Instrukcja

Rozliczanie delegacji po zmianach od 01.07.2023r.

przeznaczona dla pracownikéw administracyjnych,
zajmujgcych sie wprowadzaniem i rozliczaniem delegacji w systemie SAP

Wprowadzanie wnioskéw o podrdz w transakcji TRIP oraz rozliczanie podréozy w transakcji PRO5 pozostaje
niezmienione — w dalszym ciggu podrdze sg wprowadzane do systemu wytgcznie przez poszczegdlne osoby do
tego wyznaczone.

Zmienia sie natomiast sposéb zatwierdzania wnioskdéw i delegacji — od 01 lipca akceptacja delegacji ma miejsce
wytacznie elektronicznie — nie przesytamy juz papierowych rozliczen do Kwestury. Wszelkie zatgczniki nalezy
dotgczy¢ w formie elektronicznej do delegacji.

Spis tresci:

Wprowadzanie podrézy stuzbowych
Sciezka akceptacji

Rozliczanie delegacji

Whiosek/rozliczenie odrzucone

Jak sprawdzi¢, gdzie znajduje sie delegacja?
Archiwizacja dokumentéw

oukwNRE

1. Wprowadzanie podroézy stuzbowych

CO SIE NIE ZMIENIA: Wprowadzanie nowych podrdzy do SAP odbywa sie tak jak dotychczas — w Menedzerze
Podrdzy (czyli transakcja TRIP).

CO JEST NOWE: Nie drukujg juz Painstwo wnioskdéw i nie przedstawiajg do podpisu recznego przetozonym (cata
akceptacja odbywa sie wytgcznie elektronicznie).

Dlatego juz na etapie wnioskdw o podrdz majg Panstwo mozliwos¢ dodania zatgcznikdw do wniosku.
W tym celu nalezy:
- wprowadzi¢ wniosek o podrdz, uzupetniajgc wszystkie niezbedne dane (tak jak wczesniej)

- zapisa¢ wniosek ,,dyskietka”. Pojawi sie komunikat ,,wniosek o podrdz zostat zapamietany”:
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- nastepnie w lewym gérnym rogu pojawi sie ikonka , Ustugi dot. obiektu”:
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- Wybieramy ,tworzenie zatacznika” i wezytujemy odpowiedni zatgcznik z dysku komputera:
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Na etapie wniosku w szczegdlnosci nalezy dotaczy¢:

- zgode na uzycie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

- w przypadku podrézy refundowanych przez podmioty zewnetrzne — pismo dot. refundacji
- inne zataczniki, jesli okolicznosci tego wymagajg lub chcg Panstwo cos jeszcze dotaczyd.

Po dodaniu zatgcznikéw, sprawdzamy czy wniosek o podroz jest juz kompletny (czy sg wszystkie dane
i ewentualne zafaczniki) i klikamy ,,zatwierdzenie”:
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Po kliknieciu ,,zatwierdzenie” podréz trafia do akceptacji Bezposredniego Przetozonego, a nastepnie
do kolejnych oséb ze $ciezki akceptaciji.

2. Sciezka akceptacji



Dla wnioskdéw (dot. podrdzy krajowych):

A. Sciezka nieprojektowa:
0. Wprowadzajacy
Bezposredni przetozony (np. kierownik katedry, kierownik administracji na Wydziale, etc.)
Przetozony (czyli np. Rektor, Dziekan, Dyrektor Instytutu, Kanclerz, Dyrektor Centrum)
Potwierdzenie dostepnosci Srodkéw (Kontroling)
Akceptacja dysponenta $rodkow
Akceptacja Kwestora
W przypadku wniosku z zaliczkg — akceptacja Kanclerza
B. Sciezka projektowa:

vk wn e

o

0. Wprowadzajgcy

1. Bezposredni przetozony pracownika (np. kierownik katedry, kierownik administracji na Wydziale, etc)
2. Przetozony (czyli np. Dziekan, Dyrektor Instytutu, Kanclerz, Dyrektor Centrum)

3. Potwierdzenie dostepnosci Srodkéw (biuro projektéw/ biuro badan)

4. Akceptacja Kierownika Projektu

5. Akceptacja dysponenta srodkéw

6. Akceptacja Kwestora

7. W przypadku wniosku z zaliczkg — akceptacja Kanclerza.

Whiosek o podrdz (po uruchomieniu sciezki przez osobe wprowadzajgcg, czyli klikniecie ,,Zatwierdzenie” wniosku)
trafia kolejno do osdb ze $ciezki: do Bezposredniego Przetozonego, Przetozonego, Kontrolingu itd.

UWAGA: (Krok ,Przetozony” jest pomijany, gdy Bezposredni Przetozony posiada petnomocnictwo do wysytania
pracownikéow w podrdz. Przyktadowo: w podrdz jedzie Dziekan Wydziatu, jego Bezposrednim Przetozonym jest
Rektor, posiadajgcy petnomocnictwo, wiec program nie wysle juz wniosku do Przetozonego, ale po Bezposrednim
Przetozonym wprost do kolejnego etapu — Kontrolingu lub Biura Projektéw).

Akceptacji wniosku o podrdz mozna dokonac na 2 sposoby:
- poprzez transakcje ZDMS_OFFICE —w HRP 100

- jak réwniez poprzez aplikacje webowg 'Biuro-WF' z poziomu SAP Fiori — logowanie przez przegladarke
internetowg (instrukcja logowania sie znajduje sie na stronie UMCS).

Akceptacja odbywa sie analogicznie, jak w przypadku WorkFlow dla wnioskéw i faktur zakupowych w SAP PRD;
po wybraniu danej podrdzy na liscie zadan w ZDMS_OFFICE wyswietla sie ekran ,Krok decyzji w Workflow”.

Zanim dokonamy akceptacji mamy dostep do zatgcznikdw:

- podgladu ,wydruku” wniosku

- logu akceptacji

- w przypadku rozliczenia, pojawi sie rowniez widok rozliczenia i ,,wydruku” rozliczenia.

- innych dodanych zatgcznikéw (biletow, oswiadczen, etc.)



Krok decyzji w Workflow
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Standardowo, osoba akceptujgca moze wniosek zaakceptowac, odrzuci¢ lub odtozy¢ zadanie na pdzniej.
- w przypadku akceptacji — wniosek/rozliczenie trafia do kolejnej osoby ze sciezki.

- w przypadku odrzucenia — wniosek/rozliczenie wraca do edycji przez osobe wprowadzajgca; (wniosek
edytujemy w transakcji TRIP, rozliczenie — w PRO5).

Kiedy wniosek przejdzie pomysinie catg Sciezke akceptacji — czyli uzyska status ,wniosek zatwierdzony”,
a pracownik wrécit juz z podrézy — mozliwe jest jego rozliczenie.

UWAGA: Jesli wniosek o podrdz zawiera zaliczke dla osoby delegowanej, takze nie ma potrzeby go drukowac. Po
zaakceptowaniu wniosku w systemie, informacja trafi o tym do Kwestury. Informacje o mozliwej dacie pobrania
zaliczki pracownik otrzyma na swéj stuzbowy adres mailowy.

3. Rozliczanie delegac;ji

CO SIE NIE ZMIENIA: Rozliczenie podrdzy do SAP odbywa sie tak jak dotychczas —w Menedzerze Kosztéw Podrézy
(czyli transakcja PRO5).

CO JEST NOWE: Nie drukujg juz Panstwo rozliczen i nie przedstawiajg do podpisu recznego przetozonym (cata
akceptacja odbywa sie wytgcznie elektronicznie).

UWAGA: Przypominamy, Ze aby rozliczy¢ podrdz, musi mie¢ ona status ,,wniosek zatwierdzony” (to znaczy, ze
przeszedt juz w catosci akceptacje na wszystkim szczeblach wskazanych w sciezce akceptacji).

Kazdy inny status, np. ,Wn. do akc. Kwestor” wskazuje, ze wniosek o podrdz nie zostat jeszcze w petni
zaakceptowany i takiej podrdzy nie mozna jeszcze rozliczyc.

Aby rozliczy¢ podréz nalezy:

- uruchomic transakcje PRO5, wybra¢ odpowiednig osobe po numerze osobowym i wprowadzi¢ wszystkie
niezbedne do rozliczenia dane (dokfadnie tak, jak robili to Paristwo wczesniej)

- dotfaczyé skany wszystkich potrzebnych zatacznikdw, ktdre wezesniej dotaczali Paristwo do papierowego
rozliczenia, czyli w szczegdlnosci:

- bilety PKP, BUS, itd.
- faktury za noclegi
- wypetnione i podpisane o$wiadczenie o wydatkach w podrézy (zat. Nr 4 do ZR 69/2022)



- skan wypetnionej ksigzeczki, w przypadku podrézy samochodem prywatnym (po zatwierdzeniu kosztéw
przez dysponenta srodkéw, pracownik administracyjny wpisuje kwote do ostatniej kolumny i stawia swojg
parafke)

- wszelkie inne zatgczniki, ktére sg istotne w $wietle rozliczenia

UWAGA: Bardzo prosimy pamietac, Zze cafe rozliczenie odbywa sie wytgcznie elektronicznie, a wiec nalezy
dofqczy¢ wszystkie zatgczniki potwierdzajgce koszty ujete w rozliczeniu, a takze inne niezbedne
do prawidtowego rozliczenia i zaksiegowania podrozy.

Osoba dotqczajgca skan danego zatgcznika, jest odpowiedzialna za jego czytelnosc i zgodnosc z oryginatem.

Dotaczenie zatgcznikdw odbywa sie analogicznie jak przy wniosku — przez ikonke ,,Ustugi dot. obiektu” — ponizej
zrzut ekranu, gdzie sie ona znajduje (na lewo od nazwiska osoby delegowanej).
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- po upewnieniu sie, ze wszystkie zatgczniki sg dodane do rozliczenia podrdzy, mozna je zatwierdzic.

Zatwierdzenie rozliczenia — tak jak w przypadku wniosku o podréz — uruchamia $ciezke elektroniczng akceptaciji,
tzn. rozliczenie trafia do akceptacji Bezposredniego Przetozonego, a nastepnie do kolejnych oséb ze Sciezki
akceptacji (analogicznej do $ciezki wniosku).

4. Whniosek/rozliczenie odrzucone
W przypadku, gdy istnieje potrzeba poprawienia juz sporzagdzonego wniosku/rozliczenia:

- 0soba na danym szczeblu akceptacji moze ten dokument odrzucié (wybierajac opcje ,,odrzucenie” zamiast
akceptacji)

- po napisaniu maila na travel@mail.umcs.pl wniosek/rozliczenie zostanie otwarte do edycji przez pracownikéw
Zespotu Finansowego (w tresci maila nalezy podaé numer osobowy, numer podrézy i powdd koniecznosci
wprowadzenia zmian).




UWAGA: Jesli podréz juz sie odbyta, nie ma mozliwosci zmiany juz zatwierdzonego wniosku. Jesli jest potrzeba
rozliczenia podrdzy na warunkach innych niz wskazane we wniosku o podroz, nalezy dokonac rozliczenia zgodnie
ze stanem faktycznym oraz dotgczy¢ wyjasnienie dot. istotnej zmiany (przyktadowo: przedtuzenie podrozy o 1
dzien, przekroczenie szacunkowych kosztow podrdzy).

5. Jak sprawdzié, gdzie znajduje sie delegacja?

W dowolnym momencie osoba wprowadzajgca wnioski i rozliczenia moze sprawdzi¢, na jakim etapie Sciezki
akceptacji znajduje sie dokument:

1. Przeztransakcje TRIP
- Informuje o tym status w kolumnie ,Mozliwe kolejne dziatania”,
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- mozna tez wklika¢ sie w dany wniosek, wybrac ,,dodatkowe informacje”, a nastepnie ikonke ,log akceptacji” —
pojawig sie dotychczasowe logi zatwierdzenia przez kolejne osoby.
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Wyswietli sie log dotychczasowych akceptacji:
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2. Przeztransakcje PRO5

- nalezy wybraé odpowiednig podrdéz z listy — o aktualnym statusie informuje nas kolumna ,, Zatwierdzenie”.
Po wybraniu ikonki ,,okularow” (F7), mozemy tez podejrze¢ dane rozliczenie.

Menedzer kosztow podrozy
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3. Przez wyswietlenie raportu ,Dane ramowe/sumy podrézy”: transakcja S_AHR_61016401,
Uktad ,,/WYDZIAL”
+ odpowiedni wariant, zaleznie od jednostki:

IPION KANCLERZA |Pion Kanclerza

‘PION KDSO HPion z-c¢ Kanclerza ds.Og6lnych
‘PION KDSTM HPion z-c¢ Kanclerza ds. T-M
‘PION KWESTORA HPion Kwestora

IPION PDSBNIWMN ||P.Prorekt.ds.B.Nauk.i W.Migdz.

‘PION PDSO HPion Prorektora ds. Ogélnych
IPION PDSSIJK [P.Prorekt. ds. Stud.i Jak Kszt

IPION REKTORA  |Pion Rektora

‘WYDZIAL ART. HWydzial Artystyczny
‘WYDZIAL BIB HWydzial Biologii i Biotechnolo
IWYDZIAL CHEM  ||Wydziat Chemii

IWYDZIAL EKON | Wydzial Ekonomii

|
|
|
|
|
|
IPION PDSRIWZG  ||P.Prorekt.ds.Rozw.i Ws.z Gosp. |
|
|
|
|
|
|




IWYDZIAL FIL [Wydziat Filologiczny |
IWYDZIAL FIS |Wydziat Filozofii i Socjologii |
IWYDZIAL HIA |[Wydziat Historii i Archeologii |
IWYDZIAL MFI |Wydziat Matematyki FizykiiIn |
IWYDZIAL NOZIGP |Wydzial Nauk o Ziemi i Gospodal
IWYDZIAL PIA |Wydziat Prawa i Administracji |
IWYDZIAL PID |Wydziat Politologii i Dziennik |
IWYDZIAL PIP |Wydziat Pedagogiki i Psycholog |
IWYDZIAL PULAWY||Wydziat Putawy |

- uruchamiamy transakcje S_AHR_61016401,

- wybieramy uktad z listy: /WYDZIAL ,

- wybieramy wariant dla naszej jednostki: ,,Odczyt wariantu” (pojawi sie okienko ,,szukanie wariantu”,

wystarczy klikngc¢ ,,Zegarek”

- a nastepnie klikamy ,, Wykonanie” (F8, lub ikonka ,,zegarka”).

[= Program Edyga Skeokdo  System Pomoc
W

Dane ramowe podrozy/sumy podrozy

@m)E [
WEEN N Dane ramowe Status | Sumy | Pom.wysz. |

&

MNumer podrdzy

Kraj podr./arupa kr. L=
Miejscowost docelowa r_ |
Powdd padrdzy r I
Data rozp. podrdzy : do r_,_
Data zak. podrdzy do r:,
Tylko dodatki za rozigke
s Tylko podrdze
Podrdze i dodatki za roziake
Podrdie jako projekt = = -
Tylko podrdze jako projekt Wariant i:L R |
Otoczenie £
Farrrat listy Utworzone przez |-7, |
Ukiad Zmienione przez .[—.‘_,| e
o Howy format listy Jezyk oryginalny [ |
Stary format listy
Cz. wyk.
+ Optymalizada

¥ | HRP (1) 100 ~ | saphrp | INS

F
A



Pojawi sie lista dostepnych wariantow.

[= ABAP: Katalog wariantow programu BPR_TRIP. HEADER _DATA

|| [=

=

=[R]F

Katalog wariantdw programu RPR_TRIP. HEADER_DATA

Otoczenie Zabezpieczone Utw. przez Utworzono dnia Zmien. przez Ost

Maz. wariantu Kratki opis

PIOM KAMCLERZA  Pion Kanclerza A
PICN KDSO Pion z-c Kanclerza ds.Oadinych A
PION KDSTM Pion z-c Kanclerza ds. T-M A
PION KWESTORA  Pion Kwestora A
PION PDSBMIWMN P.Prorekt.ds.B.Mauk.i W.Miedz., A
PICN PDSO Pion Prorektora ds. Codlnych A
PION PDSRIWZG  P.Prorekt.ds.Rozw.i Ws.z Gosp. A
PION PDSSIIK P.Prorekt. ds. Stud.iJak.Kszt A
PION REKTORA Pion Rektora A
WYDZIAL ART. Wydziat Artystyczny A
WYDZIAL BIB Whydziat Biologii 1 Biotechnolo A
WYDZIAL CHEM Whydzizt Chemii A
WYDZIAL EKON Wdziat Ekonomi A
WYDZIAL FIL Whdziat Flologiczny A
WYDZIAL FIS Whydziat Filozofii | Sogologi A
WYDZIAE HIA Wiydziat Historii | Archeologii A
WYDZIAL MFI Wydziat Matermatyki FeykiiIn® - A

>

MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA
MACIKA

12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023
12.07.2023

Wybieramy swojg jednostke i zatwierdzamy, a nastepnie klikamy wykonanie (,,zegarek”).

Pojawi sie lista delegacji wprowadzonych w danej jednostce z danego Wydziatu wraz z aktualnym statusem

rozliczenia.
= Lisia Edytuj Skok do Walady  Ustawienia System  Pomoc
= gl - —

0] K2 000 =H

Dane ramowe podrézy/sumy podrozy

& 2TY7T @ RaAnTh =4
Nr osob Podrdz Nazwisko Imie Opis

200473 120007141 Podrdz zatwierdzona
209407 120007143 Podroz zatwierdzona
214101 120007142 Podrdz ratwierdzonz
282881 140000613 Podrdz zatwierdzona
203383 640002968 Podriz ratwierdzona
282606 640002967 Podrdz zatwierdzona
201449 100002065 Podrdz zatwierdzonz
201547 30003528 Podriz ratwierdzona
201578 140000612 Delegada anulowana
202625 140000614 Podréz zatwierdzona
231287 140000616 Podrdz zatwierdzonz
268450 150000429 Podrdz zatwierdzona
268450 150000429 Podroz zatwierdzona
201108 60003330 Podrdz ratwierdzona
201409 60003331 Delegaga anulowana
202151 120007134 Podrdz ratwierdzona
202151 120007134 Podrdz zatwierdzona
202537 30003526 Podréz zatwierdzona
202537 30003526 Podrdz zatwierdzona
203383 540002969 Podrdz zatwierdzona
205582 60003327 Podrdz zatwierdzona
209593 150000430 Podrdz zatwierdzonza

akn

=[]
Migjscowosc docelowa Kr.
Jarostaw PL
Sobibdr PL
Sobibdr PL
Sobibdr PL
Krakdwe PL
Warszawa PL
Rzeszow PL
Krakdw PL
Warszawa PL
Warszawa PL
Kielce, Radom PL
USA, Filadelfia us
USA, Filzdelfia us
Warszawa PL
Warszawa PL
Litwa, Wilno B
Litwa, Wino LT
Litwa, Wilno LT
Litwa, Wilno LT
Warszawa i
Warszawa PL
Zwoler PL
sood

Data rozp.
04.01.2023

04.01.2023
04.01.2023
04.01.2023
05.01.2023
08.01.2023
09.01.2023
08.01.2023
09.01.2023
09.01.2023
09.01.2023
04.01.2023
04.01.2023
09.01.2023
10.01.2023
08.01.2023
08.01.2023
08.01.2023
08.01.2023
10.01.2023
10.01.2023
10.01.2023

>» |HRP (1) 100 ~

» Data zak.
04.01.2023

05.01.2023
08.01.2023
09.01.2023

10.01.2022

=h

Utworzone przez
DRESLER] ~

BISMA ¥
BISMA
WECLAWSKAM
KRAWCZAKB
KRAWCZAKE
GRANICZKAA
NIEWEGLOWSKA
BYR3637
BYR3637
BYR3637
PRUCHNIAKE
PRUCHNIAKE
MARTYMNAM
BRZUCHALAB
PRUCHNIAKE
PRUCHNIAKE
SLOBODAE
SLOBODAE
KRAWCZAKB
BRZUCHALAB W
RADZKAM

e e e [ [ B = B i W R

MR M M R N R O MM MMM SN MMNRMN NN N

I S e ==

saphrp | INS

g,
b



6. Archiwizacja dokumentéw
Wg nowego schematu, nie nalezy juz drukowaé wnioskdéw, rozliczen i przekazywac ich wraz zatgcznikami
w wersji papierowej do Kwestury.
Catosc obiegu dokumentow odbywa sie wytacznie elektronicznie.
Papierowe dokumenty nalezy archiwizowac w jednostce.

W razie pytan lub zgtoszen ewentualnych btedéw systemu, prosimy o kontakt na adres: travel@mail.umcs.pl



