Wniosek o wyjazd zagraniczny
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Informacje ogdélne

Formularz ,,Wniosku o wyjazd zagraniczny” znajduje sie¢ w Elektronicznym Obiegu Dokumentow
systemie WISUS S

W celu ztozenia wniosku o wyjazd zagraniczny nalezy:

« zalogowac sie na swoje konto WISUS;

» wybrac ,Systemy”;

« wybra¢ EOD;

* wybrac ,Pismo wewnetrzne” w czesci ,Kancelaria”;

* zrozwijanej listy wybrac ,Wniosek o wyjazd zagraniczny.”

Jesli system nie udziela dostepu do ,Wniosku o wyjazd zagraniczny” prosimy o kontakt z Dziatem
Wspdtpracy Miedzynarodowej po dalsze instrukcje.
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Informacje ogolne

Wstepne informacje do zapoznania sie przed wypetnieniem wniosku o wyjazd zagraniczny:

* Whniosek o wyjazd zagraniczny nie jest wiasciwa procedura do zlecenia ptatnosci za
uczestnictwo w konferencji czy zjezdzie naukowym.

« Wiasciwa procedura w EOD dla zlecenia ptatnosci uczestnictwa to ,Wniosek o zaliczkowy przelew”
a formalnosci prowadzi Zespo6t Pratnosci tel. (61) 854-62-89 lub (61) 854-62-02.

« W przypadku gdy student/doktorant optaci koszt uczestnictwa z prywatnych srodkéw ale chce je
pozniej refundowac nalezy uzyskac fakture/invoice na dane uczelni i zatgczy¢ do rozliczenia
wyjazdu;

Dane uczelni do faktury: Uniwersytet Medyczny im. K. Marcinkowskiego (Poznan University of
Medical Sciences), ul. Fredry 10, 61-701 Poznan, NIP PL777-00-03-104.

« System wymaga, aby wszystkie pola na wniosku o wyjazd zagraniczny byty wypetnione po kolei,
a zwlaszcza te zaznaczone na czerwono.



Informacje ogélne

+ Biletlotniczy:

- bilety lotnicze kupuje uczelnia we wspotpracy z wyjezdzajgcg osobg;

- bilety kupowane samodzielnie nie mogg by¢ refundowane;

- bilet moze by¢ zakupiony dopiero po zatwierdzeniu wniosku na wyjazd przez wtadze uczelni;

- aby uzyskac nizszg cene sugerujemy skfadanie wniosku ze stosownym wyprzedzeniem;

- po zatwierdzeniu wniosku na wyjazd na maila pracownika wysylana jest instrukcja dotyczgca formalnosci z
dokonywaniem wyboru przelotu, dokonaniem rezerwacji i zakupem biletu.

« Bilety nainne srodki transportu niz samolot:
bilety mozna kupi¢ samodzielnie i przedstawic¢ do refundacji przy rozliczeniu.

* Podréz samochodem prywatnym:
Nie jest mozliwe rozliczenie podrézy samochodem prywatnym. Ta procedura przystuguje tylko pracownikom z
przyczyn formalnych.



Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola ,,adres e-mail”, ,,numer telefonu”, ,rodzaju wyjazdu”, ,,cel delegacji” i ,,Srodek transportu”

« Nalezy wypeic rowniez pola: dotyczgce danych do kontaktu (pole ,adres e-mail”, pole ,numer
telefonu”), pole ,rodzaju wyjazdu”, pole ,cel delegacji” i pole ,Srodek transportu”.

Pole ,,Rodzaj pracownika” — punkt okreslajgcy rodzaj zwiazku z uczelnia
« System powinien automatycznie wybra¢ forme zwigzku z uczelnig:

- student,
- doktorant.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola ,,Termin wyjazdu” i ,,Termin powrotu”

« w stosunku do dni pobytu i spotkan naukowych, ktore sg celem wyjazdu, przystugujg dodatkowe dni
na podréz (z uwzglednieniem stref czasowych):

- w Europie przystuguje jeden dzien przed wydarzeniem, ktore jest celem wyjazdu i jeden dzieh po (na

przyktad gdy konferencja trwa 1-3.04 to dodatkowe dni na podroz to 31.03 i 4.04);

- przy podrozach na zachdd od Europy jeden dzien przed wydarzeniem, ktore jest celem wyjazdu i dwa

na powrot (np. w podrozy do USA gdy konferencja trwa 1-3.04 to dni na podréz to 31.03 oraz 4.04 i

5.04);

- przy podrézach na wschod od Europy dwa dni przed wydarzeniem, ktore jest celem wyjazdu i jeden

na powrot (np. w podrézy do Indii gdy konferencja trwa 1-3.04 to dni na podréz to 30.03 i 31.03 oraz

4.04);

* nalezy wpisa¢ wszystkie dni wyjazdu bez wzgledu na to czy wyjazd obejmuje dni robocze, dni
Swigteczne lub wolne od pracy.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pole ,,Ubezpieczenie”

* Ubezpieczenie jest obowigzkowe.
* Nalezy poda¢ petne dane osobowe i adresowe.
» Aktualny koszt ubezpieczenia wynosi 3,00 zt za dobe niezaleznie od kraju, ktory jest celem

wyjazdu.
* W pole ,Kwota ubezpieczenia” nalezy wpisa¢ iloczyn stawki 3,00 zt i liczby dni wyjazdu (dni

podrézy i pobytu).
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd 1/6

System pyta ,,Czy potrzebuje Pan/Pani srodkéw finansowych przed wyjazdem?”.
Nalezy wybrac z listy rozwijane;j:

« ,Nie” - jesli nie sg potrzebne srodki na pobyt za granicg;
»1aK” - jesli sg potrzebne srodki na pobyt za granica.

Po wyborze opcji ,tak” zostang udostepnione kolejne pola dotyczgce diet, zakwaterowania, ryczattow,
innych kosztow i zwiekszenia kwoty zaliczki. Nalezy zaznaczyc¢ te, ktore majg wejs¢ w sktad zaliczki.



~ @ WiSUS - Wirtualny System Uslu. % B Elekironiczny Obieg Dokument X Efj Zimbra: Skizynka edbioreza (1) X | ) Uniwersytet Medyczny im. Kare % | + = a X

[«
)e

<« > C 25 eod.ump.edu.pl/docusafe-prod/app/dockind/document/foreign-delegation/new?type=internal o

4 B Elektroniczny Obieg Dokumentéw o

Adres zameldowania
[ Zadania ~
Miejscowosé Kod pocztowy* i

Lista zadan ‘ ‘

I [# Kancelaria v

Ui Poczta*
Przyjmij pismo
Pismo wewnegtrzne ‘ ‘
Pismo wychodzace N| lomu* Kwota ubezpieczenia* i
Wyszukiwarka spraw/teczek ‘ ‘
Teczki
[= Repozytorium v Czy potrzebuje Pan/Pani Srodkéw fi yech przed wyj:

Szukaj dokumentow

© Pomoc «

Kwota zaliczki

0,00

Kwata refundacji po powrocie

Zataezniki np. program imprezy naukowej, ktdra jest celem wyjazdu*

Brak zzlgeznika
Wybierz pliki | Nie wybrano pliku ‘

Osoba gpujaca (pole inf yjne, nie p duj ieni: Oril jny koszt del it i
zastepstwa) i 0.00 *

Nie chce wskazywac wiasnych Zrodet Zrédto dofinansowania spoza srodkéw uczelni

MAGDALENA ROLSKA (p007831) irc')dlo finansowania ©

17°C : - 1343
Slonecznie -= Q Wyszukaj E = e & @ ﬂ Ia NS W g




Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd 2/6
Pole ,,Zaliczka na diety”

Pole ,,Zaliczka na nocleg”

Pole ,,Koszty przejazdu”

* Po zaznaczeniu pola ,Zaliczka na diety” system wyliczy kwoty w walucie obcej (i w PLN) wedtug
maksymalnej stawki przystugujgcej na dany kraj.

* Po zaznaczeniu pola ,Zaliczka na nocleg” system wyliczy kwoty w walucie obcej (i w PLN) wedtug
maksymalnej stawki przystugujgcej na dany kra;.

* Pole ,Koszty przejazdu” nalezy uzupetni¢ samodzielnie a dotyczy ono zaliczki na ryczatty za
przejazdy w miejscowosci docelowej: dojazdowy i na komunikacje miejska:

- ryczatt dojazdowy przeznaczony jest na przejazd dworzec/lotnisko — hotel — dworzec/lotnisko;

wysokos¢ ryczattu jest rowna kwocie diety na jeden dzien w danym kraju;

- ryczatt na komunikacje miejskg wynosi 10% ze stawki diety i przystuguje na kazdy dzien pobytu w

miejscowosci docelowej. Uwaga — ten ryczatt nie przystuguje gdy konferencja/spotkania stuzbowe sg w

tym samych hotelu co zakwaterowanie.



v @ WiSUS - Wirtualny System Ush X gs Elektroniczny Obieg Dokumen: X Zimbra: Wyniki wyszukiwania ®

€« > C 2% eod.ump.edu.pl/docusafe-prod/app/dockind/document/foreign-delegation/new?type=internal

£ B Elektroniczny Obieg Dokumentow

[ Zadania v

Rl Czy potrzebi an/Pani srodkéw finansowych przed wyjazdem?

I C,?‘ Kancelaria v % Tak

| Zaliczka na diety v| Zaliczka na nocleg

Przyjmij pismo
Pismo wewnetrzne
Pismo wychodzqce Kwota zaliczki na diety*
Wyszukiwarka spraw/teczek

Teczki L
E? Repozytorium v Kwota zaliczki na noclegi*

0
Szukaj dokumentow

e Pomoc « Chee okresli¢ nizsze koszty wyjazdu i

x Nie

Ryczalt dojazdu*
0

Ryczatt komunikacji miejskiej*
0

Inne opfaty

Kwota*

n

+

Waluta

Waluta

Waluta*

| Koszty przejazdu

Koszty przejazdu

Opis

v| Inne oplaty

w PLN*

w PLN*

wPLN

4

wPLN

4



Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd 3/6
Pole ,Inne optaty”

W przypadku zaznaczenia ,Inne optaty” rozwijajg sie pola zgodnie z kolejnymi slajdami.

Co do zasady system EOD dokonuje automatycznych wyliczen na podstawie maksymalnych
stawek wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow regulujgcych wyjazdy zagraniczne pracownikow.
W przypadku gdy zZrodto finansowania albo projekt (np. Erasmus+) narzuca inne stawki lub zasady
nalezy zaznaczyc tylko pole ,Inne optaty” i samodzielnie wpisa¢ wtasciwg sume np. wysokosc
przyznanego stypendium Erasmus+ oraz dodac¢ opis w polu ,Opis”.

Pole ,Inne optaty” mozna wykorzysta¢ réwniez do wpisania kosztow, dla ktérych nie przewidziano
innych pdl we wniosku.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd 4/6
Pole ,,Wniosek o zwiekszenie kwoty zaliczki”

» W przypadku gdy przewidywane koszty pobytu (np. koszt hotelu) sg jeszcze wyzsze niz
maksymalnie naliczane przez system mozna wnioskowac o zwiekszenie kwoty zaliczki.

* W przypadku zaznaczenia ,WWniosek o zwiekszenie kwoty zaliczki” rozwijajg sie pola zgodnie z
kolejnym slajdem.

* Nalezy zaznaczyc pole ,, Wniosek o zwiekszenie kwoty zaliczki” i samodzielnie wpisac¢ wtasciwg
sume oraz dodac opis w polu ,Uzasadnienie”.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd 5/6
Pole ,,Chce okresli¢ nizsze koszty wyjazdu”

« Jesli budzet, ktorym dysponuje student, doktorant na wyjazd jest zbyt niski, by pokry¢ maksymalne
stawki mozna skorzystac z pola ,Chce okresli¢ nizsze koszty wyjazdu” i wpisa¢ samodzielnie
wiasciwe kwoty.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd 6/6
Pole ,,.Sposoéb wyptaty zaliczki”

»  Zaliczki domysinie wyptacane sg w walucie obce;.

W polu ,Sposdb wyptaty zaliczki” z listy rozwijanej nalezy wybra¢ preferowany sposéb wyptaty:

- przelew na konto (zalecany);

- wyptata w banku.

*  Przelew na konto:

- koniecznie trzeba uzupetni¢ oba pola dotyczace konta bankowego, na ktéry ma wptyna¢ zaliczka: pole ,IBAN” (zawiera

numer konta bankowego) i pole ,SWIFT” (kod literowy lub literowo cyfrowy oddziatu banku w ktérym pracownik ma

wskazywane konto bankowe);

- warto poda¢ numer konta walutowego, aby unikng¢ niekorzystnych przeliczen i roznic kursowych.

*  Woyptata zaliczki w banku (odbiér osobisty):

- konieczne jest podanie numeru dowodu osobistego lub paszportu (potrzebne do identyfikacji w banku) w polu ,Nr

dowodu osobistego/paszportu”;

- odbior zaliczki jest mozliwy tylko w jednym banku w centrum Poznania;

- bank nie ma osobnego stanowiska dla pracownikéw uczelni.

» Dane konta bankowego lub dokumentu tozsamosci muszg by¢ poprawne bo ewentualna poprawa oznacza cofniecie
wniosku do wyjezdzajgcego pracownika a to moze znaczgco wydtuzy¢ procedure (tylko wyjezdzajgcy
student/doktorant moze uzupetnia¢ pola dotyczgce zaliczki w swoim wniosku; pdzniej nie te pola nie sg edytowalne) .
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pole ,,Koszty przejazdu, bilet”

* Mozna wpisac¢ kwote przewidywanego wydatku na bilet, ale nie nalezy tej kwoty dodawac¢ do
kosztow wyjazdu i blokady na zrodtach finansowania ( pola widoczne w ostatniej cze$é wniosku na
wyjazd zagraniczny).

+ Po zakupie biletu faktura za bilet jest osobno procedowana w EOD i osobno blokowane sg srodki
na optate biletu.

* Nalezy unika¢ podwéjnego blokowania sSrodkéw na ten sam wydatek stad prosba o
niedodawanie kosztu biletu lothiczego do pozostalych kosztéw wyjazdu we wniosku o
wyjazd zagraniczny.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pole ,,Kwota refundacji po powrocie”

* W przypadku rezygnacji z wnioskowania o zaliczke przed wyjazdem nalezy w polu ,Kwota
refundacji po powrocie” wpisa¢ przewidywang kwote refundacji w PLN.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pole ,,Zataczniki np. program imprezy naukowej, ktora jest celem wyjazdu”

« Dodanie zatagcznika jest obowigzkowe.

« Zalgcznikiem moze by¢ skan programu konferencji, print screen mail od organizatora, skan listu z
zaproszeniem itp.

« Daty z zatgcznika okreslaja, w jakich dniach uczelnia moze finansowac koszty wyjazdu.

« Wazne jest aby informacja o datach oraz okreslenie naukowego celu wyjazdu jasno wynikaty z
zatgcznika/zatgcznikéw.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pole ,,Zrédto dofinansowania spoza srodkéw uczelni”

» Pole obowigzkowe przy wyjazdach finansowanych przez sponsorow zewnetrznych.

* Nalezy z rozwijanej listy wybrac , Tak” lub ,Nie”.

 Po wyborze z listy odpowiedzi ,, Tak” pojawi sie pole , Nazwa sponsora”, ktérego wypetnienie jest
obowigzkowe.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola opisujace ,,Zrédto finansowania”

+ System automatycznie daje mozliwos¢ wskazania budzetu przypisanego do jednostki w jakiej
zatrudniona jest osoba, ktora sktada wniosek na wyjazd.

* Nalezy wypetni¢ wszystkie pola opisujgce zrodto finansowania.

+ Konieczne jest wypetnienie pola ,Kwota obcigzenia budzetu” cho¢ nie jest zaznaczone na
czerwono (nawet jesli kosztami wyjazdu sg tylko koszty ubezpieczenia) - tylko wpisanie kwoty w to
pole skutkuje automatyczng blokadg srodkéw na wskazanym zrddle finansowania.

+ Kwota obcigzenia budzetu to suma wszystkich wydatkéw (po przeliczeniu na PLN) wpisanych we
wniosek na wyjazd (z wytgczeniem kosztu biletu).
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Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osab fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego |
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) informujg, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu, ul.Fredry 10

2) kontakt w sprawie danych osobowych mozliwy jest pod adresem email iod@ump.edu.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji wyjazdu zagranicznego na podstawie Art. 6 ust. 1lit., b

4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg instytucje: Bankowe Biuro Podrozy "TravelBank" Sp. z o.0. (zakupy biletdéw na podréz), Ergo Hestia S.A.

5) Pana/Pani dane osobowe przechowywane bedg przez okres okreslony w ustawach i przepisach wykonawczych.

6) posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, praw



Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pole opisujace ,,Zrédto finansowania-inne jednostki”

* Pole do wykorzystania gdy zrodto finansowania jest przypisane do innej jednostki niz ta, do ktérej
przypisano studenta/doktoranta.

« Nalezy zaznaczy¢ znak + przy polu ,Zrédta finansowania — inne jednostki”, a wtedy pojawig sie
kolejne pola do wypetnienia: pole ,L.p.”, pole ,Jednostka”, pole ,Akceptujgcy” i pole ,Kwota
obcigzenia budzetu”:

- pole ,L.p.” to liczba porzgdkowa — mozna wnioskowac kilka razy o finansowanie z innych jednostek
stgd koniecznos¢ numerowania;

- pole ,Jednostka” — nalezy z listy wybra¢ wtasciwg jednostke;

- pole , Akceptujacy” — nalezy z listy wybra¢ nazwisko dysponenta srodkow;

- pole ,Kwota obcigzenia budzetu” — nalezy wpisa¢ w PLN przewidywang kwote wydatkow .
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2) kontakt w sprawie danych osobowych mozliwy jest pod adresem email iod@ump.edu.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji wyjazdu zagranicznego na podstawie Art. 6ust. 11it., b

4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg instytucje: Bankowe Biuro Podrozy “TravelBank™ Sp. z 0.0. (zakupy biletéw na podréz), Ergo Hestia S.A.

5) Pana/Pani dane osocbowe przechowywane bedg przez okres okreslony w ustawach i przepisach wykonawczych

6) posiada Pani/Pan prawe do: zadania od administratora destepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody, jezeli zostata udzielona.

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Urzad Ochrony Danych osobowych w Warszawie, ul.Stawki 2
8) podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia realizacji wyjazdu zagranicznego jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora moze skutkowac brakiem mozliwosci wyjazdu zagranice.

Zapoznalam/tem sig z klauzulg RODO

Wersja robocza i

MAGDALENA ROLSKA (p007831)

= Q Wyszukaj

L-‘eiefl, A a Dy 1418

10.03.2025

18°C
Przew. slonecz.




Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pola opisujace ,,Zrédto finansowania” i ,,Zrédto finansowania-inne jednostki” — dodatkowa
informacja

« Zrodet finasowania danego wyjazdu moze byé wiecej niz jedno, i to zaréwno z jednostki w ktérej
zatrudniony jest pracownik, jak i z innych jednostek.

* Nalezy skorzystac ze znaku + tyle razy ile jest réznych Zrodet finansowych.

+ Za kazdym razem po zaznaczeniu znaku + otworzg sie odpowiednie pola na kolejne, nowe zrodto
finansowania.



v @ WiSUS - Wirtualny System Ushu

ES Elektroniczny Obieg Dokumen: X By Zimbra: Skizynka edbiorcza (4) X | () Uniwersytet Medyczny im. Kare X | +

- o X
<« > C 2% eod.ump.edu.pl/docusafe-prod/app/dockind/document/foreign-delegation/new?type=internal ¥ a i
£ Elektroniczny Obieg Dokumentéw o
w v 0,00 -
[ Zadania ~ bierz—

Lista zadan

I [# Kancelaria v
Przyjmij pismo
Pismo wewnegtrzne
Pismo wychodzace

Wyszukiwarka spraw/teczek
Teczki

[~ Repozytorium v
Szukaj dokumentow

© Pomoc «

MAGDALENA ROLSKA (p007831)

Nie chce wskazywac wiasnych Zrodet Zrédio dofinansowania spoza $rodkéw uczelni Nazwa sponsora*

x TAK - |

Zrédto finansowania ©

Jednostka i Akceptujacy Budzet Zadanie Pozycja budzetowa Zrédia finansowania Okres finansowania &
Dziat Wspdlpracy - % MAGDALENAROLSKA  + b -*| |-wybierz- -y bierz— b b
Miedzynarodowej

Obszar dziatalnosci Jednostka uzytkownika Rodzaj kosztu Rodzaj kosztu szczegotowy Typ kosztu Kierunek (dydaktyka) Kwota obcigzeni; i

—wybierz— -y - - bierz— - —wybierz— - erz— -
©
Zrodia finansowania - inne jednostki @
L.p Jednostka Akceptujacy Kwota obcigzenia budzetu i @
—wybierz—- v
©

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych) informuije, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu, ul.Fredry 10

2) kontakt w sprawie danych osobowych mozliwy jest pod adresem email iod@ump.edu.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji wyjazdu zagranicznego na podstawie Art. 6ust. 11it., b

4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg instytucje: Bankowe Biuro Podrozy “TravelBank™ Sp. z 0.0. (zakupy biletéw na podréz), Ergo Hestia S.A.

5) Pana/Pani dane osocbowe przechowywane bedg przez okres okreslony w ustawach i przepisach wykonawczych

6) posiada Pani/Pan prawe do: zadania od administratora destepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody, jezeli zostata udzielona.

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Urzad Ochrony Danych osobowych w Warszawie, ul.Stawki 2
8) podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia realizacji wyjazdu zagranicznego jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora moze skutkowac brakiem mozliwosci wyjazdu zagranice.
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Formularz wniosku o wyjazd zagraniczny

Pole dotyczace instrukcji RODO

» Koniecznie nalezy zaznaczy¢ pole ,,Zapoznatam/tem sie z klauzulg RODO”.

* Bez zaznaczenia pola ,,Zapoznatam/tem sie z klauzurg RODO” wniosek na wyjazd zagraniczny nie
bedzie rozpatrywany ze wzgledu na przepisy prawa dotyczgce ochrony i przetwarzania danych
osobowych.
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Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych) informuije, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu, ul.Fredry 10
2) kontakt w sprawie danych osobowych mozliwy jest pod adresem email iod@ump.edu.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji wyjazdu zagranicznego na podstawie Art. 6ust. 11it., b
biorcami Pana/Pani danych osobowych beda instytucje: Bankowe Biuro Podrdzy “TravelBank™ Sp. z 0.0. (zakupy biletéw na podréz), Ergo Hestia S.A.
na/Pani dane osobowe przechowywane bedg przez okres okreslony w ustawach i przepisach wykonawczych
siada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do

ecia zgody, jezeli zostata udzielona.

Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Urzad Ochrony Danych osobowych w Warszawie, ul.Stawki 2

anie danych osobowych jest warunkiem zawarcia realizacji wyjazdu zagranicznego jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora moze skutkowac brakiem mozliwosci wyjazdu zagranice.
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Informacje ogoélne

Rozliczenie wyjazdu zagranicznego

* Po zakonczeniu wyjazdu student/doktorant otrzymuje w EOD wniosek na wyjazd z nowg czescig
dotyczgca rozliczenia ,Rozliczenie wyjazdu zagranicznego” (etap ,Rozliczenie-delegowany”).

* Na etapie ,Rozliczenie-delegowany” nalezy w czesci ,Rozliczenie wyjazdu zagranicznego”:

- wypetni¢ pola opisujgce dni i godziny podrozy,

- wypetnic¢ pola informacje o ilosci darmowych positkéw,

- wgrac¢ skany opisanych rachunkéw,

- przestac rozlicznie wykorzystujgc przycisk ,Przeslij dalej”.

* Nie ma wymogu, aby wypetniac inne pola niz wskazane powyzej - te podstawowe dane wystarczg
pracownikom rozliczajgcym wyjazd.

« Student/doktorant w procesie rozliczenia otrzymuje wypetnione rozliczenie do wgladu i jest
indywidualnie instruowany co do dalszych etapow rozliczenia drogg mailowg lub telefoniczng (dane
kontaktowe — ostatni slajd).



Informacje ogoélne

W przypadku pojawienia sie pytan i watpliwosci prosimy o kontakt
mailowy, telefoniczny z pracownikiem Dziatu Wspotpracy
Miedzynarodowej lub poprzez notatke w polu ,Uwagi’ (nastepny slajd);



Podsumowanie @ Sprawa  Zatgczniki  Uwagi Dokument  Historia pisma Historia dekretacji Dekretacja re

(3 Wniosek o wyjazd zagraniczny ‘ ‘ = Rozliczenie - Dziat merytoryczny‘ ‘ 0O 733477‘ ‘ & 524706

Status dokumentu 1

Rozliczenie - Dzial merytoryczny



Kontakt do Dziatu Wspoétpracy Miedzynarodowej:

Magdalena Rolska
mrolska@ump.edu.pl, tel. 061 8546034

Anna Augustyniak

augustyniak@ump.edu.pl, tel. 061 8546219
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