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INFORMACJE OGOLNE
W celu ztozenia wniosku o wyjazd zagraniczny nalezy:

» zalogowac si¢ na swoje konto WISUS;

* wybrac ,,Systemy”’;

* wybra¢ EOD;

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

* zrozwijanej listy wybra¢ ,,Wniosek o wyjazd zagraniczny.”
Jesli system nie udziela dostepu do ,,Wniosku o wyjazd zagraniczny” prosimy o kontakt z Dziatem
Wspodtpracy Miedzynarodowej po dalsze instrukcje.
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Wstepne informacje do zapoznania si¢ przed wypelnieniem wniosku o wyjazd
zagraniczny:

1. Wniosek o wyjazd zagraniczny nie jest wtasciwag procedurg do zlecenia ptatnosci za
uczestnictwo w konferencji czy zjezdzie naukowym.

2. Wiasciwa procedura w EOD dla zlecenia platnosci uczestnictwa to ,,Wniosek o
zaliczkowy przelew” a formalnos$ci prowadzi Zespot Platnosci tel. (61) 854-62-89 lub
(61) 854-62-02.

3. W przypadku gdy student/doktorant optaci koszt uczestnictwa z prywatnych srodkow
ale chce je p6zniej refundowac nalezy uzyskac¢ faktur¢/invoice na dane uczelni i
zalaczy¢ 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.

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

5. Bilet lotniczy:
- bilety lotnicze kupuje uczelnia we wspolpracy z wyjezdzajaca osoba;
- Dbilety kupowane samodzielnie nie mogg by¢ refundowane;



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

- aby wuzyska¢ nizszag cen¢ sugerujemy skladanie wniosku ze stosownym
wyprzedzeniem;

- po zatwierdzeniu wniosku na wyjazd na maila pracownika wysytana jest instrukcja
dotyczaca formalnosci z dokonywaniem wyboru przelotu, dokonaniem rezerwacji
1 zakupem biletu.

6. Bilety na inne $rodki transportu niz samolot:

- bilety mozna kupi¢ samodzielnie i przedstawi¢ do refundacji przy rozliczeniu.

7. Podr6z samochodem prywatnym.
Nie jest mozliwe rozliczenie podrézy samochodem prywatnym. Ta procedura przystuguje
tylko pracownikom z przyczyn formalnych.

FORMULARZ WNIOSKU O WYJAZD ZAGRANICZNY

1.

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

Nalezy wypeki¢ rdwniez pola: dotyczace danych do kontaktu (pole ,,adres e-mail”, pole
LShumer telefonu™), pole ,rodzaju wyjazdu”, pole ,cel delegacji” i pole ,,$rodek
transportu”. Bez tego kontakt bedzie utrudniony a jest potrzebny na réznych etapach
przygotowywania wyjazdu.

Pole ,,Rodzaj pracownika” — punkt okreslajacy rodzaj zwigzku z uczelnia
System powinien automatycznie wybra¢ form¢ zwiagzku z uczelnia, a jesli tak si¢ nie
stanie nalezy samemu zaznaczy¢ wlasciwg sobie opcje:

- student,

- doktorant.
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3. Pola ,,Termin wyjazdu” i ,,Termin powrotu”

w stosunku do dni pobytu i spotkan zawodowych przystuguja dodatkowe dni na podroz
(z uwzglednieniem stref czasowych):

- w Europie przystuguje jeden dzien przed wydarzeniem, ktore jest celem wyjazdu i
jeden dzien po (na przyktad gdy konferencja trwa 1-3.04 to dodatkowe dni na podréz to
31.0314.04);

- przy podrozach na zachod od Europy jeden dzien przed wydarzeniem, ktore jest celem
wyjazdu i dwa na powr6t (np. w podrozy do USA gdy konferencja trwa 1-3.04 to dni na
podroz to 31.03 oraz 4.04 1 5.04);

- przy podrdzach na wschod od Europy dwa dni przed wydarzeniem, ktore jest celem
wyjazdu 1 jeden na powrdt (np. w podrézy do Indii gdy konferencja trwa 1-3.04 to dni
na podroz to 30.03 1 31.03 oraz 4.04);

nalezy wpisa¢ wszystkie dni wyjazdu bez wzgledu na to czy wyjazd obejmuje dni
robocze, dni $wigteczne lub wolne od pracy.
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Pole ,,Ubezpieczenie”

ubezpieczenie jest obowiazkowe;

nalezy poda¢ pelne dane osobowe 1 adresowe;

aktualny koszt ubezpieczenia wynosi 3,00 zt za dobg¢ niezaleznie od kraju, ktory jest
celem wyjazdu;

w pole ,,Kwota ubezpieczenia” nalezy wpisa¢ iloczyn stawki 3,00 zt i liczby dni
wyjazdu (dni podrozy i pobytu).
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5. Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd — krok 1/6 (nalezy
wybrac¢ te kroki, ktore pasuja do zalozen wyjazdu)
System pyta ,,Czy potrzebuje Pan/Pani §rodkow finansowych przed wyjazdem?”

Nalezy wybra¢ z listy rozwijanej:

e . Nie” - jesli nie sg potrzebne $rodki na pobyt za granica;
o . Tak” - jesli sa potrzebne $rodki na pobyt za granica.

Po wyborze opcji ,,tak” zostang udostepnione kolejne pola dotyczace diet, zakwaterowania,
ryczaltow, innych kosztow i zwigkszenia kwoty zaliczki. Nalezy zaznaczy(¢ te, ktore maja wej$¢
w sklad zaliczki.
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Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd — krok 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) wedlug maksymalnej stawki przystugujacej na dany kraj;

po zaznaczeniu pola ,,Zaliczka na nocleg” system wyliczy kwoty w walucie obcej (i w
PLN) wedlug maksymalnej stawki przystugujacej na dany kraj;

pole ,,Koszty przejazdu” nalezy uzupeli¢ samodzielnie a dotyczy ono zaliczki na
ryczalty za przejazdy w miejscowosci docelowej: dojazdowy 1 na komunikacj¢ miejska:
- ryczalt dojazdowy przeznaczony jest na przejazd dworzec/lotnisko — hotel —
dworzec/lotnisko; wysokos$¢ ryczattu jest rowna kwocie diety na jeden dzien w
danym kraju;

- ryczalt na komunikacj¢ miejska wynosi 10% ze stawki diety i przystuguje na kazdy
dzien pobytu w miejscowosci docelowej; Uwaga — ten ryczalt nie przystuguje gdy
konferencja/spotkania stuzbowe sa w tym samych hotelu co zakwaterowanie.
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7. Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd - krok 3/6

Pole ,,Inne oplaty”

| Zaliczka na diety | Zaliczka na nocleg ' Koszty przejazdu v Inne oplaty
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e w przypadku zaznaczenia ,Inne optaty” rozwijaja si¢ pola zgodnie z ponizszymi

slajdami;

e co do zasady system EOD dokonuje automatycznych wyliczeh na podstawie
maksymalnych stawek wynikajacych z obowigzujacych przepisow regulujacych

wyjazdy zagraniczne pracownikow;

e w przypadku gdy zrodio finansowania albo projekt (np. Erasmus+) narzuca inne stawki
lub zasady nalezy zaznaczy¢ tylko pole ,,Inne oplaty” 1 samodzielnie wpisa¢ wtasciwag
sumg¢ np. wysoko$¢ przyznanego stypendium Erasmus+ oraz doda¢ opis w polu ,,Opis”;

e pole ,Inne oplaty” mozna wykorzysta¢ rowniez do wpisania kosztow, dla ktorych nie

przewidziano innych pdol we wniosku.



~ @ WISUS - Winualny System Ush. X B Elektoniczny Obieg Dokumer % [ Zimbra: Wimiki wyszukinania % | 4

< G % ed du.pl/docu

foreign-delegation/newtype=internal

< ®) Elektroniczny Obieg Dokumentow

4 Zadania v
Lista zadait
I [# Kancelaria ¥

Pryjmij pismo

Teczki

= Repozytorium ~
Saukaj dokumentiw

© Pomoc «

MAGDALENA ROLSKA (p007831)

. e
Pochmurnie

v @ WSS - Wiy Syem Uste X

y potrzobuje
x Tak
| Zaliczka na diety

Kwota zaliezki na diety*

Kwota zaliezki na noclegir

finansawych przed wy

! Zaliczka na nocleg

Cheg okreélié nidsze koszty wrjazdu

* Nie

Ryczait dojardu*
0

Ryczah komunikacji miejskiej*
[

Inne apfaty
Kmota®

0

Waluta

wPLN

Whiosek o rwigkszonie zaliczki

Wniaskowana kwota*

[ Bektroricany Obieg Dokumer

X B Zmbm Wik X

<« € % eodump.edupl/docusafe- »/dockind/document foreign-delegation/new?type-internal
4 Elektronicz Dokumentow
¥ Zzadania v Kwotar
Lista zadan 0
(# Kancelaria v Waluta
Przyjmij pismo
whn
Wniosek o zwigkszenie zaliczki
Wnioskowana kwota*
Szukaj dokumentow o
@ Pomoc « e
whu

MAGDALENA ROLSKA (p007831)

y 1
Pochmurnie

‘Sposib wyptaty zaliczkd

Kwota zaliczkd

Koszty przejazdu, bilet* i

Kwota refundacji po powrocie

ki np. program imprezy

'Wybierz piiki | Nie wybrano pi

zastgpstwa) i

| Koszty przejazdu

.
Koszty przejazdu
Waluta®*
ol
ovis
F——
L =fCeReD
ops
Uzasadnienie
Waluta
delegacii* i

LafRedes

wPLN¢

wPLN

wPLN

wPLN

wPLN®

| Winiosek o zwigkszenie kwoty zaliczki

s e
G e O a8

e T
G 8D pp 8

8. Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd — krok 4/6
Pole ,,Wniosek o zwi¢kszenie kwoty zaliczki”

e w przypadku gdy przewidywane koszty pobytu (np. koszt hotelu) sg jeszcze wyzsze
niz maksymalnie naliczane przez system mozna wnioskowac o zwigkszenie kwoty
zaliczki;

e w przypadku zaznaczenia ,,Wniosek o zwickszenie kwoty zaliczki” rozwijaja si¢ pola

zgodnie z ponizszym slajdem;

e nalezy zaznaczy¢ pole ,, Wniosek o zwiekszenie kwoty zaliczki” 1 samodzielnie

wpisa¢ wlasciwg sume oraz doda¢ opis w polu ,,Uzasadnienie”.
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9. Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd — krok 5/6
Pole ,,Chce okresli¢ nizsze koszty wyjazdu”

e jesli budzet, ktorym dysponuje pracownik na wyjazd jest zbyt niski, by pokry¢
maksymalne stawki mozna skorzysta¢ z pola ,,Chce okresli¢ nizsze koszty wyjazdu” i
wpisa¢ samodzielnie wiasciwe kwoty.

10
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10. Pola dotyczace procedury pobierania zaliczki na wyjazd 6/6

Pole ,,Sposob wyplaty zaliczki”

e zaliczki domyslnie wyptacane sag w walucie obcej;

e w polu,,Sposob wyptaty zaliczki” z listy rozwijanej nalezy wybra¢ preferowany
sposOb wyptaty:

- przelew na konto (zalecany);

- wyptata w banku;

e przelew na konto:

- koniecznie trzeba uzupelni¢ oba pola dotyczace konta bankowego, na ktory ma
wplyna¢ zaliczka: pole ,,IBAN” (zawiera numer konta bankowego) 1 pole ,,SWIFT” (kod
literowy lub literowo cyfrowy oddziatu banku w ktéorym pracownik ma wskazywane
konto bankowe);

- warto poda¢ numer konta walutowego, aby unikna¢ niekorzystnych przeliczen 1
r6znic kursowych;

e wyplata zaliczki w banku (odbior 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 pracownikow uczelni;

e dane konta bankowego lub dokumentu tozsamosci musza by¢ poprawne bo
ewentualna poprawa oznacza cofnigcie wniosku do wyjezdzajacego pracownika a to
moze znaczaco wydtuzy¢ procedure (tylko wyjezdzajacy pracownik moze uzupetniac
pola dotyczace zaliczki w swoim wniosku; pozniej nie te pola nie sa edytowalne).

11
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Kosaty presjazdu

| Zaliezka na noclegi

Waluta

Waluta

g

Nr dowodu osabistego/paszportut

Waluta

delegacii* i

Osoba je ustawienia

zastepstwa) i

2 o

0.00

11. Pole ,,Koszty przejazdu, bilet”

L-fQe@FD

Inne optaty Wiriosck o zwigkszeric kwoty zaliczki

wPLN

wPLN

WPLN®

1358
10033025

~G ade

mozna wpisaé¢ kwote przewidywanego wydatku na bilet, ale nie nalezy tej kwoty

dodawac do kosztow wyjazdu i1 blokady na zrédtach finansowania ( pola widoczne w
ostatniej cze$¢ wniosku na wyjazd zagraniczny);

blokowane sg srodki na optate biletu;

po zakupie biletu faktura za bilet jest osobno procedowana w EOD i osobno

nalezy unika¢ podwdjnego blokowania Srodkow na ten sam wydatek stad prosba

o niedodawanie kosztu biletu lotniczego do pozostalych kosztow wyjazdu we
wniosku o wyjazd zagraniczny.
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L4 Elektroniczny Obieg Dokumentéw o
& Zadania v [ opis
Lista zadai [ 9
I (# Kancelaria v Waluta
Przyjmij pismo -
Pismo wewnstrzne o
Pismo wychodzace
Wyszukiwarka sprawteczek
Tecaid Whiosek o zwigkszenie zaliczki
& Repoaytorium v Winioskowana kwota* Uzasadnienie
Szukaj dokumentow o .
© Pomoc « Waluta
wPLN- =
Spossb wyptaty zaliezki
Kwota
0,00
Koszty praejazdu, bilet* i Waluta wPLNF
Knota refundacji po powrocie
program imprezy  tsrajest i
s .
Wyblerz piki | Nie wybrano piku N
i i i je ustawienia i i @
zastgpstwa) i 00 .
MAGDALENA ROLSKA (p007631) .
= “ecedon -G age il
" Pochmumie [ 1] | SE @ (]

19022005 =

12. Pole ,,Kwota refundacji po powrocie”

e w przypadku rezygnacji z wnioskowania o zaliczk¢ przed wyjazdem nalezy w polu
,Kwota refundacji po powrocie” wpisa¢ przewidywang kwote refundacji w PLN.

v WSUS - Wirtuslny System Ush. X [ Elektronicomy Obieg Dokumer- X ERy Nowa wiademosé X | (@ Uniwersytst Medyeznyim. Kare X | 4 - a s
13 e (= Jdocusafe-prod/app/dockind/do g T & o2
£ Elektroniczny Obieg Dokumentow o
¥ Zadania v Czy potrzebuje Pan/Pani $rodkow finansowych przed wyjazdem?
Lista zadari % Tak -
I [ Kancelaria v Zaliczka na diety Zaliczka na nocleg Koszty przejazdu Inne opiaty Winiosek o zwigkszenie kwoty zaliczki
Przyjmij pismo
Pismo wewngtrzne
yiazdu i
Wyszukiwarka sprawiteczek % Tak -
Teczki
! Zaliczka na diety ! Zaliczka na noclegi
[= Repozytorium v
Kwota zaliczki na diety Waluta WPLN
Saukaj dokumentsw
0,00 -
© Pomoc «
Kwota zaliczki na noclegi Waluta WPLN
000 -
Sposh wyplaty zaliczki Nr dowadu osobistego/paszportu*
% Wyplata w banku . A |
Kwota zaliczki
000
Kas: ilet* i Waluta wPLN*
Kwota refundacji po powrocie
Zakaezniki np. j, ktéra jest yi
Wybierz plii | Nie wybrano piiku ‘
oba nie, yiny i
zastepstwa) i -
MAGDALENA ROLSKA (p007831) zstepstna) 1 0,00
e - = i‘ = 1358
e . Q Wy L-f8ce@€ & NG DW g
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13. Pole ,,Zalaczniki np. program imprezy naukowej, ktora jest celem wyjazdu”

=5 eodump.edu.pl/docusafe-pro

ista zadari

| @ Kancetaria ~

[= Repozytorium +

Prayi

Szukaj dokumentow

© Pomoc «

dodanie zalacznika jest obowigzkowe;

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

daty z zatacznika okreslaja, w jakich dniach uczelnia moze finansowac koszty
wyjazdu;

wazne jest aby informacja o datach oraz okreslenie naukowego celu wyjazdu jasno
wynikaty z zatacznika/zatgcznikow.

Elektroniczny Obieg Dokumentow o

2y potrzcbujc Pan/Pani Srodkéw finansowych przed wyjozdem?

x Tak -

Zaliczka na diety Zaliczka na nocleg Koszty przsjazdu Inne optaty Wniosek o zwigkszenie kwoty zaliczki

Cheg okresiie nizsze Koszty wyjazdu i

x Tak -
v Zaliczka na diety v Zaliczka nanoclegi

Kwota zaliczki na diety Waluta wPLN

000 -
Kiwota zaliczki na noclegi Waluta wPLN

000 -

kowe, kt6ra jest celem wyjazdu*

Wiybierz pliki | Nie wybrano piiku Q

o . 5 . i ;
zastepstwa) i

MAGDALENA ROLSKA (p007831) 0.00

c

_ CET LEfeOee¥s ~G e TR 0

14. Pole ,,Zrodlo dofinansowania spoza Srodkéw uczelni”

pole obowiazkowe przy wyjazdach finansowanych przez sponsoréw
zewnetrznych;

nalezy z rozwijanej listy wybra¢ ,,Tak” lub ,,Nie”;

po wyborze z listy odpowiedzi ,,Tak™ pojawi si¢ pole ,, Nazwa sponsora”, ktoérego
wypehienie jest obowigzkowe.
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3 G % eodump.edu.plfdocusafe-prod/app/dockind/document/foreign-delega ew?type=internal * 4
¢ B Elektroniczny Obieg Dokumentow o
@ Zadania v
Lista zadan
Spaseb wyptaty zaliczki Nr dowodu asobistego/paszportu*
= )
Prayjmi] pismo
N Kwota zaliczki
Pismy
Pismo wyt zace
Wyszukiwarka sprawiteczek
Koszty przejazdu, bilet* i Waluta WPLN*

Teczki

[= Repozytorium v
Kwota refundacji po powrocie
Szukaj dokumentow

© Pomoc «
Zalqeaniki np. program imprezy naukowe, kisra jest celem wyjazdu*

Wybierz pliki | Nie wybrano piku A
Osoba zastepujaca (pole joe, i je ustawienia  Orientacyjny koszt delegacii® i
zastepstwa) i 000 B

Nie chog wskazywaé wlasnych Zrodet ‘Irédio dofinansowania spoza érodkéw uczelni Nazwa sponsorat

x TAK - ‘

Zrédio finansowania ¢

Jednostka i Akcepujacy Budiet Zadanie Pozycja budietowa irbdta i Okre: =
Dziat Wspolpracy «  XMAGDALENAROLSKA ~ b b - - -
Migdzynarodowe
Obszar dziafalnosci Jednostka uiytkownika Rodzaj kosztu Rodzaj kosziu szczegétowy Typ kosziu Kierunek (dydakiyka) Kwola obigzenia budzetu
o
Zrodia finansowania - inne jednostki ¢
MAGDALENA ROLSKA (p007831)
18T ~ 9 11
© v sonec ~ 58D gom

15. Pola opisujace ,,Zrodlo finansowania”

e system automatycznie daje mozliwos¢ wskazania budzetu przypisanego do
jednostki w jakiej zatrudniona jest osoba, ktdora sktada wniosek na wyjazd;

e nalezy wypetni¢ wszystkie pola opisujace zrodlo finansowania;

e konieczne jest wypetnienie pola ,,Kwota obcigzenia budzetu” cho¢ nie jest
zaznaczone na czerwono (nawet jesli kosztami wyjazdu sa tylko koszty
ubezpieczenia) - tylko wpisanie kwoty w to pole skutkuje automatyczng blokada
srodkow na wskazanym zrodle finansowania;

e kwota obciazenia budzetu to suma wszystkich wydatkow (po przeliczeniu na PLN)
wpisanych we wniosek na wyjazd (z wylaczeniem kosztu biletu).
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Nazwa sponsora*

Okres finansowania =

- 0,00
¥ Zadania v
Lista zadan wat wiasnych Frodel rodho dofinansowania spoza érodkow uczelni
I (# Kancelaria v ® TAK
Prayjmij pismo
Pismo wewngtrzne Zrédio finansowania @
Pismo wychodzace
Wyszukiwarka sprawiteczek Sednostia i Akceptujacy Budist Zadanie
Teczki
Dzial Wspdipracy - % MAGDALENAROLSKA  « -*
[= Repozytorium v Migdzynarodowe]
Szukaj dokumentow Obszar dziatalnosei Rodzaj kesztu szezegélowy Typ kosztu
© Pomoc « -* - -
Zrédia finansowania - inne jednostki ¢
Lp Jednostka Akeeptujacy
dmini
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Wersja robocza i
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16. Pole opisujace ,,Zrédlo finansowania-inne jednostki”

niz ta, do ktérej jest przypisany student/doktorant;

Kierunek (dydaktyka) Kwota obcigienia budzetu i

Kwota abeiazenia budietu i =

= 1418
O R ey

pole do wykorzystania gdy Zrédlo finansowania jest przypisane do innej jednostki

nalezy zaznaczy¢ znak + przy polu ,,Zrodla finansowania — inne jednostki”, a wtedy

pojawig si¢ kolejne pola do wypetnienia: pole ,,L.p.”, pole ,,Jednostka”, pole

»Akceptujacy” i pole ,,Kwota obcigzenia budzetu”;

- pole,,L.p.” to liczba porzadkowa — mozna wnioskowac kilka razy o finansowanie z

innych jednostek stad konieczno$¢ 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 kwot¢

wydatkow.
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Lp Jednostka Aiceptujacy Kwota obciazenia budzetu i E
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wC

e B Qwee L=2Ce

1®

=
& & ~G e

17. Pola opisujace ,,Zrodlo finansowania” i ,,Zrédlo finansowania-inne jednostki”
— dodatkowa informacja
e 7rodet finasowania danego wyjazdu moze by¢ wiecej niz jedno, i to zarowno z
jednostki w ktorej zatrudniony jest pracownik, jak i z innych jednostek;
e nalezy skorzysta¢ ze znaku + tyle razy ile jest roznych zrdédel finansowych;
e za kazdym razem po zaznaczeniu znaku + otworzg si¢ odpowiednie pola na
kolejne, nowe zrodto finansowania.
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Nie cheg wskazywac wiasnych rodet #rodho dofinansowania spoza érodkow uezelni Nazwa sponsora*
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Zrédio finansowania ¢

Jednostka i Akeeptujaey Budiet Zadanie Pozyeja budzetowa =
Dzial Wspdipracy - 3 MAGDALENA ROLSKA - erz: o erz: b e - |- erz - -*
Micdzynarodowe]

Obszar driatalnosci Jednastha utythownika ] j é Typ kosztu Kierunek (dydaktyka) Kwota obeig

[-]
Zrédia finansowania - inne jednostki @
Lp Jednostia Akeeptujacy Kwota obeigzenia budzetu § 8
[+

E) 2016/679 2
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, i
1) Administratorem Pani/Pana ‘Os0bowyCh jest Uniwersytet M

2) th mozliwy jest po em email iod@ump.edu.pl

3) va dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji wyjazdu zagranicznego na podstawie Art. 6 u:

4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg instytucje: Bankowe Biuro Podrazy “TravelBank™ Sp. 2 0.0. (zakupy biletow na podrés), Ergo Hestia S.A

5) obowe przechowywane be

6) posiada Pani/Pan prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do vmiesienia sprzeciwu wobec przetwan
coffiecia zgody, jezel zostata udzielona.

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do
) podanie danych osobowych

nych osobowychi w sprawie swobodnego preeplywu takich danych oraz

Zania, prawo do przenoszenia danych, prawo do

whi 2
ymaganym przez administratora moze skutkowa brakiem mazliwasci wyjazdu zagranice

ganu nadzorczego jakim jest Urzad Ochrony
warunkiem zan lizacji wyjazdu zagrani

Zapoznatam/lem sie  Klauzul RODO

Wersia robocza i

B Qe L2fRe@FD S SN C

18. Pole dotyczace instrukcji RODO
e koniecznie nalezy zaznaczy¢ pole ,,Zapoznatam/lem si¢ z klauzula RODO”;
e bez zaznaczenia pola ,,Zapoznatam/tem si¢ z klauzurg RODO” wniosek na wyjazd
zagraniczny nie bedzie rozpatrywany ze wzgledu na przepisy prawa dotyczace
ochrony i przetwarzania danych osobowych.
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20.0. (zakupy biletow na podr), Ergo Hestia S.A.
onawezych.
usunigeia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wilesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszs ch, prawo do
Zapoznatam/iem si¢ z kiauzulig RODO
Wersja robocza i
MAGDALENA ROLSKA (p007831)
1c u T - 1218
= B o L-2fOe@Fs ~Gagw
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ROZLICZENIE WYJAZDU ZAGRANICZNEGO

e po zakonczeniu wyjazdu student/doktorant otrzymuje w EOD wniosek na wyjazd z
nowg czescig dotyczacg rozliczenia ,,Rozliczenie wyjazdu zagranicznego” (etap
,Rozliczenie-delegowany”);

e na etapie ,,Rozliczenie-delegowany” nalezy w czgsci ,,Rozliczenie wyjazdu
zagranicznego’:

- wypehi¢ pola opisujace dni 1 godziny podrozy,

- wypetni¢ pola informacje o ilo$ci darmowych positkow,

- wgra¢ skany opisanych rachunkow,

- przesta¢ rozlicznie wykorzystujac przycisk ,,Przeslij dale;j”;

e nie ma wymogu, aby wypetnia¢ inne pola niz wskazane powyzej - te podstawowe
dane wystarcza pracownikom rozliczajagcym wyjazd;

e pracownik w procesie rozliczenia otrzymuje wypetnione rozliczenie do wgladu i jest
indywidualnie instruowany co do dalszych etapow rozliczenia droga mailowa lub
telefoniczna;

W przypadku pojawienia si¢ pytan i watpliwosci na etapie sktadania wniosku lub rozliczenia
prosimy o kontakt mailowy, telefoniczny z pracownikiem Dziatu Wspotpracy
Migdzynarodowej lub poprzez notatke w polu ,,Uwagi”.

Podsumowanie = Sprawa  Zalaczniki Uwagi Dokument  Historia pisma  Historia dekretacji  Dekretacjare

[0 Wniosek o wyjazd zagraniczny ‘ ‘ = Rozliczenie - Dziat merytoryczny| ‘ 0 733477‘ ‘ & 524706

Status dokumentu i

Rozliczenie - Dzial merytoryczny

Kontakt do Dzialu Wspélpracy Miedzynarodowej:
Magdalena Rolska
mrolska@ump.edu.pl, tel. 061 8546034

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

UNIWERSYTET MEDYCZNY
IM. KAROLA MARCINKOWSKIEGO

W POZNANIU
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