Zatqcznik nr 4

do Zarzqdzenia Nr 10/2014/2015
Rektora UKW

z dnia 15 grudnia 2014 .

Procedura rejestracji umowy cywilno-prawnej z wykorzystaniem
Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow

Niniejszy dokument zawiera opis prac jakie nalezy wykona¢ w
systemie Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw (ESOD) aby
zarejestrowaC umowe cywilno-prawng. Opis uwzglednia podziat dziatan na
czes¢ wykonywana przez osobe rejestrujacq oraz na cze$¢ wykonywang przez
pracownika Dziatu Plac.

Zawartosc:

A) Opis dziatan wykonywanych przez osobe rejestrujaca (str. 2-7)
B) Opis dziatan wykonywanych przez pracownika Dzialu Plac (str. 8-10)
C) Pomoc / Kontakt z administratorem (str.11)



Aby zarejestrowaC umowe cywilno-prawng z wykorzystaniem Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentéw (ESOD) nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

A) Przez osobe sporzadzajaca umowe:
1. Uruchomi¢ przegladarke internetowq.

2. W pasku adresu wprowadzi¢ adres: www.esod.ukw.edu.pl pod ktérym dostepny jest system
ESOD.
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3. Zalogowac sie do systemu ESOD przy wykorzystaniu loginu i hasta identycznego jak do
posiadanego konta pocztowego w domenie ukw.edu.pl.
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http://www.esod.ukw.edu.pl/

4. Wybrac¢ zakladke ,Kancelaria” z gornej belki (zakladka ta jest domysSlnie aktywna po
zalogowaniu do systemu).

‘Docusafe

Dokumerty Formoc

Pismo preychodzace Pismo wgwn.&trzng

Pismo wewnetrzne

———m—y
Polecenie

- Farmularz: [Umowa Cywilno-prana V]
Dizienniki

Lista zadari Rodzaj umowy: & | wyhierz — w

Szukaj dokurnentce
Teczki ) Umowa o dzieto dla osdb spoza LIKYY
Plik: Dotacz koleiny [ Umowa o dzieto dla pracownikdw
Umowa zlecenie dla osdb spoza UKW
Zastepstwa @ Umowa zlecenie dla pracownikdw
\, Umowa zlecenie na ustugl edukacyjne dla osdb spoza UKW I
Umowa zlecenie na ustugl edukacyjne dla pracownikéw

Raporty

5. Z funkcji dostepnych po lewej stronie wybrac¢ ,,Pismo wewnetrzne”.

Doc usate

Dakumenty Kancelaria Pormoc
Pismo preychodzace Pism'ﬂ W'&wn'&trzn e
Pismo wiew
o venoezee | (R
Polecenie
K alendarz Formularz: [Umuwa cywilno-prawna v]
Dzieniriki

Lista zadari Rodzaj umowy: & | wyhierz — w

Szukaj dokurnentce
Teczki ) Umowa o dzieto dla osdb spoza LIKYY
Plik: Dotacz koleiny [ Umowa o dzieto dla pracownikdw
Umowa zlecenie dla osdb spoza UKW
Zastepstia @ Umnawa zlecenie dla pracownikdw
\, Umowa zlecenie na ustugi edukacyjne dla osdb spoza UKMY L
Urowa zlecenie na ustugi edukacyjne dla pracownikdw

Raporty




6. Z listy ,,Formularz” wybra¢ wartos¢ ,,Umowa cywilno-prawna”.

P
@EpySafe

Dokumerty Kancelaria Formoc
Pismno preychodzace Pismo wewnqtrzng
Pismo wewnetrzneg
rovcroizee | (T
Polecenie
o - Formularz: [Umuwa cywilno-prawna V]
Dzieniriki

Lista zadari Rodzaj umowy: % |- wyhierz - A4

Szukaj dokurnentte

Teczki _ ) Umowa o dzieto dla osdb spoza LIKWY
Raporty Plik: Dotacz kolajny [ Umowa o dzieto dla pracownikdw
Umowa zlecenie dla osdb spoza LKW
Zastepstia @ Umnawa zlecenie dla pracownikdw
\, Umowa zlecenie na ustugi edukacyjne dla osdb spoza UKMY L

Urowa zlecenie na ustugi edukacyjne dla pracownikdw

7. W zaleznosci od rodzaju sporzadzanej umowy wybra¢ odpowiednia warto$¢ z listy ,,Rodzaj
umowy”.

P
@EpySafe

Dokumerty Kancelaria Pormoc
Pisrno pryvchodzace Pism'ﬂ W'&wn'&trzn e
Pismo wewnetrzne
——m——y
Paolecenie
K alendarz Formularz: [Umuwa cywilno-prawna v]
Dizienniki

Lista zadari | Rodzaj umowy: & | wyhierz — w

Szukaj dokurmentow -- wyhigrz --

Teczki ) . = P
Raparty P“k:%m‘lu Umowa o dzietn dla pracownikdw
Umowa zlecenie dla osdb spoza LKW
Zastepstia @ Umnawa zlecenie dla pracownikdw
\, Umowa zlecenie na ustugi edukacyjne dla osdb spoza UKMY L
Urowa zlecenie na ustugi edukacyjne dla pracownikdw




8. Uzupeli¢ wysSwietlony formularz odpowiednimi danymi (pola oznaczone czerwona
gwiazdka sq obowiazkowe), a nastepnie nacisna¢ przycisk ,,Zapisz” na dole formularza.

M kD dokumenty; [?EB ]
Urmowa Zlecenie dla osdh spoza UKW [ Pobierz plik ]
DEwiadezenie do celdw ubezpieczeniowa-podatkowych: [ Fobierz plik: ]

Dpis nowej wersji:

Frzekai umowe do Dziatu Flac ] [ Anuluj urmowe ][ Eloru ] [

Etykiety:
Mig wybrano 2

9. Ponownie wybrac¢ zakladke , Kancelaria”, a nastepnie zakladke ,,Pisma wewnetrzne” z belki
ponizej.

Dokumenty Kancelaria Pomoc

Pismo przychodzace Lista pism prZYChOdZQCYCh

Pismo wewnsetrzne

Pismo wychodzace Pisma przychodzace Pisma wewnetrzne Pisma wychodzace Polecenia Sprawy Obserwowane Kalendarz
Polecenie
s Pokaz etkiete
Dzienniki :
Filtruj po: [ Brak Il | Filtruj )  usu filtry | Liczoa zadari na ligcie : 0
Szukaj dokurnentdw
Teczki - . . 5 .
Rsgony Nr KO £ Data otrzymania Dekretujacy Rodzaj dekretacji Stan/Cel dek
Zastepstwa
@ Zaznacz wszystkie/cofnij zaznaczenie @ Zaznacz 10 / cofnij zaznaczenie @ Zzaznacz 20 / cofnij zaznaczenie
L [— wybierz akcje — V][ Wykonaj na zaznaczonych ] [ Otwirz zadanie ]




10. Otworzy¢ zarejestrowang umowe poprzez wskazanie dowolnego atrybutu dotyczacego
umowy na wyswietlonej liscie zadan.

Lista pism wewnetrznych

Pisma przychodzace (2) Pisma wewnetrzne (77) Pisma wychodzace (15) Polecenia Sprawy Ohserwowane Kalendarz
porat et
Filtruj po: [Brak :VJ[ ][ Filtruj ][ Usun filtry ] Liczba zadari na liscie : 186
1 234 e)@ e
Nr KO {9 Data otrzymania Rodzaj dokumentu Dekretujacy Rodzaj dekretacji
= | 812 30-09-2014 08:25 Umowa cywilno-prawna I
] 726 22-09-2014 13:36 Wniosek o delegacje Administrator Systemu do wiadomosci

11. Pobra¢ wypelione druki umowy oraz o$wiadczenia do celow podatkowo-
ubezpieczeniowych poprzez naci$niecie przycisku ,Pobierz Plik” przy odpowiedniej
etykiecie.

Mr kO dokumentu: [?EB ]

Urmiowea Zlecenie dla osob spoza LKW Pobierz plik

O&wiadezenie do celdw ubezpieczeniowo-podatkowych: Pobierz plik

Dpis nowej wersji:
[ Frzeka: umowe do Dziatu Flac ] [ Anuluj urmowe ][ Kloru ] [

Etykiety:
Nig wybrano i,

Pokaz fUkryj uwagi




12. Przekaza¢ umowe do Dzialu Plac wciskajac odpowiedni przycisk.

Mr D dokurmentu: [?28 ]
Umowa zlecenie dla 0sdb spoza LKW ( Fohierz plik ]
Ddwiadezenie do celdw uhezpieczeniowo-podatkowych: [ Pohierz plik ]
(e o s e
| [ Przekai umowe do Dziatu Ptac ] Anuluj umowe ][ Ko ] [
Etykiety:
Mig webrano 2
Pokaz fUkryj uwaagi
Zapisz | | Zapisz i preejds na liste zadan
L
13. Nacisna¢ przycisk ,,Przekaz umowe do Dziatlu Plac”.
Mr kD dokumentu: [?EB ]
Umowa zlecenie dla 050k spoza LKW ( Fohierz plik ]
DEwiadczenie do celdw ubezpieczeniowo-podatkowych: [ Fobierz plik ]
Anuluj urmowe ][ Kloruj ][
Miz wybirano 2.
Pokaz fUkryj uwagi
Zapisz ) | Zapisz i preejdz na liste zadan
L




B) Pracownika Dzialu Plac:
1. Uruchomi¢ przegladarke internetowa.

2. W pasku adresu wprowadzi¢ adres: www.esod.ukw.edu.pl pod ktérym dostepny jest system
ESOD.
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3. Zalogowac sie do systemu ESOD przy wykorzystaniu loginu i hasta identycznego jak do
posiadanego konta pocztowego w domenie ukw.edu.pl.
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http://www.esod.ukw.edu.pl/

4. Wybrac¢ zakladke ,Kancelaria” z gornej belki (zakladka ta jest domysSlnie aktywna po
zalogowaniu do systemu).

‘Docusafe

Dokumenty Pomoc

Pismo przychodzace Lista pism przychodzacych

Pismo wewnsetrzne

Pismo wychodzace Pisma przychodzace Pisma wewngirzne Pisma wychodzace Polecenia Sprawry Obserwowane Kalendarz
Polecenie

Kalendarz Poka? efyite

Dzienniki

Filtruj po: [ Brak I J( Fittruj | ( usu filtry ] Liczba zadari na ligcie - 0

Szukaj dokumentdw
Teczki

Raporty

Zastepstwa

Nr KO £9 Data otrzymania Dekretujacy Rodzaj dekretacji Stan/Cel dek

@ Zaznacz wszystkie/cofnij zaznaczenie @ Zaznacz 10 / cofnij zaznaczenie @ Zzaznacz 20 / cofnij zaznaczenie

L [— wybierz akcje — IV}[ Wykonaj na zaznaczonych ] [ Otwirz zadanie ]

5. Wybra¢ zakladke ,,Pisma wewnetrzne” z belki ponizej.
Doc uSafe

Dokumenty Kancelaria Pomoc

Pismo przychodzace Lista pism przychodzacych

Pismo wewnsetrzne

Pismo wychodzace Pisma przychodzace Pisma wewngirzne Pisma wychodzace Polecenia Sprawry Obserwowane Kalendarz
Polecenie
Kalendarz Poka? efyite

Dzienniki
Filtruj po: [ Brak I J( Fittruj | ( usu filtry ] Liczba zadari na ligcie - 0

Szukaj dokumentdw

Teczki

Raporty

Zastepstwa

Nr KO £9 Data otrzymania Dekretujacy Rodzaj dekretacji Stan/Cel dek

@ Zaznacz wszystkie/cofnij zaznaczenie @ Zaznacz 10 / cofnij zaznaczenie @ Zzaznacz 20 / cofnij zaznaczenie

L [— wybierz akcje — IV}[ Wykonaj na zaznaczonych ] [ Otwirz zadanie ]

6. OtworzyC zarejestrowang umowe poprzez wskazanie dowolnego atrybutu dotyczacego
umowy na wySwietlonej licie zadan.
Lista pism wewnetrznych

Pisma przychodzace (2) Pisma wewnetrzne (77) Polecenia Ohserwowane Kalendarz

Pisma wychodzace (15) Sprawy

porazest
Filtruj po: [Brak Iv][ ][ Filtruj ][ Usun filtry ] Liczba zadar na liscie : 186
1 FEEEEDER
Nr KO £ Data otrzymania Rodzaj dokumentu Dekretujacy Rodzaj dekretacji
= | 812 30-09-2014 08:25 Umowa cywilno-prawna I
= 726 22-09-2014 13:36 Wniosek o delegacje Administrator Systemu do wiadomosci




7. Jesli zachodzi potrzeba nalezy pobra¢ wypehiony druk o$wiadczenia do celéw podatkowo-
ubezpieczeniowych poprzez naci$niecie przycisku ,Pobierz Plik” przy odpowiedniej
etykiecie.

Mr KO dokumentu: [?23 ]
Umowa zlecenie dla osdh spoza Uk Pobierz plik;
OEwiadezenie do celdw ubezpieczeniowo-podatkoawych; Fobierz plik
Cpis nowej wersji;
[ Frzekat dane osohy do ERF ] [ Mie preekazuj danych osoby do ERF ] [ Pl
Etykiety:
Mie wybrano 2
Pokaz /Ukryj uvragi
Z3pisz | Zapisz | preejds na liste zadan
Yo
8. W zaleznosci od konieczno$ci nacisna¢ przycisk ,,Przekaz dane osoby do ERP” lub ,Nie

L

przekazuj danych osoby do ERP”.

Nr KO dokurmentu: (728 ]
Urnowea Zlecenie dla osdb spoza UKW [ Paobierz plik ]
Céwiadezenie do celdw ubezpieczeniown-podatkowych: [ Paobierz plik ]

2t

Mig wbrano 2.

Pokaz fUkryj uwagi

£3pisz | Z3pISZ | Erzejdé (= Iisg zadar
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C) Kontakt z administratorem systemu ESOD:

Wszelka dodatkowa pomoc dostepna pod adresem: esodadmin@ukw.edu.pl
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