Delegacje

Delegacje - Funkcjonalno$¢ pozwala na odnotowanie i
zatwierdzenie delegacji krajowych i zagranicznych.

Z tego miejsca zalogowany uzytkownik moze dodac¢ delegacje
krajowa Llub zagraniczng dla siebie 1lub podwtadnych
pracownikow. Dostep do delegacji jest uzalezniony od nadanych
wczesniej uprawnien.

Pracownik moze wprowadzi¢ swojg delegacje, ktdéra otrzyma
status Bufor — Oczekuje na akceptacje. Nastepnie przetozony
pracownika bedzie mégt zatwierdzié¢ delegacje, otrzyma ona
wowczas status Zaakceptowane polecenie wyjazdu. Informacja o
zaplanowaniu delegacji oraz o jej zatwierdzeniu lub usunieciu
moze by¢ wystana e-mailem/SMSem. Sposdb konfigurowania
powiadomien mailowych zostat w rozdziale Konfiguracja.

Q P @ & @ Kalbierz Igor

Delegaci Ty

Centrum Status: Rodzaj: Termin
oo

Wszyscy v  Wszystkie v Wszystkie v £ 2021-10-01 - &5 2021-12-31 [=1=]

Krzykiewicz Agata Nowaczek Barbara Stowikowska Anna
Krajowa - DLG/2/12/2021 Krajowa - DLG/1/12/2021 Zagraniczna - DLG/4/12/2021

2021-10-04 2021-12-06 2021-12-06
0.00 PLN 600.00 PLN

Kalbierz Igor Babiriska Joanna Kowalik Piotr
Krajowa - DLG/6/12/2021 Krajowa - DLG/3/12/2021 Krajowa - DLG/5/12/2021

2021-12-15 2021-12-16 2021-12-20
350.00 PLN 0.00 PLN 500.00 PLN

Lista delegacji jest domyslnie wysSwietlona w widoku
kafelkowym. Na kafelku oprécz imienia i nazwiska osoby pojawia
sie rowniez rodzaj i numer delegacji, data wyjazdu oraz — w
przypadku delegacji krajowych — kwota zaliczki. W widoku
kafelkowym pojawiajg sie dodatkowe statusy delegacji, ktoére
ozhaczaja:


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/delegacje/
https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/konfiguracja-powiadomienia-mailowe-i-sms/

202171004 _ przeterminowana — takie oznaczenie bedzie

widoczne dla delegacji w buforze, ktérej data od jest
wczesniejsza niz data biezaca.

Brak oznaczenia — O0Oczekujgca na akceptacje - delegacja
w buforze wymaga zatwierdzenia przez przetozonego.

— takie oznaczenie bedzie widoczne dla
delegacji, ktora uzyskata akceptacje przetozonego (uzyto opcji
Zatwierdz).

— takie oznaczenie bedzie widoczne dla
delegacji, ktdéra w bazie danych Comarch ERP Optima / XL HR /
Altum HR ma zaznaczong opcje zaakceptowane wydatki.

Zamknigta
- — takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji,

ktéra w bazie danych Comarch ERP Optima/ XL HR / Altum HR
zostata zatwierdzona.

W widoku listy statusy prezentowane sg za pomocg kropki w
kolorze zgodnym z oznaczeniem z widoku kafelkowego. Po
najechaniu na kropke pojawi sie stowny opis statusu.

Wszelkie modyfikacje dotyczace wprowadzonej delegacji, np.
zmiana dat, odnotowanie zaliczki oraz uzupetnienie szczeg6tow,
mozliwe sg dla delegacji bedacej w statusie Bufor. Dla
delegacji o statusie Zaakceptowane polecenie wyjazdu zmianie
podlegajg tylko trasy przejazdu delegacji krajowych i dane
dotyczgce wyzywienia podczas delegacji krajowej. Pozostate
statusy dajg mozliwos¢ tylko podgladu delegacji bez mozliwos$ci
wprowadzania zmian.

Za pomocg przycisku "7 mozliwa jest zmiana widoku okna
delegacji. Na urzadzeniach mobilnych dostepny jest tylko widok

kafelkowy.



Q PL @ {@} @ Kalbierz Igor

Centrum Status: Rodzaj Termin

Wszyscy ¥  Wszystkie ¥  Wszystkie Vv £ 2021-10-01 - & 2021-12-31

[=1=I—
ao - —

Status Pracownik 4 | Rodzaj delegacji Numer delegacji Data wyjazdu Zaliczka

Babinska Joanna Krajowa DLG/3/12/2021 2021-12-16 0.00 PLN
Kalbierz Igor Krajowa DLG/6/12/2021 2021-12-15 350.00 PLN

[ ] Kowalik Piotr Krajowa DLG/5/12/2021 2021-12-20 500.00 PLN
Krzykiewicz Agata Krajowa DLG/2/12/2021 2021-10-04 0.00 PLN
Nowaczek Barbara Krajowa DLG/1/12/2021 2021-12-06 600.00 PLN
Stowikowska Anna Zagraniczna DLG/4/12/2021 2021-12-06

Strona 1z 1 (6 pozycji)

Przy domyslnych ustawienia filtra wyswietlone sa wszystkie
delegacje z okresu biezagcego miesigca. W oknie filtra istnieje
dodatkowo mozliwos¢ wyszukania delegacji o wybranym statusie
oraz wskazania okresu delegacji i centrum podlegtosciowego.

Delegacje — dodawanie

Z poziomu aplikacji Comarch HRM mozna wprowadzi¢ delegacje dla
siebie lub podwtadnego pracownika. Delegacje moze dodac¢ sobie
rowniez wtasciciel firmy. Dodanie delegacji mozliwe jest na
trzy sposoby:

= Menu Start — wybdr opcji Zaplanuj delegacje

Menu Delegacje — dodanie delegacji przyciskiem
» Menu Pracownicy — kalendarz pracownika - Zaplanuj

delegacje (opcja dostepne dla kierownika posiadajgcego
prawo do edycji delegacji podwtadnego)

Wybdér jednej z powyzszych opcji spowoduje otwarcie formularza
delegacji, w ktéorym nalezy wskazac¢: termin delegacji (data
wyjazdu/data powrotu) oraz typ delegacji (krajowa Ulub
zagraniczna). Nastepnie mozna wpisa¢ miejsce docelowe, cel



wyjazdu, zaznaczy¢ opcje ‘Wyjazd z miejsca zamieszkania’' oraz
wpisa¢ wartos¢ zaliczki na potrzeby delegacji. Planujac
delegacje mozna réwniez wprowadzi¢ szczegdty dotyczgce trasy
przejazdu oraz wyzywienia (informacje te mozna roéwniez
wprowadzi¢ po zaakceptowaniu polecenia wyjazdu, ale przed jego
rozliczeniem/zamknieciem).

¢~ Zaplanuj delegacje
Delegacja Trasy i zaliczki Suma zaliczek

Pracownik Data wyjazdu 0.00 PLN

Babiriska Joanna 2022-05-06 & 2022-05-06 B
Typ delegac] Vigjsce
Krajowa Poznan
Cel delegaci

Targi w Poznaniu Wyjazd z miejsca zamieszkania

Zataczniki

Tak, chce uzupetnic teraz

Przeciggnij i upusé [:' Wybierz plik \:]

Formularz delegacji krajowej

Wprowadzona delegacja otrzymuje status Bufor — 0Oczekuje na
akceptacje. Operator obstugujgcy baze systemu ERP i modut
Kasa/Bank Plus bedzie miat* mozliwos¢ dalszego rozliczania tych
delegacji.

Na formularzu delegacji mozliwe jest dodawanie zatacznikéw do
delegacji znajdujacych sie w buforze lub z zaakceptowanym
poleceniem wyjazdu. Obstugiwane przez aplikacje sg zatgczniki
w formacie: pdf, doc, docx, xls, xlsx, odt, ods, rar, zip, 7z,
png, jpg, jpeg. Maksymalny rozmiar zat*gczonego dokumentu to 5
MB. Zat*gczniki dodane w aplikacji Comarch HRM dostepne sg w
systemie Comarch ERP Optima/ XL HR / Altum HR w zaktadce
Dokumenty dostepnej na formularzu danej delegacji. Mozliwos$¢
dodania za*gcznika 1 udostepnienia go w Comarch HRM jest
rowniez dostepna w systemie Comarch ERP (zatacznik taki nie



jest mozliwy do usuniecia z poziomu Comarch HRM).

Delegacje krajowe

. . <+ Zaplanuj delegacje ; ) . .
Po wybraniu opcji domyslnie otwiera sie

formularz delegacji krajowej. Ten typ delegacji umozliwia
wprowadzanie szczeg6tédw delegacji: zaliczek, tras oraz
wyzywienia. Informacje te mozna réwniez wprowadzi¢ w podziale
na etapy. Dane te nie s3 wymagane na etapie planowania
delegacji, moga by¢ uzupetnione po zatwierdzeniu delegacji
przez przetozonego. W celu ich uzupetnienia nalezy klikng¢

Tak, cheg uzupeinicteraz 5 yaktywni pozycje ,Dodaj trase” oraz ,Dodaj
wyzywienie”.

Skad

Krakow

Data wyjazdu Godzina wyjazdu
2022-05-06 (9 00:00 Q)
Dokad

Poznan

Data przyjazdu Godzina przyjazdu
2022-05-06 [ 00:00 ®©

Srodek transportu

Pociag

Dodawanie trasy



Sniadania

1

Obiady
1

Kolacje

Dodawanie wyzywienia

Mozna dodawa¢ kilka zaliczek do delegacji/etapu — po wpisaniu
zaliczki uaktywnia sie przycisk ,Dodaj kolejng zaliczke” oraz
,Dodaj kolejny etap”.

Delegacje zagraniczne

Jesli na formularzu delegacji wybrano typ delegacji
sZagraniczna” to mozliwe jest odnotowanie tylko okresu
delegacji oraz miejsca i celu wyjazdu. Kwote wnioskowanej
zaliczki mozna wpisaé¢ w polu tekstowym Cel delegacji i1 kwota
zaliczki. Ta informacja zostanie przeniesiona do bazy danych
systemu Comarch ERP Optima / Altum HR, w ktérej operator moze
doda¢ dokument zaliczki na wnioskowang kwote.

Po zapisaniu formularza delegacji nie jest juz mozliwa zmiana
typu delegacji. Aby zmienic rodzaj wprowadzonej delegacji na
krajowg nalezy usung¢ btedng delegacje i zarejestrowac nowg.



¢~ Zaplanuj delegacje

Delegacja

Data wyjazdu Data powrctu
Babiriska Joanna 2022-05-06 5 2022-05-06 &

Typ delegacji Miejsce docelowe
Zagranlczna Poznar

Cel delegacji i kwota zaliczk!

Targi w Poznaniu Wyjazd z miejsca zamieszkania

Zatgczniki

Przeciagnij i upusé / Wybierz plik

Formularz delegacji zagranicznej

Delegacje — zatwierdzanie

Delegacja dodana w aplikacji Comarch HRM otrzymuje status
Bufor. W nastepnym kroku przetozony lub operator bazy Comarch
ERP Optima / XL HR / Altum HR powinien zaakceptowac¢ wyjazd
pracownika.

Operacje zatwierdzania delegacji moze wykona¢ kierownik dla
swoich podwtadnych pracownikéw. Pracownik nie moze zatwierdzad
swoich wtasnych delegacji, dla niego wykonuje to zawsze jego
przetozony. Jezeli natomiast do aplikacji zalogowany jest
kierownik Llub zastepca przypiety do najwyzszego centrum
podlegtosciowego, np. Firma, i tym samym nie ma on nad sobg
zadnego przetozonego, to wéwczas ma on mozliwo$¢ zatwierdzania
wtasnych delegacji.

Zatwierdzanie delegacji jest mozliwe dla delegacji o statusie
Bufor lub Przeterminowana. Po 1ich zaznaczeniu pojawi sie

przycisk . Zatwierdzone delegacje otrzymuja

status



Kierownik wprowadzajgcy delegacje dla swojego podwtadnego ma
mozliwos¢ jednoczesnego jej zatwierdzenia. Jes$li kierownik ma
uprawnienia do edycji delegacji podwtadnych, to juz na etapie
wypetniania formularza delegacji moze uzy¢ opcji Zapisz 1
zatwierdz.

& DLG/1/05/2022 o=
Delegacja Trasy i zaliczki Suma zaliczek
- . Data wyjazdu Data powrotu 1000.00 PLN
Fracownik

. 20220506 5 20220507 9 x
Babiriska Joanna vota zaliczk
Typ delegacii M Ejﬂt:? docelowe 1000.00
Krajowa Poznan
Cel delegacji + Dodaj kolejng zaliczke
Przeprowadzenie negocjacji handlowych @ vizzd z misjsca zamieszkania
Zataczniki 2 Karkéw Warszawa
Przeciggnij i upusé / [: Wybierz plik :] =) Warszawa ~ .P.o‘z.n.a_r'l.
4.~ POZRAR o Krakéw
+ Dodaj kolejng trase
¢ 2 Sniadania 2 obiady 2 Kolacje

+ Dodaj kolejny etap

Formularz delegacji krajowej — zatwierdzanie delegacji

Delegacje — pozostate operacje

Na oknie Delegacji mozna wykona¢ réwniez operacje usuwania
zaplanowanej delegacji, edytowania w celu naniesienia zmian
oraz wydrukowa¢ Polecenie wyjazdu:

1 Usun — z poziomu aplikacji mozna usung¢ tylko delegacje o
statusie Bufor 1 Przeterminowana.



Edytuj delegacje — mozliwo$¢ wprowadzenia zmian w
zaplanowanej delegacji, ktdora nie zostata jeszcze rozliczona
lub zamknieta .

Drukuj wniosek — mozna wydrukowal polecenie wyjazdu
stuzbowego. Wydruk jest tworzony jako plik w formacie pdf.

W przypadku instalacji aplikacji Comarch HRM w chmurze Comarch
dla delegacji zastosowano osobny schemat numeracji (E-DEL/ROK/
numer). Dla Uzytkownikdéw programu Comarch ERP XL HR wv.
2016.2.1 zostata wudostepniona funkcjonalnos¢ delegacji
krajowych rozliczanych w Comarch ERP XL. Zosta*a ona opisana w
rozdziale Delegacje — wspétpraca z Comarch ERP XL.

Delegacje - wspoitpraca z
Comarch ERP XL

Delegacje - funkcjonalno$¢ pozwala na zaplanowanie i
zatwierdzenie delegacji krajowych obstugiwanych w systemie
Comarch ERP XL. Zalogowany uzytkownik moze dodawacd,
modyfikowa¢ i zatwierdzal delegacje, ktore sa nastepnie
rozliczane w bazie danych systemu Comarch ERP XL.

Aby korzysta¢ z tej funkcjonalno$ci konieczna jest dwustronna
synchronizacja baz systeméw XL i XL HR. Dodatkowo w module
Administracja / Konfiguracja / HR wymagane jest ustawienie
Operatora dla zapisO6w z aplikacji Comarch HRM. W przypadku
braku tych ustawieA pojawi sie nastepujgcy komunikat: ,W
module Administracja XL nie ustawiono operatora do realizacji
zapisoéw w bazie danych. Prosimy o kontakt z Administratorem
systemu”.


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl//index.php/dokumentacja/delegacje-wspolpraca-z-comarch-erp-xl/
https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/delegacje-wspolpraca-z-comarch-erp-xl/
https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/delegacje-wspolpraca-z-comarch-erp-xl/

Uwaga

W przypadku systemu Comarch ERP XL bezwzglednie musi by¢
wtgczona dwustronna synchronizacja z baza danych Comarch ERP
XL HR. Roztgczenie synchronizacji moze spowodowal brak dostepu
do aplikacji Comarch HRM oraz nieodwracalne btedy zwigzane z
brakiem spdéjnosci i utratg wprowadzonych danych.

Dostep do funkcjonalno$Sci Delegacji oparto na ustawieniach w

Schemacie uprawnien.

-Delegacje - uprawnienie zwigzane 2z delegacjami
rozliczanymi w Comarch ERP XL od wersji 2016.2.1.
-Delegacje archiwalne - uprawnienie zwigzane z

delegacjami rozliczanymi w Comarch ERP Optima.

Delegacje Q Edycja Edycja
Podglad Fodglad
Brak 0 Brak
Delegacje archiwalne 0 :
Edycja Edycja
Podaglad Fodglad
Brak 0 Erak

Ustawienia schematu uprawnien — uzytkownicy programu Comarch
ERP XL HR

Pod przyciskiem opisanym Przejdz do delegacji archiwalnych
istnieje mozliwo$¢ dalszego korzystania z funkcjonalnosci
Delegacji opisanych w rozdziale Delegacje, ktdre zapisywane sg
i rozliczane w bazie danych systemu Comarch ERP XL HR.

W przypadku wtgczenia w schemacie uprawnien Delegacji
zapisywanych i rozliczanych w bazie danych systemu Comarch ERP
XL zalogowany Pracownik moze wprowadzié¢ swoja delegacje, ktdra
otrzyma status Wprowadzona. Uzytkownik bedacy przetozonym moze
doda¢ delegacje krajowg zarowno dla siebie, jak i swoich


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl//index.php/dokumentacja/delegacje/

podwtadnych pracownikdéw. Moze tez zaakceptowal delegacje

swoich pracownikéw, ktore otrzymajg status

Informacja o zaplanowaniu delegacji oraz o jej zaakceptowaniu
moze by¢ wystana mailem/SMSem. Sposéb konfigurowania
powiadomien mailowych zostat w rozdziale Konfiguracja.

Przy domyslnych ustawieniach filtra na oknie Delegacji
wysSwietlajg sie wszystkie delegacje dotyczgce biezgcego
miesigca. W oknie filtra istnieje mozliwo$¢ zmiany zakresu dat
i statusu wyswietlanych delegacji. Lista delegacji jest
domy$lnie wyswietlona w widoku kafelkowym. Na kafelku oprécz
imienia i nazwiska osoby pojawia sie rdwniez numer delegacji
oraz data wyjazdu i1 kwota wnioskowanej zaliczki.

Delegacje + Zaplanuj delegaciy [
Centrum Status: Rodzaj: Termin
5 - [=]= B
Wszyscy v  Wszystkie v Wszystkie v B 2021-12-01 - B 2021-12-31 oo =
Czarkowska Ewa Bukielski Andrzej Babinska Joanna m
DLG-8/21/EPRAC DLG-9/21/EPRAC DLG-7/21/EPRAC
2021-12:01 2021-12:08 20211210
1000.00 PLN 1500.00 PLN 0.00 PLN
Bukielski Andrzej [ Nickompletna | Czarkowska Ewa Babiriska Joanna [ Zatwierdzona ]
DLG-2/21/EPRAC DLG-5/21/EPRAC DLG-1/21/EPRAC

202112

100.00 PLN

Czekaj Katarzyna
DLG-3/21/EPRAC
2021-1

500.00 PLN

2021-121

1000.00 PLN

Czajewicz Ola
DLG-6/21/EPRAC

2021-12-2

0.00 PLN

20211213
1000.00 PLN

Kanialska Malgorzata
DLG-4/21/EPRAC
20211221
700.00 PLN

Dodatkowo widoczne statusy delegacji oznaczaja:

2019-03-19

Przeterminowana — delegacja wprowadzona,
data wyjazdu jest wczesSniejsza od daty biezacej.
podlega edycji, mozna ja

usung¢ lub zaakceptowacC.

ktérej

Delegacja
modyfikowaé¢, wnioskowa¢ o zaliczke,

— takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji


https://pomoc.comarch.pl/hrm/pl/index.php/dokumentacja/konfiguracja-powiadomienia-mailowe-i-sms/

wprowadzonej, ktdédra nie ma uzupetnionych pél Miejsce i Cel
delegacji. Delegacja moze zosta¢ zmodyfikowana, usunieta lub
po uzupeinieniu brakujgcych danych zapisana lub zaakceptowana.

— takie oznaczenie bedzie widoczne dla
delegacji, ktéra uzyskata akceptacje przetozonego (uzyto opcji
Zaakceptuj delegacje). W takiej delegacji mozemy uzupetniad
przejazdy i wydatki.

— "
— oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji,

ktéra zostata uzupetniona i przekazana do akceptacji w Comarch
ERP XL. W aplikacji Comarch HRM delegacja dostepna jest tylko
do podgladu.

— o0znaczenie bedzie widoczne dla
delegacji, ktérej wydatki sg juz zaakceptowane. W aplikacji
Comarch HRM delegacja dostepna jest tylko do podgladu.

— takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji,
ktéra w Comarch ERP XL zostata zatwierdzona. W aplikacji
Comarch HRM delegacja dostepna jest tylko do podgladu.

— polecenie wyjazdu, ktore w Comarch ERP XL zosta%o
anulowane. W aplikacji Comarch HRM delegacja dostepna jest
tylko do podgladu.

Brak oznaczenia — Delegacja wprowadzona — taka delegacja
wymaga zatwierdzenia przez przetozonego.

W widoku listy statusy prezentowane sg za pomocag kropki w
kolorze zgodnym z oznaczeniem z widoku kafelkowego. Po
najechaniu na kropke pojawi sie stowny opis statusu.

Za pomocg przycisku 7 mozliwa jest zmiana widoku okna
delegacji. Na urzadzeniach mobilnych dostepny jest tylko widok



kafelkowy.

peegace z
Centrum Status: Rodzaj Termin o
Wszyscy v  Wszystkie v Wszystkie v £ 2021-12-01 - B 2021-12-31 CES

Status Pracownik &  Numer delegacji Data wyjazdu Zaliczka
Czarkowska Ewa DLG-8/21/EPRAC 2021-12-01 1000.00 PLN
Bukielski Andrzej DLG-9/21/EPRAC 2021-12-08 1500.00 PLN
[ ] Babiriska Joanna DLG-7/21/EPRAC 2021-12-10 0.00 PLN
[ ] Bukielski Andrzej DLG-2/21/EPRAC 2021-12-10 100.00 PLN
Czarkowska Ewa DLG-5/21/EPRAC 2021-12-10 1000.00 PLN
[ ] Babiriska Joanna DLG-1/21/EPRAC 2021-12-13 1000.00 PLN
Czekaj Katarzyna DLG-3/21/EPRAC 2021-1217 500.00 PLN
Czajewicz Ola DLG-6/21/EPRAC 2021-12-20 0.00 PLN
[ ] Kanialska Matgorzata DLG-4/21/EPRAC 2021-12-21 700.00 PLN

T 2 (O [ - |
Okres trwania delegacji jest widoczny w Grafiku urlopowym, z

wyjatkiem delegacji o statusie . Filtr umozliwia
wyszukiwanie delegacji dla wybranego Centrum podlegtos$ciowego,
dla wybranego okresu trwania delegacji lub dla wybranego
statusu delegacji: Oczekujgce na akceptacje, Przeterminowane,
Zaakceptowane polecenie wyjazdu, Wydatek do akceptacji,
Zaakceptowane wydatki, Anulowane i Zatwierdzone.

Delegacje — dodawanie

Z poziomu aplikacji Comarch HRM mozna wprowadzi¢ delegacje dla
siebie 1lub podwtadnego pracownika. Dostep do tej
funkcjonalnosci oparto o schematy uprawnien. DomysSlnie
w schematach ustawiono opcje Brak. Dodanie delegacji mozliwe
jest na trzy sposoby:

= Menu Start — wybdr opcji Zaplanuj delegacje

Menu Delegacje — dodanie delegacji przyciskiem
= Menu Pracownicy — kalendarz pracownika - Zaplanuj

delegacje (opcja dostepne dla kierownika posiadajgcego



prawo do edycji delegacji podwtadnego)

Wybor jednej z powyzszych opcji spowoduje otwarcie formularza
delegacji, w ktdérym uzytkownik moze wypeini¢ dane dotyczace
miejsca, celu delegacji oraz pobranej zaliczki.

Na formularzu delegacji znajdujg sie informacje dotyczgce
pracownika i projektu. Nalezy wybra¢ okres, na jaki wystawiono
polecenie wyjazdu. Po zapisaniu tych danych delegacja uzyskuje
status Wprowadzona. Na tym etapie mozliwe jest réwniez
wnioskowanie o zaliczke. Jesli zaliczka zostanie wypetniona,
wowczas dalsza edycja danych na delegacji nie pozwala juz na
zmiane osoby, dla ktdérej wystawiono polecenie wyjazdu.

W sytuacji, gdy w Comarch ERP XL delegacja z zaliczkg zostata
anulowana lub odrzucono wniosek o zaliczke, to w Comarch HRM
w formularzu delegacji na 1liscie zaliczek bedzie ona
wysSwietlona w kolorze czerwonym.

W sytuacji, gdy kierownik odnotowuje delegacje dla swojego
podwtadnego, umozliwiono takze:

m Zapisanie delegacji — otrzyma ona status Wprowadzona

Zapisz i Zaakceptuj ) . . )
Zapisanie 1 automatyczne zaakceptowanie

delegacji — otrzyma ona status Zaakceptowane polecenie wyjazdu

Zaakceptowanie delegacji jest mozliwe po uzupeinieniu pél
dotyczacych Miejsca docelowego 1 Celu delegacji.



&~ Zaplanuj delegacje

Delegacja Trasy i zaliczki suma zaliczek

F— I PR 500.00 PLN

BOGUN EWA 2022-05-06 6 2022-05-06 B
ydziat Migjsce docelows 500.00
Firma\Dzial IT Warszawa
— N + Dodaj kolejng zaliczke
P1 ['»‘\."_v"'azd na kenferencje IT w Warszawie

Wyjazd na konferencje IT @D Viyiszd 2 misjscs zamieszkania

Zatgczniki

Przeciggnij i upusé  ~ ( Wybierz plik :u

Formularz delegacji w buforze

Delegacje - zaakceptowanie
polecenia wyjazdu

Delegacja dodana w aplikacji Comarch HRM otrzymuje status
Wprowadzona. W dalszym kroku przetozony lub operator Comarch
ERP XL powinien zaakceptowa¢ wyjazd pracownika.

Zatwierdzenie delegacji jest mozliwe po uzupeknieniu pél
dotyczacych Miejsca docelowego 1 Celu delegacji. Operacje
zatwierdzania wyjazdu moze wykona¢ kierownik dla swoich
podwtadnych. Kierownik nie moze zatwierdza¢ wtasnych
delegacji, dla niego taka operacje wykonuje jego przetozony.
Zatwierdzanie delegacji jest mozliwe dla zaznaczonych
delegacji o statusie Bufor lub Przeterminowana. Po zaznaczeniu

+ Zaakceptuj delegacje

Zaakceptowane delegacje w Comarch ERP XL otrzymujg status
Zaakceptowane polecenie wyjazdu.

wybranych delegacji pojawi sie przycisk



Kierownik posiadajacy uprawnienia do edycji delegacji dla
podwtadnych moze wprowadzi¢ i jednoczesnie zatwierdzid
poprawnie uzupetniong delegacje za pomocg opcji Zapisz 1i
zaakceptuj.

Bukielski Andrzej
DLG-9/21/EPRAC
2021-12-08
iczka: 1500.00 PLN

Delegacja zatwierdzona przez przetozonego

Delegacja o statusie daje mozliwos¢
wypetnienia Tras, Wyzywienia oraz Wydatkow.

Przycisk Dodaj trase umozliwia odnotowanie tras wykonanych podczas
podrézy stuzbowej. Obowigzkowo nalezy wypetni¢ miejscowos¢
wyjazdu/przyjazdu (odpowiednio pola: Skgd i Dokgd), a jesli $rodkiem
transportu jest Samochod stuzbowy, to trzeba wpisac¢ jego numer
rejestracyjny. Stan licznika 1 kwota przejazdu nie sg wymagane. Podczas
dodawania kolejnych tras dla tej samej delegacji, jako miejsce wyjazdu
proponuje sie miejscowo$¢ koncowa z poprzedniej trasy oraz wybrany srodek
transportu.

K0

Krakow

20220506 3 07:00 ®

Dckad

Warszawa

Diata przyjazdu Godzina przyjazdu
2022-05-06 &3 { 10:00 .;ﬂ

Pociag

Rawota

600.00

Anu'uj m



Formularz trasy
w delegacji

Przycisk Dodaj wyzywienie pozwala odnotowa¢ dane dotyczace wyzywienia
zapewnionego pracownikowi podczas podrézy stuzbowej, podajac ilosci

poszczegdlnych positkéw.

a U|uj m

Formularz wyzywienia
w delegacji

Przycisk Dodaj wydatki - oprécz wydatkéw zwigzanych z przejazdami na
zaktadce Wydatki mozna dodawal jeszcze inne koszty poniesione podczas
delegacji. Moga to by¢ kategorie wydatkéw takie jak Diety, Noclegi,
Konsumpcja itp.

ategariz Rodzaj

Inne wydatki Inne wydatki

Fwwota ipis

125.00 optata

s

b

Anu'uj m

Wydatki dodawane do
delegacji



¢— DLG-33/22/EPRAC

B3 -

Delegacja Trasy i zaliczki Suma zaliczek
1000.00 PLN
BOGUN EWA 2022-05-06
Krakdw --  Warszawa
Firma\Dzial IT Poznaf
’ ” Warszawa T Poznari
P1 Wyjazd na konferencje IT = 72-05-06 _05-06 13
Konferencja IT + Dodaj kolejng trase
Zatgczniki
W1 1 Kolacje
; . Przejazdy 115.00 PLN
) .. I . Y Przejazdy
Przeciggnij i upuse /| Wybierz plik ) !
Przejazdy 130.00 PLN
Przejazdy
Przejazdy 75.00 PLN

Przejazdy

+ Dodaj kolejny wydatek

Formularz delegacji z wypeiniong zaliczka,

wydatkami

trasami oraz

Delegacje — wydatki do akceptacji

Po uzupetnieniu wydatkéw w formularzu delegacji, pracownik Llub
jego przetozony, moze przekazal uzupeiniong delegacje do
&,

akceptacji. Stuzy do tego przycisk Wydatki do
akceptacji. Operacja jest mozliwa w przypadku posiadania
uprawnien Edycja do delegacji. Kolejne operacje zwigzane z
delegacjami: akceptacja wydatkéw oraz dalsze ich rozliczenie,
az do etapu catkowitego zatwierdzenia i rozliczenia wyjazdu
wykonywane sg w programie Comarch ERP XL.

Delegacje — pozostate operacje

Z poziomu aplikacji Comarch HRM mozna réwniez usuwad



zaplanowane delegacje, edytowa¢ je w celu naniesienia zmian
oraz wykona¢ wydruk Polecenia wyjazdu. Operacje te mozna
wykonac¢ pod przyciskami:

Usun — z poziomu aplikacji Comarch HRM mozna usungd
delegacje o statusie Wprowadzona.

Edytuj — mozna dokonac¢ zmian w zaplanowanej delegacji,
ktéora nie zostata jeszcze Zaakceptowana. Jesli do delegacji o
statusie Wprowadzona dodano wniosek o zaliczke, wéwczas edycji
nie bedg podlega¢ juz dane osobowe pracownika.

Drukuj — mozna wydrukowal polecenie wyjazdu stuzbowego. Po
wywotaniu wydruku jest tworzony i zapisywany plik w formacie
pdf.

Uwaga

Dla wersji starszych Comarch ERP XL niz 2024.0 wymagane jest
ustawienie uprawnienia db owner (User Mapping / Database role
membership) dla loginu SQL uzytego w Comarch ERP WAMC do bazy
danych Comarch ERP XL.



