INSTRUKCJA WNIOSKOWANIA O DOFINANSOWANIE Z ZFSS W SYSTEMIE EZD

1. Sposob sktadania wniosku w Elektronicznym Systemie Zarzadzania Dokumentacja:

W celu zfozenia wniosku nalezy otworzy¢ strone https://ezd.sgh.waw.pl, utworzy¢ nowq koszulke
i zatytutowac jg wg wzoru: ,,Imie Nazwisko — wniosek dot. ZFSS”

& Dodanie nowej koszulki

Tytul/nazwa:
Jan Kowalski - wniosek dot. ZF$S

" Linki |:> )

Mowa koszulka Dodaj

2. Po utworzeniu koszulki z zaktadki Nowe wybieramy gotowy formularz pn. Wniosek dot. ZFSS

T Nowy ' [} Notatka | (] Zatacznik | [ Opinia | 1250 Powiaz | “@ ePismo ~ 53] Odéwiez

[8 Wniosek dot. ZFSS

Uwaga:

Gotowy formularz bez problemu otworzy sie na komputerach stuzbowych zalogowanych w domenie SGH.

W przypadku problemoéw z otworzeniem dokumentu na komputerach prywatnych prosze o zainstalowanie lub aktualizacje
dodatku Addin — szczegdty na stronie EZD.

Do poprawnego dziatania systemu EZD wymagana jest wersja dodatku Addin nr 3.114.23.23

W celu sprawdzenia wersji dodatku Addin na swoim komputerze nalezy wybrac:

Panel sterowania * Wszystkie elernenty Panelu sterowania * Programy i funkeje

3. Komunikaty systemowe

W przypadku uzytkownikéw, u ktorych przy pierwszym uZyciu szablonu pojawi komunikat dotyczgcy
dodatku Addin nalezy zaznaczy¢ opcje jak ponizej:

Przeglgdarka Microsoft Edge Pozostate przegladarki internetowe
Ta witryna prébuje otworzy¢ aplikacje ezd.AddIn.Monitor. Uruchom aplikadje «
Witryna https.//ezd sgh.waw.pl chce otworzyC te aplikacje. Ten odnoénik wymaga otwarcia przez inng aplikacje.
Wyslij do:
. ezd.Addin.Monitor
oo (I
Inna aplikacja Wybierz...

Otworzyé ezd Addin.Maonitor?

https://ezdtestZz sgh.waw.pl chce otworzyc te aplikagje.

Ctworz ezd.AddIn.Monitor m apamietaj wybor dla odnosnikow ezd

Mozna to zmieni¢ w opcjach programu Firefos

Addin — jest to funkcjonalnosc systemu EZD stanowigca dodatek do systemu WINDOWS, ktory umozliwia szybkq
aktualizacje i tworzenie dokumentéw bezposrednio w systemie EZD. Addin nie jest kompatybilny z macOS
(MacBook) i Linux. Szczegdty na stronie EZD



https://ssl-administracja.sgh.waw.pl/pl/ctiii/dla_pracownikow/ezd/Strony/poza_siecia.aspx
https://ezd.sgh.waw.pl/
https://ssl-administracja.sgh.waw.pl/pl/ctiii/dla_pracownikow/ezd/Strony/poza_siecia.aspx

Whiosek dot. ZFSS nalezy uzupetni¢ wg wzoru jak ponizej, brak uzupetnionych pozycji bedzie powodowa¢
zwrot wniosku w EZD przez pracownikow Dziatu Socjalnego do uzupetnienia.

Tabele nalezy wypetnic zgodnie z wytycznymi podanymi w instrukcji wyliczania dochodu dostepnej na
stronie: https://www.sgh.waw.pl/dofinansowanie-wypoczynku-i-swiadczenie-bozonarodzeniowe
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Prosze wpisac imie i nazwisko
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https://www.sgh.waw.pl/dofinansowanie-wypoczynku-i-swiadczenie-bozonarodzeniowe

5. Po uzupetnieniu danych wniosek nalezy zapisaé¢ w systemie EZD klikajgc w ikonke dyskietki BREHEEr N CREDIN|=]

6. Po zapisaniu wniosku zostanie on automatycznie dotgczony do koszulki, nastepnym krokiem jest
zapisanie metadanych i akceptacja dokumentu.

Widok przed akceptacjg:

®] Nowy ~ D Notatka | [ Zatacznik | [ Opinia | (¢ Powiaz Ie ePismo « @ Odéwiez
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[ naleiy kliknad i zapisaé metadane

" UWAGA: POLE OBOWIAZKOWE
nzleiy DWUKROTMIE kliknac i potwierdzi¢ akceptacje dokumentu

Dokument nalezy przygotowaé¢ do akceptacji, klikajgc na monit zatqcznika (ikonka z czerwonym
wykrzyknikiem).
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o |

Widok po przygotowaniu dokumentu do akceptacji:

Dokument nalezy zaakceptowac klikajgc na monit zatgcznika (ikonka z zielonym kétkiem).
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Widok po prawidtowym zaakceptowaniu dokumentu i uzupetnieniu metadanych:

&) Nowy + | [ Notstka | @ Zaicenk | () Opini | o Powiat | 4 ePimo ~ (3 Ocwies ikinsindn S
kg
(Rl Jsi] Tl wniosek dot. ZFSS.doc 20200715 6 1= |

Prawidtowo zaakceptowany dokument podswietla sie na zielono.

UWAGA:

zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia kanclerza nr 13 z dnia 22 pazdziernika 2021 r. § 19 ust. 1 Akceptacja dokumentu w
systemie EZD (uzycie funkcji [Akceptuj dokument]) jest rownoznaczna z podpisaniem pisma w postaci papierowej i jest
wystarczajaca do zatatwiania spraw wewnetrznych miedzy jednostkami Uczelni.




7. Dodawanie zatacznikéw do wniosku:
w celu dodania do wniosku wymaganych zatqgcznikow, nalezy je wczesniej zapisa¢ w komputerze np. na
pulpicie a nastepnie dodac poprzez wybranie zaktadki zatgcznik

Zalacznik

Wybierz plik z dysku:

Dodaj

o2

B@ Dok, potwierdzajacy wysckos dochoddw

@ Faktura za wypoczynek zorganizowany

B@ Zgloszenie wypoczynku Kuratorowi Odwiaty
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@ Dok, DCItL\I’iEI'dZElja_Cf wysokosc¢ dochoddw.docx
@ Faktura za wypoczynek zorganizowany.doc

@ Zoloszenie wypoczynku Kuratorowi Oswiaty.docx
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UWAGA:
Zatacznikdw do wniosku nie nalezy akceptowaé. Akceptujemy tylko wniosek dot. ZFSS

8. Nastepnym krokiem jest przekazanie koszulki w EZD wraz z wnioskiem i ewentualnymi zatgcznikami
na konto Sekretariat Dziatu Socjalnego
W tym celu wybieramy funkcje przekaz — wpisujemy nazwe dziatu - zatwierdzamy funkcjqg przekaz

,—Eh, Udostepnij Kopia/Wewnetrzna @ Poza obieg

 Przekazywanie

4, potwierdzamy wybdr klikajge w okno przekaz

EM  x SEKRETARIAT DZIALU SOCJALNEGO |, Sekrefariat (ADS) P

@ 2. potwierdzamy wybér klikajac na nazwe dziatu, po poprawnym wybraniu pojawi sig widok jak w pkt. 3

SEKRETARIAT DZIALU SOCIALNEGO ADS X

UWAGA:
W celu zapewnienia prawidtowego dziatania systemu nalezy regularnie czysci¢ historie przegladarki internetowe;j.

Mozna skorzystac ze skrétu klawiaturowego: | Ctrl |+| 4> Shift |+ ]| Del




