wniosek z informacją o akceptacjach (np. na potrzeby innego systemu), klikamy prawym 

przyciskim myszy na tytuł (lub lewym przyciskiem myszy na pierwszą ikonkę przy tytule): pojawi się menu podręczne. 

Wybieramy funkcję Wydruk, a następnie Dokument + uwierzytelnienie + akceptacja, wersja PDF. 

 

Wygenerowany zostanie plik pdf, w 

którym na końcu pojawi się informacja o 

jego danych w systemie i akceptacjach. 

 

 

 

 

 

Uwaga: jeżeli w przeglądarce mamy 

zablokowane wyskakujące okienka, to 

dla EZD pozwalamy na to (pasek 

adresowy przeglądarki). 
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Po wykonaniu wszystkich czynności koszulkę zamykamy: u jej góry znajduje się przycisk Zakończ. 

 

Folder osobisty 

Jeżeli mamy dużo koszulek z dokumentacją i chcemy je sobie pogrupować, żeby łatwiej było odszukać właściwy 

dokument, możemy wykorzystać funkcję Foldery osobiste. 

 

Folder osobisty: 

ustawienia 

(prawy górny 

róg) – Foldery 

osobiste – 

wpisujemy nazwę 

– zapisz. 
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Dodanie koszulki do folderu osobistego: w koszulce wybieramy zakładkę Foldery osobiste i tu zaznaczamy 

właściwy checkbox. 


