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PODROZ ZAGRANICZNA W RAMACH DELEGACI ZAGRANICZNE!

Etap 1 — wypetnienie wniosku do akceptacji
Etap 2 — wypetnienie wniosku delegacyjnego
Etap 3 — rozdysponowanie srodkéow

Etap 4 — zaliczka

Etap 5 — rozliczenie

Podstawa prawna

Ponizej przedstawiono zasady dotyczace realizacji delegacji zagranicznej w UEP oraz instrukcje jak
przejs¢ przez caty proces z tym zwigzany: od ztozenia wniosku do rozliczenia w Programie.
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ETAP 1 — ZtOZENIE WNIOSKU DELEGACYJNEGO DO AKCEPTACII

1. Whniosek o wyjazd sktada sie na stronie http://delegacje.ue.poznan.pl/. W celu zalogowania nalezy
podac NIU i hasto takie jak do e-UEP i Xprimer. Nastepnie nalezy klikng¢ na stowa: , podrdze
zagraniczne” oznaczone kolorem niebieskim.

2. W celu ztozenia wniosku nalezy wybra¢ , wowczas otworzy sie pusty formularz.
3. W pierwszym kroku nalezy wskaza¢ kogo dotyczy wniosek:

Osoby wyjezdzajace

Nie wprowadzono jeszeze 2adnych osob wyjezdzajacych. Prosze wprowadzié osobe wyjezdzajaca lub oznaczyé wyjazd jaks zbiorowy.

== "

Czy wyjazd zhiorowy?

[——w=-1

Tak @ Nie

Opcja wyjazd zbiorowy , Nie” zaznaczona jest domysinie.

Zaznaczajgc , Tak” okresla sie, ze wyjazd dotyczy grupy studentéw, ktorg zgtasza opiekun zatrudniony w
UEP (opiekun jezeli rowniez realizuje podréz, swoj indywidualny wniosek sktada osobno).

Zawsze trzeba okresli¢ osobe wyjezdzajgcy, rowniez wowczas, gdy wnioskodawca jest zalogowany.

Jesli z jakis wzgledéw pracownik wnioskujacy nie moze ztozy¢ wniosku osobiscie, moze to zrobic
pracownik Sekretariatu. Nastepstwem tej sytuacji jest koniecznos¢ potwierdzenia danych ujetych we
wniosku oraz zawartych tam oswiadczen. Informacje te pracownik otrzyma drogg mailowg -
potwierdzenie przez zalogowanie sie na swoje dane.

4. Zalogowany pracownik UEP, jako osoba wyjezdzajgca wybiera przycisk i wskazuje status
wyjezdzajgcego zaznaczajgc odpowiednig opcje. Nastepnie wskazuje bezposredniego przetozonego.
Jezeli wnioskodawca zatrudniony jest w dwdch réznych jednostkach UEP, wdwczas wybierajgc
przetozonego wskazuje wtasciwg jednostke, w zwigzku z zatrudnieniem, w ktdrej dana podrdz jest
realizowana.
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4.1. Nauczyciel akademicki:

Osoba wyjezdzajaca %

Status wyjeidzajacego

® Mauczyciel akademicki () Pracownik administracyjny ) Doktorant () Student ) Inny (jalki?)

O=soba wyjeidiajaca
OJ=zoba rnig Nazwisko

Jednostka organizacyjna

Posiadane profile
Google Schaolar Rezearch Gate ORCID
Znajdz

Format: hittps:y/fscholar. google ply. Foemnat: hitpesfwessn nesearchgabe net fprofilie_ Format: hitps/forcidorgy.

Prosze uzupetnic profil Google Scholar Prosze wrupelnic profil Research Gate. Prosze uzupednic profil ORCID.

Dysoypling naukowa
N

() ekonomiaifinanse () nauki o zarzzdzamiu i jakosc
Prozze wybrad dyscypline nankowa.

Akceptacja wyjazdu

Bezposredni przeloiony

i | Zapsz

Jezeli osobg wyjezdzajgcy jest nauczyciel akademicki to na formularzu z danymi osobowymi:

- podaje linki do swoich profili na portalach naukowych (te informacje program zapamieta i przy
kolejnych wnioskach nie bedzie koniecznosci ich ponownego wpisywania),

- okresla dyscypline naukowa.
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4.2. Pracownik administracyjny:

Osoba wyjezdzajaca x

Status wyjeidZajacego

() Mauczyciel akademicki @ Pracownik administracyjny (O Doktorant () Student () Inny (jaki?)

soba mig Nazwizko

Jednostka organizacyjna

b
Akceptacja wyjazdu
Bezposredni przebozony
—wybierz — W

Prosze wybrat berpoiredniego przeloionego.

EfEA

Po uzupetnieniu arkusza z danymi osobowymi ,osoby wyjezdzajgcej” nalezy go zapisaé poprzez
wybranie przycisku

5. Formularz rozwinie sie i dalej wnioskodawca okres$la nastepujgce kwestie:
5.1. Czy podréz sktada sie z jednego etapu zagranicznego (miejsca pobytu) — wiekszosc¢ realizowanych w

UEP podrdézy zagranicznych sktada sie z jednego etapu zagranicznego i taka opcja jest domysinie
zaznaczona:

Czy podroz skiada sie z jednego etapu zagranicznego (migjsca pobytu)?

® Tak O Nie

Jednak w wyjatkowych sytuacjach (wymienionych ponizej) nalezy wybrac opcje ,Nie”:
* jesli planuje sie realizacje dwdch (lub wiecej) réznych celéw poza granicami kraju

podczas jednej podrdzy (np. udziat w konferencji w Nicei oraz kwerende biblioteczng w Paryzu)
* jesli planuje sie podréz z miedzylgdowaniem i noclegiem za granicg

(dotyczy to gtéwnie podrézy miedzykontynentalnych)
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5.2. Dane osoby wypetniajgcej wniosek
5.3. Podstawe wyjazdu — poprzez zaznaczenie @ opcji ,delegacja zagraniczna”

odstawa wyjazdu

-

= . ] Ce ] R e Em -
® Delegaga zagraniczna (podroz sluzbowa [art. 77(5)) Kodeksu Pragy) 13 Urlop z art. 103(1) £2 i 53 Kodeksu Pracy (Erasmus+

5.4. Sposdb wyptaty zaliczki - opcja domysinie zaznaczona

Zaliczka

® Przelew na konto

5.5. Cel podrézy — jest to miejsce na szczegdtowy opis celu podrdzy oraz podanie terminu wyjazdu. Opis
szczego6towy nie powinien ograniczaé sie do podania np. tylko tytutu konferencji. Jezeli celem podrézy
jest udziat w konferencji woéwczas nalezy podaé nazwe konferencji oraz tytut referatu, okreslié, czy jest
to aktywny udziat, czy referat zostat/bedzie opublikowany, jakie ewentualnie inne korzysci moga
wyniknac z tej podrdzy. Podobnie nalezy sporzadzi¢ opis w przypadku innych celdw podradzy.

5.6 Celowosc¢ — jest to miejsce na opis korzysci dla UEP z realizowanej podrdzy zagranicznej.

Cel podrézy (opis celu podrézy i uzasadnienie)

Celowost - korzysci dia UEP z realizowanej podrozy zagranicznej

4

5.6. W nastepnym punkcie pracownicy UEP potwierdzaja, ze zapoznali sie z warunkami ubezpieczenia
(polisa i warunki ubezpieczenia sg dostepne na stronie DWZZ?) oraz sktadajg o$wiadczenie dotyczace
sytuacji epidemiczne;.

Oswiadczenie ubezpieczeniowe

1. Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z ,0gélnymi warunkami ubezpieczer podrézy” dla 0s6b wyjezdzajacych za granice, dotyczacymi polisy zawartej pomiedzy Uniwersytetem Ekonomicznym w Poznaniu a Wiener TU S.A. Vienna Insurance Group, dostepnymi na stronie internetowej
Dziahu Wepéipracy z Zagranica.

2. W zwiazku 2 powyzszym zobowizzuje sie poinformowac pisemnie Prorektora ds. Nauki | Wspolpracy z Zagranica, jesii ktdrakolwiek z okolicznoéci wymienionych w ,oginych warunkach ubezpieczeri pedrézy”, a wykraczajaca poza zakres ubezpieczenia, dotyczy mojej osoby albo dotyczyé jej
moze w okresie podrézy shizbowej poza granicami kraju
3. Nie wnosze zadnych zastrzezen co do warunkéw ubezpieczenia i przyjmuje do wiadomosc, iz w przypadku niezgloszenia Prorektorowi ds. Nauki | Wspbtpracy z Zagranics faktow dotyezacych zaistnienia ktérejkolwiek z sytuacji wymienionej w ,0g6inych warunkach ubezpieczen podrézy”, a

powodujgeej wykluczenie z zakresu ubezpieczenia, albo jego ograniczenie. nie bede zgtaszat wobec Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu zadnych roszczef z tego tytutu.

[ Akceptuje oéwiadczenie ubezpieczeniowe.

() Oswiadczam, iz jestem swiadomy/a sytuagji zwiazanej z pandemia.

Opis érodlksw zachowaczych zwiazanych 2 pandemia (opcjonalnie)
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5.7. Po wypetnieniu wniosku pracownicy zapisujg wniosek i zgtaszajg do wstepnej akceptacji.

Zapisz i zgtos do wstepnej akceptacgji m

ETAP 2 — ZtOZENIE WNIOSKU DELEGACYJNEGO

1. Przed przystgpieniem do sktadania wniosku nalezy mie¢ jasnos¢ co do:

a. akceptacji przetozonego

b. planuiprzebiegu podrézy (Srodek transportu, czas podrdzy, koszty podrézy)

c. kosztéw zwigzanych z wyjazdem (optata za udziat w wydarzeniu, optata za wize,

zakwaterowanie, inne)

d. Zrédet finansowania wyjazdu
2. Wniosek o wyjazd sktada sie na stronie http://delegacje.ue.poznan.pl/. W celu zalogowania nalezy podac¢
NIU i hasto takie jak do e-UEP i Xprimer. Nastepnie nalezy klikng¢ na stowa: , podrdéze zagraniczne”
oznaczone kolorem niebieskim.
3. W celu ztozenia wniosku delegacyjnego, nalezy wprowadzi¢ szczegdétowe dane do wniosku juz
zaakceptowanego, ktéry znajduje sie na dole strony: WNIOSKI BEZ KALKULACJI KOSZTOW PODROZY.

Whioski bez kalkulacji kosztéw podrozy (/7 wnioskow)

Wersja robocza (6) Oczekujacy na wstepna akceptacje wyjazdu (1)

W tym celu nalezy wybraé , wowczas otworzy sie formularz:
Kalkulacja kosztow podrézy, gdzie nalezy dodaé etapy

Kalkulacja kosztow podrozy

Nie dodano jeszcze zadnego pobytu za granica.
1. Jezeli planuje Pani / Pan podroz droga lotnicz z miejsca rozpoczecia podrazy w kraju (najczescie) 2 Poznania) bezposrednio za granice (bez migdzyladowania w kraju) i podobnie w drodze powrotnej (bez miedzyladowania w kraju) prosze przejéc do pedsumewania lub formatek przelewsw
(jesli maja Paristwo przelew realizowany przez UEP i formatki nie zostaly jeszcze wypetnione),
2.W kazdym innym przypadku nalezy wprowadzi¢ etapy podrézy na terenie kraju.
Etap "do” trwa:

o jezeli drogg lotnicza
o jeeli droga ladowg: od r

enia ostatniego lotniska w kraju

Etap "powrotny” trwa:

o jezeli droga lotnicza: od momentu wyladowania na pierwszym lotnisku w kraju do momentu zakoficzenia podrézy np wyladowania na ostatnim lotnisku w kraju
© jezeli droga ladowa: od momentu przekroczenia granicy Polski do momentu zakoficzenia podrézy

Nastepnie prosze przejsc do podsumowania lub formatek przelewéw (jesii maja Paristwo przelew realizowany przez UEP i formatki nie zostaly jeszcze wypetnione),

Nie dodano zadnego krajowego etapu wyjazdu za granice

Nie dodano zadnego krajowego etapu powrotu z zagranicy.

Dodaj etap zagraniczny | Dodaj etap krajowy (wyjazd) | Dodaj etap krajowy (powrdt)
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3.1. Dodajac etapy, przejdziemy do formularza, ktéry nalezy wypetnié:

Kalkulacja kosztow podrozy
Opis
Rodzaj wyjazdu

—~ wybierz -

Organizator / strona zapraszajaca

O Czy wyjazd z programu Erasmus?

Miejsce
Kraj Migjscowos¢ docelowa

—~ wybierz - v

Czas pobytu poza granicami kraju

Czas oblicza sig w zaleznosci od $rodkéw komunik:

raju pobytu),
ju pobytu),

Data i czas rozpoczecia Data i czas zakoriczenia Zarejestrowane etapy podrzy
rrrr-mm-del ggmm rrrr-mm-dd agimm
Format zapisu daty: 2024-02-29 oraz czasu 15:05 Format zapisu daty: 2024-02-29 oraz caasu: 1505

Whiosek o wyjazd / Etapy podrozy / Ziotenie wniosku / Struktura finansowania / Akceptacje wyjazdu i rozdysponowan / Zaliczki / Zafaczniki / Rozliczenie

3.2. Rodzaj wyjazdu - nalezy wybrac z listy:

Rodzaj wyjazdu

- wybierz -
Impreza naukowa
Wyjazd szkoleniowy
Wyjazd dydaktyczny
Wyjazd badawczy
Wyjazd organizacyjny
Wyjazd sportowy
Inny

Po wybraniu ,imprezy naukowej” nalezy dalej poda¢ nastepujgce informacje:
- kto jest organizatorem konferencji

- nazwa/tytut konferencji

- tytut referatu

Po wybraniu innych rodzajéw wyjazdu nalezy uzupetni¢ pole:

Organizator / strona zapraszajaca

3.3. Jedli pracownik realizuje wyjazd z programu Erasmus+ nalezy zaznaczy¢ ponizsze pole,
w pozostatych przypadkach pole to pozostaje puste:
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(] Czy wyjazd z programu Erasmus?

Szczegdtowe informacje dotyczgce podrdzy w ramach Erasmus+ sg omdéwione w osobnej sekcji
- WYJAZD ZAGRANICZNY W RAMACH PROGRAMU ERASMUS+

3.4. Miejsce podrozy: kraj i miasto (kraj nalezy wybraé z listy, natomiast jesli miasto docelowe jest stolicg,
woéwczas program podpowiada nazwe, na ktorg wystarczy klikngé¢ aby wstawita sie do odpowiedniego
pola, jezeli inne miasto — nalezy je wpisac).

Kraj Miejscowosc docelowa

- wybierz - v

Istotne jest aby na tym etapie $rodek transportu byt okreslony. Jezeli bedzie to podréz samolotem nalezy
skontaktowad sie z pracownikiem DWZZ, ktéry za posrednictwem biura podrézy wspdtpracujacego z UEP
przesle oferte dostepnych w okreslonym terminie pofaczen lotniczych. Po wybraniu preferowanej opcji
podrézy, ktéra bedzie podstawg do dalszej kalkulacji, nalezy wpisa¢ odpowiedni dla tej opcji, planowany
czas pobytu poza granicami kraju.

3.5. Czas pobytu poza granicami kraju — jest to czas, w ktérym przystugujg $wiadczenia na podrdz
zagraniczng, okresla sie go w zaleznosci od srodkdéw komunikacji, w sposéb nastepujacy:

- komunikacja lgdowa (samochdd, autobus, pociag) - od chwili przekroczenia granicy paistwowej w
drodze za granice, do chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do Polski,

- komunikacja lotnicza - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w Polsce
(lub kraju poprzedniego pobytu) do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym
lotnisku w Polsce (lub kraju nastepnego pobytu),

- komunikacja morska - od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego polskiego portu (lub
poprzedniego kraju pobytu) do chwili wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu
polskiego (lub nastepnego kraju pobytu).

Data i czas rozpoczecia Data i czas zakonczenia

rrrr-mm-dd gg:mm rrrr-mm-dd gg:mm

3.6. Okreslenie srodka transportu — nalezy wypetni¢ w zaleznosci od wybranego/wybranych srodkéw
transportu — zaznaczy¢ te, ktédrymi planuje sie przemieszcza¢ w drodze do celu, to znaczy do ostatniego
dworca/lotniska/portu w miejscowosci docelowej (nie do/z hotelu) —i z powrotem

U Czy podroz samolotem? U Czy podroz pociagiem? U Czy podréz autokarem? U Czy podroz samochodem?

- jezeli wybrany zostanie samolot wéwczas w odpowiednie pola nalezy wpisa¢ podang przez pracownika
DWZZ oszacowang cene biletu lotniczego:
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Koszty podrozy

Czy podréz samalotem? [ Czy podréz pociagiem? [0 Czy podrdz autokarem? ([ Cay podréiz samochodem?

Szacowana cena biletu lotniczego 000 | PLN +

WAZNE

Prosze skontaktowac sie z DWzZ w celu ustalenia potaczenia lotniczego.

- jezeli podroz bedzie przebiegata czesciowo lub w catosci pociggiem lub autokarem/autobusem nalezy
zaznaczy¢ odpowiednie okienko i w polu/polach ponizej poda¢ przewidywany koszt takich biletéw

Koszty podrozy

[J czy podréz samalotem? Czy padroz pociggiem? Czy podréz autokarem? [ Czy podréz samochodem?

Szacowana cena biletow kolejowych PLN w
Szacowana cena biletdw autcbusowych PLN v

- jezeli wnioskodawca bedzie podrézowat samochodem wéweczas zaznacza te opcje, ale wytgcznie pod
warunkiem, ze ma juz decyzje co do tego srodka transportu: wymagana zgoda Rektora UEP (sktadana w
systemie).

Na formularzu nalezy okresli¢ liczbe (sume) kilomterédw od granicy Polski do celu za granica plus od
miejscowosci, ktdra jest celem podrdzy do granicy Polski.

Nalezy réwniez zaznaczy¢ opcje: ,,zapewniony dojazd z lotniska/dworca do hotelu w obie strony” oraz
»,Zapewniono” przejazdy podczas pobytu, co oznacza, ze program nie naliczy diety dojazdowej oraz nie
policzy ryczattéw na komunikacje miejscowg, ktore przy podrézy samochodem nie nalezg sie.

Koszty podrozy

[ Czy podréz samelotem? [ Czy podréz pociagiem? [ Czy podréz autokarem? Czy podréz samochodem?

Liczba kilometréw samochodem ==

Dofinansowanie dojazdu

() Brak zapawniohych dojazddw.
() Zapewniony dojazd z lotniska/dworca do hotelu {np. przez organizatora) w jedng strone.
=@ Zapewniony dojazd z lotniska/dworca do hotelu (np. przez organizatora) w obie strony.

Przejazdy podczas pobytu (ryczatt na komunikage migjscowa)

0 Nie zapewniono
=@ Zapewniono (np. nocleg w tym samym hotelu, w ktdrym odbywa sie konferencja; goscinnosc strony zapraszajacej, itd.)
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3.7. Okreslenie pozostatych kosztéw zwigzanych z realizacjg podrézy

- ryczatt na koszty dojazdu z/na lotnisko/dworzec w miejscowosci docelowej — jezeli podréz ta nie
bedzie zapewniona (np. ustuga oferowana w cenie hotelu, odbiér przez Partnera zagranicznego itd.),
wowczas nalezy zaznaczy¢ opcje pierwszg: brak zapewnionych dojazdow (jak ponizej) — w tej sytuacji
zostanie naliczona dieta dojazdowa; jesli w jedng lub obie strony dojazd bedzie zapewniony, wéwczas
nalezy zaznaczy¢ odpowiednio drugg albo trzecig opcje:

Dofinansowanie dojazdu

@ Brak zapewnionych dojazddw.
() Zapewniony dojazd z lotniska/dworca do hotelu (np. przez organizatora) w jedng strone.

() Zapewniony dejazd z lotniska/dworca do hotelu (np. przez organizatora) w obie strony.

- ryczatt na komunikacje miejscowg — jezeli przejazdy miejscowe beda zapewnione, np. przez
organizatora lub strone zapraszajgcy, albo miejsce wykonywania zadania stuzbowego bedzie takie samo,
jak miejsce zameldowania (np. konferencja w hotelu, w ktdorym Pracownik jest zakwaterowany),
wowczas nalezy zaznaczy¢ opcje ,,zapewniono”; jezeli przejazdy podczas pobytu nie sg zapewnione
nalezy wéwczas zaznaczy¢ opcje ,nie zapewniono”:

Przejazdy podczas pobytu (ryczaht na komunikagje migjscowa)

@ MNie zapewniono
() Zapewniono (np. nocleg w tym samym hotelu, w ktérym odbywa sie konferengja; goscinnoéd strony zapraszajgeej, itd.)

- optata za udziat w wydarzeniu oraz inne optaty czy koszty, optata za wize — nalezy zaznaczy¢ w
odpowiednich polach: [] te koszty, ktére powinny by¢ sfinansowane:

Optaty

[ Czy oplata za udziat w wydarzeniu? [ Czyinnykoszt#1? [ Czyinny koszt 222 [ Czy inny koszt #37

Oplata za wize EUR w

A nastepnie w zaleznosci od zaznaczonych opcji:
e ,optata za udziat w wydarzeniu” nalezy wpisa¢ kwote i walute oraz okresli¢ sposdb realizacji tej
ptatnosci:
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Optaty

Czy optata za udziat w wydarzenivz (] Czyinny koszt 217 [ Czyinny koszt 222 [ Czy inny koszt #37

“ @ do wyptaty w zaliczce
() do zaplaty przelewem przez UEP
() do zaplaty kartg UEP
() zaptace kartg prywatng

Optata konferencyjna

e ,inny koszt” - w polu ponizej wpisaé jaki to koszt, podaé kwote i walute oraz okresli¢ sposdb
realizacji tej ptatnosci:

Optaty

Czy optata za udziat w wydarzeniu? Czy inny koszt 217 [ Czyinny koszt 227 [ Czyinny koszt #37

- @ do wyptaty w zaliczce
(O) do zaplaty przelewem przez UEP
(O do zaptaty kartg UEP
() zaptaceg karta prywatng

Optata konferencyjna

v (@ do wyptaty w zaliczce
(O do zaptaty przelewem przez UEP
(O do zaptaty karta UEP
(O zaptace karta prywatng

Opis innego kosztu #1

0

Tak samo nalezy postgpi¢ jesli kalkulowanych pozycji jest wiecej (inny koszt 2, inny koszt 3).
W polu tekstowym nalezy napisac jaki to koszt, np. bilet na targi, hotel w kraju (w miescie, z ktérego
zaplanowany jest poranny lot), itd.

- noclegi - nalezy podaé¢ przewidywany koszt noclegu (do rozliczenia na podstawie faktury) lub
zadeklarowac rozliczenie ryczattu na nocleg (tj. 25% limitu hotelowego dla danego kraju).
Jesli nocleg bedzie zapewniony i zaptacony przez organizatoréow, wéwczas nalezy to zaznaczyc:

Moclegi

O Czy bezptatny nodeg zapewnicny?

Sposob rozliczenia za noclegi
() Prosze o rozliczenie ryczadtu za hotel

(@ Kwota z2 nockegi wg rachunkow

iczce

Kwota zz noclegi wg rachunkdw hd ® do vypkaiy v =2l .
() do zaplaty przelewem przsz UER
b wallity jest wizzacy do wyphaty zaliczk g'“ do zaplaty kartz UEP

() zaptacs kartz prywama
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Jesli nocleg bedzie rozliczany na podstawie rachunku / faktury, wéwczas nalezy wpisa¢ przewidywany
koszt tego noclegu i okresli¢ walute oraz sposéb zaptaty.

Ryczatt (jesli zostanie zaznaczona ta opcja) naliczy sie automatycznie.

Jesli z planu podrézy wynika nocleg po drodze, wéwczas nalezy to zaznaczy¢ w tym polu:

Inne migjscowasci w ktorych przypada nodeg w drodze do
migjscowosdi docelows] M. Swdney. Melbourne. Brichans

dzielic znakiem przecinka

Przy kazdym kolejnym wskazywanym koszcie nalezy okresli¢ w jaki sposéb ma on zostac zrealizowany
(rodzaj ptatnosci):
e ,do wyptaty w zaliczce” — przelew na podane przez pracownika konto lub odbidr zaliczki w
banku, a nastepnie rozliczenie zaliczki (np. za hotel),

e ,do zaptaty przelewem przez UEP” - poprzez przelew zrealizowany przez UEP (np. optata
konferencyjna),
e ,do zaptaty kartg UEP” - kartg UEP,
e ,zaptace kartg prywatng” - osobiscie z prywatnego konta, a nastepnie zwrot realizowany przez
UEP na prywatne konto.
[}
Podjete decyzje co do sposobu realizacji ptatnosci sg wigzgce, jezeli Pracownik zdecyduje, ze dany koszt
ma zostaé optacony z zaliczki, wéwczas zaliczke te wraz z dietami otrzyma i rozliczenie tego kosztu
nastapi wytgcznie po kursie wyptaty zaliczki.
Jezeli Pracownik zdecyduje, ze przelew ma zrealizowaé UEP (wéwczas wymagane jest zapotrzebowanie
w_Xprimer) to w_dalszym kroku bedzie poproszony o wypetnienie formularza do przelewu lub
o$wiadczenie, ze ptatnos¢ nastgpi na podstawie faktury, ktdrg dostarczy.

- diety — program oblicza ile diet i w jakiej wysokosci przystuguje wnioskodawcy. Nalezy podac
przewidywang liczbe zagwarantowanych positkdw (np. w cenie hotelu, przez organizatoréw, przez
partnera zapraszajgcego), wowczas diety zostang odpowiednio umniejszone (Sniadanie o 15%, obiad o
30 %, kolacja o0 30%)

Diety
Lizzba zepewnionych sniadan Liczha zapewnionych obiaddw Liczba zapewnionych kolagi

b 0 0

Wszystkie koszty (poza dietami i ryczattami) beda rozliczane wytacznie na podstawie faktury, rachunku
lub biletu.

Wszystkie koszty poza ubezpieczeniem, rozliczane poza zaliczka procedowane s3a przez Xprimer.

Strona 13 z51



3.8. W przypadku podrdzy zagranicznej sktadajgcej sie z kilku etapdw zagranicznych (opcja zaznaczona
na pierwszej stronie wniosku), kazdy z tych etapdw nalezy doda¢ osobno wedtug ponizszego schematu:

Etap 1:

Kalkulacja kosztow podrozy

Opis
Rodzaj wyjazdu

Wyjazd szkoleniowy

Organizator / strona zapraszajaca

Uniwersytet Florencki

[0 Czy wyjazd 2 programu Erasmus?

Miejsce

Kraj Migjscowosc docelowa
Wiochy v | Florendia

stolica: Rzym

Czas pobytu poza granicami kraju

Data i czas rozpoczecia Datai czas zakoficzenia Zarejestrowane etapy podrézy

2022-11-02 08:00 2022-11-04 20:00 Whochy, Florencja 2022-11-02 08:00 Start | Powrét 2022-11-04 20:00 Start | Powrét

Formst zapisu sy 202

0-19 oraz czam 1031

Mie dodano zadnego krajowego etapu wyjazdu za granice

Mie dodano Zadnego krajowego etapu powrotu z zagranicy.

Dodaj etap zagraniczny | Dodaj etap krajowy (wyjazd) | Dodaj etap krajowy (powr6t) | Przejdz do podsumowania

Etap 2:

Kalkulacja kosztow podrézy
Opis
Rodzaj wyjazdu

Wyjazd szkoleniowy

Organizator / strona zapraszzjaca

University

[ Czy wyjezd z programu Erasmus?

Miejsce
Kraj Migjscowos¢ docelowa
Austria v | Wieder

Stolica: Wieder

Czas pobytu poza granicami kraju

znosci od srodkéw komunil

irodze za granice (lub grani pi > pobyt, jedli to kolejny kraj pobytu) do o
e 2 ostatniego ot do chwili ladowania samolotu w
iego polskiego portu (iub poprz

nastepnego kraju p
b nastepnego kraju pobytu),
ego kraju pabytu).

Data i czas rozpoczecia Data i czas zakoriczenia Zarejestrowane etapy podrézy

2022-11-04 20:01 2022-11-08 08:00

Fo

Wiachy, Florencja 2022-11-02 08:00 Start | Powrdt 2022-11-04 20:00 Start | Pawr6t

pisu dat
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Mie dodano Zzadnego krajowego etapu wyjazdu za granice

Mie dodane Zadnego krajowego etapu powrotu z zagranicy.

Dodaj etap zagraniczny | Dodaj etap krajowy (wyjazd) | Dodaj etap krajowy (powrot) | Przejdz do podsumowania

3.9. Po okresleniu wszystkich danych potrzebnych do skalkulowania kosztéw podrézy w dolnej czesci
ekranu pojawi sie nastepujgce podsumowanie:

Podsumowanie swiadczen naleznych pracownikowi

Opis Kwota Waluta Kurs Kwota w PLN

S3 tu podane poszczegdlne koszty oraz wyliczona catkowita kwota delegaciji.
Po upewnieniu sie, ze wszystkie koszty zwigzane z planowang podrdzg zostaty podane, formularz nalezy
zapisaé:

4. Nastgpi wéwczas przekierowanie do kolejnego etapu, gdzie znajduje sie podsumowanie dotychczas
podanych informacji. W okreslonych ponizej przypadkach nalezy uzupetni¢ dane poprzez wybranie
wiasciwych opcji:

Dodaj etap krajowy (wyjazd) | Dodaj etap krajowy (powrdt) | Formatki przelewow

4.1. Etapy krajowe s3 wytgcznie fragmentami podrdzy zagranicznej, maja wptyw na czas trwania
delegacji (bo czas pobytu poza granicami nie zawsze réwna sie czasowi delegacji, ale zawsze sie w nim
zawiera), wypetnia sie je w nastepujacych sytuacjach:
* jesli podréz przebiega drogg ladowag, wéwczas:

- wyjazd: od miejsca rozpoczecia podrézy do granicy Polski;

- powrdt: od granicy Polski do miejsca zakonczenia podrdzy;
* jesli podrdz drogg lotniczg, ale wylot za granice jest z innego miasta w kraju niz miejsce rozpoczecia
podrézy (np. trasa Poznan — Warszawa), badz przylot na inne lotnisko w kraju niz miejsce zakorczenia
podroézy (np. Wroctaw — Poznan);

Podane czasy podrdzy muszg by¢ spdjne z czasem pobytu za granicg — doktadnie w chwili, gdy korczy
sie etap krajowy zaczyna sie etap zagraniczny (np. w momencie wylotu samolotu z Warszawy za granice),
i tak samo w momencie gdy konczy sie etap zagraniczny — zaczyna sie etap krajowy (np. w chwili
wylgdowania na lotnisku w Warszawie).
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Jesli wylot za granice nastgpi z miejsca rozpoczecia podrdzy (np. lot Pozna — Monachium) i podobnie
powrét (np. Frankfurt — Poznan), wéwczas nalezy wypetni¢ wytgcznie etap zagraniczny — pomingé w tym
miejscu dodawanie etapéw krajowych.

4.2. Formatki przelewéw nalezy wybra¢ w sytuacji, gdy przy ktorymkolwiek koszcie, jako forme
ptatnosci wskazano ,,przelew przez UEP”. Pojawig sie wowczas trzy opcje do wyboru:

Formatki przelewow

Wyjazd Dotyczy Status Przelew na podstawie faktury Formatke przelewu wypelnie po akceptacji wniosku

Czechy Optata konferencyjna Oczekuje na wypetnienie NIE NIE Edytuj

- (formatke) — wdwczas wyswietli sie formularz — formatka przelewu wymagana przez Kwesture,
na ktérym nalezy podac dane niezbedne do zrealizowania przelewu. Formatke przelewu uzupetnia sie
w sytuacji gdy organizator / hotel / inny podmiot nie wystawit proformy badz faktury z danymi do
przelewu. Wypetniona formatka po akceptacji wniosku zostanie przekazana do Kwestury w celu
realizacji przelewu;

- RS — jeéli wnioskodawca zamierza zrealizowad przelew na podstawie faktury, wéwczas nalezy
kliknac¢ ,,dostarcze fakture” i dostarczy¢ ja do DWZZ po zatwierdzeniu wniosku, najpdzniej 7 dni przed
terminem pfatnosci;

- DUl jedli wnioskodawca nie posiada jeszcze danych do wypetnienia formatki i chce jg wypetnié
w terminie pdzniejszym, wéwczas wybiera opcje ,,wypetnie pozniej”, przy czym po akceptacji wniosku,
w terminie co najmniej 7 dni przed terminem pfatnosci, nalezy uzupetnic¢ formatke przelewu.

Zawsze, gdy ptatnos¢ jest dokonana na jakiejkolwiek innej podstawie niz faktura (proforma lub
formatka), fakture trzeba dostarczy¢ do DWZZ w terminie pdzniejszym — do 7 dni po wydarzeniu.

4.3. Po uzupetnieniu danych dotyczgcych ,etapdédw krajowych” oraz wybraniu wifasciwych opcji
dotyczacych ,przelewu przez UEP” nalezy przejs¢ do podsumowania:

Formatki przelewow

Wyjazd Dotyczy Status Czy faktura zostanie dostarczona? Czy wymagana przed zfozeniem wniosku?
Frangja Optatz kenferencyjna QOczekuje na wypetnienie TAK NIE
Przejdz do podsumowania

Jezeli nie uzupetniono jeszcze pdl dotyczacych krajowych etapow podrézy, a jest taka potrzeba
wynikajgca z przebiegu podrdzy, wowczas nalezy klikng¢ na niebieski tekst ,,etapy podrozy” i program
przekieruje do poprzedniego formularza:
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Mie dodano zadnego krajowego etapu wyjazdu za granice

Mie dodano zadnego krajowego etapu powrotu z zagranicy.

Dodaj etap krajowy (wyjazd) | Dodaj etap krajowy (powrdt) | Formatki przelewdw | Przejdi do podsumowania

Wniosek o wyjazd / Etapy podrdzy / ZtoZenie wniosku / Potwierdzenie wyjazdu / Struktura finansowania / Akceptagie wyjazdu | rozdysponowan / Zaliczki / Skany biletow i faktur / Rozliczenie

0

Jezeli informacje dotyczace etapdw podrézy oraz przelewdw zostaty uzupetnione nalezy wybraé opcje
»przejdz do podsumowania”, wowczas na kolejnym ekranie wyswietlg sie informacje podsumowujgce
whiosek: wyjazd dokad i w jakim terminie, kalkulowana kwota w walucie obcej oraz w PLN, a na koncu
wartosc¢ kalkulacji poczatkowej w przeliczeniu na PLN i z rezerwg wynikajgca z faktu, ze ceny biletow, jak
i kursy walut zmieniajg sie.

Jezeli wszystkie informacje zostaty podane i nie ma potrzeby uzupetniania wniosku, nalezy wybra¢ opcje
, 2167 wniosek”:

Podsumowanie i1 ztozenie wniosku

Podsumowanie

Wyjazd do W terminie od do
Keszty podrody wynosza
W przeliczeniu jest to kwota

Marzut na przewalutowania dla wynosi 15%, w przeliczeniu PLM.

Ztozenie wniosku

Czy zlozy< wniosek podrozy zagranicznej?

Ztozenie wniosku spowoduje, i nie bedzie mozna juz zmienic danych podrozy.

Frzed zloieniem wniosku prosimy o kontakt z pracownikiem DWZ7 w celu potwierdzenia poprawnosci danych.
Ztozenie wniosku spowoduje, i nie bedzie mozna juz zmienic danych podrozy, jesli wniosek okaze sie niskompletny zostanie odrzucony.

T

UWAGA: po ztozeniu wniosku nie bedzie mozna juz dokonywa¢ zmian (prosba o kontakt z DWZZ przed

zapisaniem wniosku: ), poniewaz w nastepnym kroku trzeba wskazac zrédta finansowania na
caty wyliczony wczesniej koszt podrdzy, a wniosek trafi do akceptacji do poszczegdlnych decydentéw.
Na stuzbowy adres mailowy wnioskodawca otrzyma potwierdzenie ztozenia wniosku, a nastepnie drugg
wiadomos¢ informujacg, ktéry pracownik DWZZ bedzie zajmowat sie tg sprawa.
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ETAP 3 — ROZDYSPONOWANIE SRODKOW

5. W kolejnym kroku Wnioskodawca zostanie przekierowany do etapu ,Struktura finansowania
wyjazdu”, gdzie znajduje sie informacja na jaka kwote jest skalkulowana podrdz i jednoczesnie jaka
kwote nalezy wskaza¢ podajgc zrédta finansowania. Wyliczana (na biezgco) jest rowniez kwota jaka juz
zostata rozdysponowana.

Struktura finansowania wyjazdu

Srodki do rozdysponowania

Kalulacja wyjazdu
Catkowity koszt wyjazdu Pozostato do rozdysponowania Rozdysponowana kwota Kursy walut
PLN PLN PLN Kurs z dnia

6. Dla pracownikéw UEP koszt ubezpieczenia jest przypisany automatycznie. Dalsze finansowanie nalezy
wskaza¢ samodzielnie, przy zatozeniu, ze srodki bedgce w dyspozycji DWZZ wskazywane sg na koncu.

Budiet Status Kwota Uwagi

Pozostate frodki Fatwierdzony 1350 PLM
iat | 2022

iz grupowe pracownikdw podezas wijazdéw zagranicznych, grupows studentdw 1.10.2022 -30.09.2023

iz grupowe pracownikdw podezas wiyjazdéw zagranicznych, grupows studen

411 POZOSTALE KOSZTY

411-01 UBEZPIECZENIA

7. Budzet (rodzaj srodkéw) nalezy wybraé z listy:

Whioskowana kwota

PLN

Zrodlo finansowania i potwierdzenie érodkéw finansowych

Srodek finansowania

-- wybierz --

-- wybierz --

Biuro Pozyskiwania Funduszy

Dziatalnosc badawcza

Pozostate srodki

Projekty NAWA | ERASMUS

Studia podyplomowe (Srodki CEM)
Srodki z funduszu dla niepetnosprawnych

Srodki Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Sogalnych
G\.‘ H i

A nastepnie okresli¢ kwote jaka z danego budzetu planuje sie przeznaczy¢ na realizacje podrozy.
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8. Pod kazdym wskazanym budzetem mozna dodaé opis ,uzasadnienie i informacje uzupetniajgce”,
ktory bedzie jednoczesnie wnioskiem do decydenta srodkdéw, zastepujagcym podanie (wniosek o
przyznanie tych srodkéw) — jesli decydent nie wymaga ztozenia podania na pismie.

Zrodlo finansowania i potwierdzenie srodkéw finansowych

Srodek finansowania

-- wybierz --

Z jakiego budZetu bedzie finansowany wyjazd?

() Budzet komarki () Projeke

Czy wybrany budZet nalefy do srodkow CEM?

w Mig ) Tak

[LEasadnien's i informacje uzu pelniajqa

9. Wybér budzetu odbywa sie na takiej samej zasadzie, jak w przypadku wypetniania zapotrzebowania
w programie Xprimer:

Srodek finansowania

-- wybierz --

7 jakiego budZetu bedzie finansowany wyjazd?

() Budzet komarki () Projekt
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Nastepnie w zaleznosci od wybranego budzetu:

Srodek finansowania

-- wybierz --

Z jakiego budzetu bedzie finansowany wyjazd?

® Budiet komarki () Projekt

Decydent komorki budzetu

-- wybierz --

Rok budZaty komaorki

-- wybierz --

Czy wybrany budzZet nalefy do srodkow CEM?

® Mie O Tak

Uzasadnienie i informacje uzupealniajace

10. Kazdy decydent srodkéw moze podjac nastepujace decyzje: pozytywnga i przyznaé catg wnioskowang
kwote, negatywng badZ czesciowo negatywng — nie przyznaé¢ dofinansowania badz przyznac czesé
whnioskowanej kwoty. Decyzje te wnioskodawca otrzyma w wiadomosci elektronicznej wraz z linkiem do
wtasciwego miejsca w programie. Jesli przyznana kwota bedzie mniejsza od wnioskowanej wowczas
nalezy wskaza¢ kolejne Zrddto finansowania poprzez wybranie tej opcji (,dodaj kolejne Zrédto

finansowania”).

albo
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Srodek finansowania

-- wybierz --

Z jakiego budietu bedzie finansowany wyjazd?

() Budzet komarki ) Projeks

Rok budzetu projektu

-- wybierz --
Projekt
-- wybierz --

Czy wybrany budzet nalefy do srodkow CEM?

Mz O Tak

Uzazadnieniz i informacje uzupeiniajacs




11. Ostatnim wnioskowanym budzetem sg srodki bedace w dyspozycji DWZZ.

Zrodto finansowania i potwierdzenie srodkow finansowych

srodek finansowania

Pozostate Srodki

7 jakiego budzietu bedzie finansowany wyjazd?

@ Budzet komdrki O Projekt

Decydent komaorki budzetu

Mackow-Wojcechowska Agata, dr

Rok budzetu komarki

Budzet Dziat | 2022

Budzet komarki

DWZZ-BC

W momencie podjecia decyzji co do wysokosci dofinansowania podrdzy przez Prorektora ds. Nauki i
Wspdtpracy z Zagranicg wnioskodawca otrzyma powiadomienie w wiadomosci email. Jesli przyznana
kwota jest zgodna z wnioskowang, srodki zostaty zarezerwowane i podrdz mozna realizowad. Natomiast
w sytuacji, gdy przyznana kwota dofinansowania ze srodkédw bedacych w dyspozycji DWZZ jest nizsza
niz wnioskowana, wéwczas osoba wnioskujgca wskazuje kolejny budzet. Jezeli wnioskodawca nie ma juz
mozliwosci wnioskowania o inny budzet, wowczas wniosek delegacyjny nalezy anulowac.

Pracownik bedgcy nauczycielem akademickim moze zrealizowac podrdz w ramach ptatnego urlopu z
art. 130 pkt 3 Ustawy i wtedy brakujgcg kwote pokry¢ ze srodkow prywatnych badz zrezygnowac z
podrdzy. Przy zmianie podstawy wyjazdu zmniejszeniu ulegnie kalkulowana kwota podrdzy, poniewaz
program nie naliczy diet, ktore przystugujg tylko delegowanemu pracownikowi (podrdéz stuzbowa (art.
77(5) KP.

Podréz realizowana w ramach ,ptatnego urlopu” zostata oméwiona w osobnej sekcji - WYJAZD
ZAGRANICZNY W RAMACH ,,PtATNEGO URLOPU”

Nie ma mozliwosci zmiany podstawy podrdzy ani kalkulacji w juz ztozonym wniosku, jedyng mozliwoscig
jest anulowanie dotychczas opracowywanego wniosku i ztozenie nowego.
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12. Za kazdym razem, gdy wnioskodawca chce wskazaé nowy budzet (z omdéwionych wyzej zrédet

Dodaj kolejne zrédto finansowania

Wdweczas wskazany juz budzet (zrédto finansowania) zapisuje sie i jednoczesnie program wylicza jakiej
kwoty do zamkniecia budzetu podrézy jeszcze brakuje oraz pojawia sie pole do wskazania kolejnego

s 7

zrodfa finansowania.

finansowania) wybiera opcje:

. .

Rozdysponowane srodki

Kazde rozdysponowanie srodkow musi by¢ zgtoszone do akceptadi. Podroz zagraniczna wymaga zaakceptowanych rozdysponowan w kwocie catkowitego kosztu delegacji pomniejszonego o srodki wiasne by zostala uznana za zaakceptowana.
Zgtoszonych rozdysponowan nie mozna edytowad. Jesli decydent uzna, ze moze refundowac kaszty w innej kwodie zostanie uzyta przez niego funkcja propozycji zmiany.

Odrzucenie przez decydenta rozdysponowania jest ostateczne i nalezy zghosic nowe rozdysponowanie érodkéw. Odrzucone rozdysponowania nie 53 usuwane z systemu, ale stajg sig nieaktywne.

Budzet Status Kwota Uwagi
srodki na wspdlprace z Whiosek ztozony 12,00 PLN Uwagi zgizszajacego
zagranicy Rozdziat srodkéw przypisany automatycznie przez system na =

potrzeby kosztow ubezpieczenia.

trodki N robocz: Opis rbdia finansowan
srodki Wersja robocza ___ PN pis Zrodia finansowania Zglo§ do akceptadji m

Osoba decydujsca o prayznaniu dofinansowanis

Uwagi zgiaszajscega

Budzet Wnioskowana kwota

— nie wybrano — v PLN ~

Uzasadnienie i informacje uzupetniajgce

Dodaj kolejne Zrédto finansowania

By zamknac rozdysponowania nalezy w systemie posiadac wszystkie rozdysponowania z decyzja.

13. Kazdy wskazany budzet nalezy zgtosi¢ do akceptacji. Mozna to robié pojedynczo lub dla wszystkich
budzetdéw jednoczesdnie, poza srodkami bedgcymi w dyspozycji DWZZ, ktére zgtaszane sg na koricu.

srodki badawez,

i Wersja robocza PLN Numer projektu —_ =
badawczo-rozwojowe _ Zgtos do akceptagji

Kierownik projektu

Uwagi zgiaszajzcego

érodki i Nersja robocz: Opis Zrddia finansowani o )
$rodki inne Wersja robocza PLMN oiz Zrodta finansowania A e

Osoba decydujsca o prayznaniu definansowania

Uwagi zglaszajacege

Wszystkie srodki rozdysponowane

Po rozdysponowaniu srodkdw nalefy je zghosic do akeeptacji. Tylko zatwierdzone rozdysponowania s3 brane przez system pod uwage przy naliczaniu koricowego bilansu.

Zgtos wszystkie niezgtoszone rozdysponowania do akceptacji

By zamknac rozdysponowaniz nalezy w systemie posiadad wszystkie rozdysponowania z decyzja.
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14. Zgtoszenie budzetu do akceptacji oznacza, ze program automatycznie wysle wiadomosci do
decydentéw srodkdw oraz do osdéb, w ktérych gestii lezy rezerwacja tych srodkdw z prosba o akceptacje
i rezerwacje.

Osoby te potwierdzajg badz rezerwujg srodki po zalogowaniu sie do programu wchodzac na link podany
w wiadomosci.

15. Whnioskodawca otrzyma wiadomos¢ potwierdzajgcg, ze decyzja zostata podjeta i srodki
zarezerwowane.

16. W momencie, gdy wszystkie budzety zostang zatwierdzone wnioskodawca otrzyma wiadomos¢
informujacg, ze ,podjeto wszystkie decyzje w sprawie akceptacji rozdysponowan srodkéw dla
wyjazdu...” oraz link, z ktérego nalezy zalogowaé¢ sie do programu i wybraé opcje

Zamknij rozdziat érodkéw i przejdz dalej

Akceptacje wyjazdu i rozdysponowan

Wniosek oczekuje na zamknigcie rozdysponowan srodkéw.

Akceptacje rozdysponowan srodkéw do budzetéw

Budzet Kwota Akceptujacy wniosek Status Uwagi

érodki na wspélprace z zagranica — PN E— Zatwierdzony
érodki badawcze | badawczo-rozwojowe PN — Zatwierdzony
érodki inne T — Zatwierdzony

Zamknij rozdziat $rodkéw i przejdz dalej

17. Po zamknieciu rozdziatu srodkéw kolejnym krokiem jest akceptacja wniosku. Poprzez wybranie opcji
»,uruchom proces akceptacji” wnioskodawca kieruje wniosek do osdb zatwierdzajgcych.

Akceptacje wyjazdu | rozdysponowan

Akceptacja wniosku

Decydent

Berpoaredm praelozary

Dzizl Weptlpracy = Zagranica (Kiarownik
Kierownik Dzizby Wipdlpraoy z Zagranicy

Kwestor

Kivestor

Prorektor d=. Mauki | Wspdlpra

z Zagramica
Proreitor os. Mauki i it
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Kazdy wniosek akceptuje:
1) Bezposredni przetozony;
2) Kierownik Dziatu Wspotpracy z Zagranicg;
3) Kwestor Uczelni;
4) Prorektor ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranica.

18. Gdy wszyscy decydenci zatwierdzg wniosek, wnioskodawca zostanie poinformowany o tym fakcie
mailowo.
Od tego momentu mozna bedzie realizowad delegacje i koszty z nig zwigzane.

19. Po wybraniu z paska u dotu strony opgji FPRERE WLEEEH TORAERETENET wydwietla sie wszystkie
informacje zaréwno dotyczace budzetéw, jak i oséb zatwierdzajgcych wniosek.

20. W dalszym kroku wybierajgc opcje <2 mozna przej$¢ do formularza wniosku o zaliczke.
Jednoczesnie w wiadomosci potwierdzajgcej akceptacje wniosku réwniez bedzie dostepny link, ktéry

przekieruje wnioskodawce do wniosku o zaliczke.

21. W celu otrzymania zaliczki na wyjazd w formie przelewu na konto nalezy w kolejnym formularzu
podac¢ numery kont (moga by¢ to konta walutowe lub konto w PLN):
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ETAP 4 — ZALICZKA

Pracownik w odpowiedzi na wiadomos¢ o zaakceptowaniu wniosku podaje nr kont (oraz walute w jakiej
dane konto jest prowadzone) do wyptaty zaliczki:

Whniosek o zaliczke

Szanowni Pafistwo,

lJesli zyczg sobie Paristwo zaliczke przed wyjazdem uprzejmie prosimy zlozy wniosek za pomocg tego formularza.

Konta bankowe do przelewu

Whytbrali Paristwo przelew na konto jako forme rozliczenia. Uprzejmie prosimy o podanie swoich numeréw kont bankowych do wyptacenia zaliczki dla kazdej waluty.

Waluta
konta

Waluta Numer konta do przelewu bankowego

PLN PL CC AAAA AAAA BBBB BBBB BBBB BBBB PLN v <:I

EUR PL CC AAAA AAAA BEBB BEBB BBEB BBBB EUR v <:|

WAZNE
System weryfikuje dtugosc wprowadzonego numeru konta oraz jego sume kontrolna. Jedli jest ona nieprawidtowa, wniosek nie zostanie zapisany.
System automatycznie formatuje numer konta bankowego do czytelnej postaci.

Kod kraju w numerze konta nie jest wymagany. Domys$lnie system przyjmuje wartosc PL.

Whioskuj o zaliczke -<:I

22. Wniosek o wypfate zaliczki sktada upowazniony pracownik DWZZ.

23. Po ztozeniu wniosku o zaliczke w systemie bedzie widoczna ponizsza informacja:

Kraj Koszty podlegajace zaliczkowaniu Catkowity koszt Whnioskowane zaliczki
Franda Dieta pobytowa (4 * 50,00 EUR - 15,00 EUR positki) 185,00 EUR 75500EUR 755,00 EUR
Noclegi 500,00 EUR Aktuainy status:Qezekuje na akceptagie
: Aktualny decydent oriczne (wenfikada zaliczki przez pracownikéw DRF),
Dieta dojazdowa (100% z 1 * 50,00 EUR) 50,00 EUR Zaliczka zgioszona przez Agata Mackéw-Wojciechowska dnia 2022-09-25,
Ryczalt za przejazdy éradkami komunikagji migjscowej (10% z 4 * 50,00 EUR) 20,00 EUR
Waluta kwoty zaliczki Numer konta do przelewu Waluta konta bankowego
PLN PL61 8602 0000 7635 4586 1085 5623 PLN
EUR PL61 8602 0000 7635 4586 1085 5623 EUR
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24. Po zaakceptowaniu wyptaty zaliczki przez osoby odpowiedzialne w systemie bedzie widoczna
ponizsza informacja:

Zaliczki

Kraj Koszty pedlegajace zaliczkowaniu Catkewity keszt ~ Whioskowane zaliczki
Australia Dieta pobytowa (8 * 88,00 AUD + ¥%: * 88,00 AUD - 79,20 AUD positki) 668,80 AUD 2 636,00 AUD RUT
ch\eg\ 1 800,00 AUD us: Oczekuje na odebranie
Tt ow- Waojciechowska dnia 2022-09-22
Dieta dojszdowa (100% z 1 * 88,00 AUD) 86,00 AUD
Ryczatt za prasjazdy $rodkami komunikadji migjscowej (10% z 9 * 88,00 AUD) 79,20 AUD

Realizacjg zaliczki zajmuje sie Dziat Rachunkowosci Finansowe;j.

Kolejnym krokiem jest przygotowanie rozliczenia wyjazdu, ktdre wypetnianie jest w systemie po
powrocie z delegacji zagranicznej.
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ETAP 5 — ROZLICZENIE ZALICZKI / ROZLICZENIE

Po powrocie z podrdzy zagranicznej osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest rozliczy¢ pobrang zaliczke.
Po zalogowaniu sie do systemu Podrdze Zagraniczne nalezy wybrac¢ panel do obstugi rozliczen:

Rozliczenie

Whniosek o wyjazd / Etapy podrézy / Ztozene wniosku / Potwierdzenie wyjazdu / Struktura finansowania / Akceptacje wyjazdu i rozdysponowari / Zaliczki / Skany biletéw i faktur / Rozliczenie

t

Ciczekuje na rczli:zenis.

Lub wybra¢ wtasciwy wniosek z zaktadki

L, B Zarzadza)
| uzy¢ funkcji

Osoba rozliczajgca zostanie przekierowana do strony rozliczenia:

Rozliczenie

Wyjazd nie posiada etapdw podrdiy krajewsj do migjsca docelowsgo.

Wyjazd nie posiadz etapow podrazy krajows] powrctu = delegadji.

Zaliczki
Dodatkowy opis (opcjonalnie) Kwota
EUR wyptacona
ELR = PL
Etapy podrézy zagranicznych
Wydatki Koszty
oplacone 2 rrealizowane
pobranej zaliczki bezpasrednio
Etap 9 przez UEF Koszty razem
Wiachy EUR PLN EUR
EUR EUR

Wrydatki, na pokrycie ktorych pobrana zostata zaliczka musza zostac = taj zaliczki rozlicons

Widoczna jest kwota wyptaconej zaliczki, a ponizej ,etapy podrdzy zagranicznych” gdzie
wyszczegoblnione sg kwoty, na ktére zostata wyptacona zaliczka oraz koszty ponoszone poza zaliczka.
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Na dole ekranu sg wyszczegdlnione te koszty, ktére zostaty zrealizowana poza zaliczka:

Wydatki oplacone poza zaliczka

Nazwa kosztu Kwota

Bilety lotnicze

Optata konferencyjna

Te pozycje wypetnia pracownik DWZZ.

Rozlicz
Osoba rozliczajgca wybiera opcje - dostepnag w czesci ,,etapy podrdzy zagranicznych”.

W panelu , ” dostepna jest kalkulacja — podobna jak we wniosku, ktdrg nalezy wypetnic
zgodnie z poniesionymi kosztami.

Dane do kalkulacji rozliczenia (oswiadczenie o zagwarantowanych positkach, koszt hotelu, inne
poniesione koszty) nalezy poda¢ w nawigzaniu do danych, ktore zostaty podane we wniosku w kalkulacji
wstepnej.

Najpierw nalezy zweryfikowac czas podrozy:

Data i czas zakofczenia Zargjestrowane stapy podrédy

0:00 20220503 22:00
10:00 2022-05-03 i Wiachy, Rzym 2022-04-28 10:00 Start | Powrdt 2022-05-03 22:00 Start | Powrét

Po prawej stronie jest informacja jakie daty i godziny zostaty zarejestrowane we wniosku, natomiast po
lewej stronie mozna je skorygowad, jezeli ulegty zmianie.

Nastepnie nalezy zweryfikowaé zadeklarowane wczesniej oSwiadczenia: o podrézy z/do ostatniego
dworca do hotelu:

Dojazdy miejscowe
Dofinansowanie dojazdu

(@ Brak zapewnionych dojazddw.

(") Zapewniony dojazd z lotniska/dworca do hotelu (np. przez organizatora) w jedna strone.

() Zapewniony dojazd z lotniska/dworca do hotelu (np. przez organizatora) w obie strony.

Jezeli dojazd z lotniska/dworca nie byt zapewniony wéwczas nalezy zaznaczy¢ ,brak zapewnionych
dojazdow” i wtedy program naliczy petng diete dojazdowa.

Jezeli w jedng lub obie strony dojazd byt zapewniony (np. przez organizatoréw lub w cenie hotelu lub
podrdz odbyta sie samochodem?) wéweczas nalezy zaznaczy¢ odpowiednio, ze zapewniono te podrdz:

- w jedng strone, wowczas program policzy 50% diety dojazdowej,

- lub w dwie strony, wéwczas diety dojazdowej nie naliczy.

2 przy podrézy samochodem dieta dojazdowa nie przystuguje, dlatego nalezy wybraé opcje ,zapewniony dojazd...”
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Przejazdy podczas pobytu (ryczalt na komunikade misjscowa)

Mie zapewniong

Zapewniono (np. nocleg w tym samym hotelu, w ktdrym odbywa sie konferangja: goscinnosE strony zapraszajacej, itd.) ub podraz

SaRTOLROCERT

Jezeli organizator zapewnit transport na miejscu lub podrdz odbyta sie samochodem wdweczas nalezy
zaznaczyc ,zapewniono” przejazdy podczas pobytu.

Dalej nalezy podac¢ wartos¢ faktury oraz date wystawienia faktury na koszty noclegu lub poprosié
o rozliczenie ryczattu:

Moclegi

Czy bezptatny nocleg zapewniony?

Sposob rozliczania za nocleg
Prosze o rozliczenie ryczatu z3 hotel

Kwota za noclegi wg rachunkdw

Fwota za noclegi wag rachunkow il

Diata wystawienia faktury za hotel (noclegi)

Nastepnie nalezy ztozy¢ (zweryfikowaé zadeklarowane wczesniej) oswiadczenie o zagwarantowanych
positkach.

Kazdy zapewniony, czy to przez organizatordéw, czy przez strone zapraszajaca, czy w cenie hotelu badz
optaty za udziat w wydarzeniu positek powinien zostac odliczony od diety. Nastepuje to na podstawie
oswiadczenia osoby odbywajgcej podrdz zagraniczng poprzez wpisane liczby positkéw podczas podrdzy:

Diety
Liczba zapewnionych $niadar Liczba zapewnionych obiadéw Liczba zapewnionych kolacji
0 0 0

Po uzupetnieniu powyzszych pdl na dole formularza wygeneruje sie podsumowanie wszystkich
poniesionych w zwigzku z podrézg kosztow, po upewnieniu sie, ze sg to wszystkie poniesione do

. . . , . Zatwierd? rozliczenie
rozliczenia koszty nalezy wybra¢ funkcje .
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Nastepnie nalezy przejs¢ do zakfadki

i doda¢ skany kart poktadowych, faktur,

biletéw i ewentualnych dodatkowych oswiadczen.

Diodawany skan opisuje
[ karte pokiadowa (przelot samalotem)
[ ilet kolzjowy
[ wilet autokarowy
[ optate konferencyjna

[ fakture za noclegi

Dodaj zatacznik

Skany dokumentéw sg niezbedne dla oséb weryfikujgcych rozliczenie.
Oryginaty dokumentéw nalezy dostarczy¢ do Dziatu Wspdtpracy z Zagranica.

Dalej nalezy przejs¢ do zaktadki

Tabela rozliczenia zaliczki
i wybrac¢ funkcje

W tym miejscu przypisuje sie koszty do zatwierdzonych budzetéw, ktére rozwijajg sie po wybraniu

przycisku ,dodaj”:

Distz pobytowa (17 50,00 EUR), Noclegi, Dieta dojaz
34 22 przjazdy érodkami komunik;
EUR}

zzliczka

Koszt Typ kosztu
Catkowity keszt stapu podrdiy krajowsj, Praykladowy koszt w PLN Wyplacane jako
_ zaliczka
Edytuj !

Wyplacane jeko

Kwota

10.00 BLN

108,00 EUR

10PN
108 EUR

Data
Kurs pr i Frédio
2022-03-30 Nie okreslonc.
46307 | | 20220330 Nie okrelonc.
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Dla kazdego wiersza osobno przypisuje sie budzet:

Rozliczenie kosztu z budzetu

Calkowity koszt etapu podrozy krajowej, Przykiadowy koszt w PLN

Budiet Do kwoty Waluta pozycji

Pozostake srodki 200,00 BLM PLM
-, Budzet Dziad | 2022
DYWWEZ-BC

A0B-02 TAGRAMICIME

Pozostale srodki 340,46 BLN
-, Budzet Dziad | 2022

Centrum Edukadi Menedzerskigj

A0B-02 ZAGRAMICIME

Sfinansowanis do kwoty Iu

Najpierw zaznacza sie budzet, z ktérego ma zosta¢ pokryty koszt zapisany w kolorze niebieskim w
powyzszej ramce, a nastepnie prawym przyciskiem myszki klika na ten koszt, dalej trzeba ten wybér

zatwierdzi¢ poprzez wybranie funkcji
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Jezeli koszt ma zostaé sfinansowany z dwéch budzetdow woweczas nalezy zaznaczy¢ pierwszy budzet,
wpisac kwote do rozliczenia z pierwszego budzetu (w tabeli ,do kwoty” jest podpowiedz jaka kwota jest

z danego budzetu dostepna), a nastepnie powtdrzy¢ te czynnosci dla drugiego i ewentualnie kolejnego
budzetu.

Rozliczenie kosztu z budzetu

Dieta pobytowa (1 * 30,00 EUR), Noclegi, Dieta dojazdowa (100% z 1 * 50,00 EUR), Ryczatt za
przejazdy srodkami komunikacji migjscowej (10% z 1™ 50,00 EUR)

Budzet Waluta pozycji

Pozostzhe srodki
~. Budzet Dziad | 2022
DWEZ-BL

A0B-02 ZAGRAMICZIME

Pozostabe srodki

. Budzet Dziad | 2022
Centrum Edukach MenedzZerzkigj
408-02 ZAGRAMICIMNE

Kwota

sfinansowanie do kwoty Iu
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Gdy w kazdym wierszu , kwota do rozliczenia” wynosi ,0”:

Koszt

Calkowity koszt stapu podrddy krajowsj, Praykizdowy kosztw PLN

Edytuj

Dista pobytowa (1 * 50,00 EUR), Neocleqi, Dieta dejazdowa (100% z 1 50,00
EUR), Ryczalt z2 przejazdy srodkami komunikad)i migjscowe) (105 z 1% 50,00
EUR}

Edytuj

Zarezerwowane

Budiet srodki Zadysponowano

2000000 PLN

Pozestale srodid

196,03 PLN

Sozoztale frodki 3404600 PLN
Budzet Dzial | 2022

Centrum Edukagji

liz)

RAMICZMNE

Zatwierd? rozliczenie

316,25 PLN

Typ kosztu Kwota

Wyplacane jako 10,00 BLN

zaliczha 0% rozlicrenias

0 PLN

{= D PLN)

Wyplacane jako 10800 EUR

zalicohka 502,28 FLM

o rolicoeniac

OER

{= 0.0000 PLN)

10 BLK

Pro rozliczenia:

0 PLN

0ER
Do
dyspozycji
397 PLN
24.21 PLN

46507

Data
przewalutowania

2022-03-30

2022-03-30

Erédio finansowania

Nz
Pozostate srodki

Budzzt Dziat | 2022
DWIZ-BC

408-02 ZAGRAMICZNE

.
dsun

4
Py
Budzet Dziat | 2022
DWZZ-BC

A08-02 ZAGRAMNICZINE

.
dsun

Rz

stabz Srodii

Budzet Dziat | 2022

Centrum Edukacji Menadierskiej
408-02 ZAGRAMICINE

.
Usun

Nalezy wybraé funkcje ,zatwierdz rozliczenie”

Po czym rozliczenie zostanie przekazane kolejno do oséb weryfikujgcych i zatwierdzajgcych:

1. Pracownik DWZZ

2. Kierownik DWZzZ

3. Bezposredni przetozony

4. Kierownik/Kierownicy projektow

5. Osoby weryfikujgce zrédfa finansowania
6. Pracownik DRF

7. Kierownik DRF

8. Kwestor

9. Kanclerz
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Upowaznienie osoby trzeciej do ztozenia wniosku

1. Jezeli wniosek sktada osoba upowazniona to najpierw osoba wyjezdajaca po otwarciu aplikacji
znajdujacej sie na stronie http://delegacje.ue.poznan.pl/

Bl N S G Rl | RS b AL

nadaje upowaznienie tej osobie (pracownikowi sekretariatu)

Upowaznienia

Praca z dokumentami

ypisane do mnie

¢ preegiadaé 1wy

e caynoe z dokumentarni osdb

2. Dalsze etapy postepowania zgodnie z instrukcjg sktadania wnioskéw (ETAP 1)

3. Po wypetnieniu wszystkich formularzy osoba upowazniona wybiera opcje ,,przejdz do
podsumowania”

Nie dodano Zadnego krajowego etapu wyjazdu za granice

Nie dodano Zadnego krajowego etapu powrotu z zagranicy.

Dodaj etap krajowy (wyjazd) | Dodaj etap krajowy (powr6t) | Formatki przelewéw | PrzejdZ do podsumowania

Wniosek o wyjazd / Etapy podrdzy / ZloZenie wniosku / Potwierdzenie wyjazdu / Strukturs finansowania / Akceptacje wyjazdu i rozdysponowar / Zaliczki / Skany biletdw i faktur / Rozliczenie
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4. A nastepnie przekazuje wniosek do zatwierdzenia do osoby wyjezdzajgcej - upowazniajgcej

Podsumowanie i ztozenie wniosku
Podsumowanie

Yingry Oraz Wegry W terminis od 20221 1414 do 2022.11.18

5. Osoba upowazniajgca potwierdza wniosek przygotowany przez osobe upowazniong majgc dostep
do szczegdtdw poprzez aktywne pola, jak ponizej:

Weryfikacja i ztozenie wniosku

1. Boka: wniozek o wyjazd

Zapisz zgody

Zgody s3 wymagane

6. Po ,zapisaniu zgdd” i zweryfikowaniu danych osoba wnioskujgca/upowazniajgca wybiera opcje:
»whniosek jest poprawny przejdz do ztozenia wniosku”

7. Dalej osoba upowazniona sktada wniosek i postepuje zgodnie z instrukcjg (ETAP 1)

Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. oraz zmieniajace je
Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 25 pazdziernika 2022 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej

Delegacja zagraniczna — czyli podrdz stuzbowa (art. 77(5))* poza granice kraju to wykonywanie zadania
poza miejscowoscig stanowigcy siedzibe pracodawcy lub poza statym miejscem pracy, na polecenie
pracodawcy, w celu wykonania okreslonego zadania

*Art. 77(5) . § 1. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza

miejscowosciq, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy przystugujq
naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrozq stuzbowgq.
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Wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi na pokrycie kosztéw
zwigzanych z podrdzg stuzbowa okreslone sg w Rozporzgdzeniu Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej
z dnia 25 pazdziernika 2022 r.

Gora dokumentu
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WYIAZD ZAGRANICZNY W RAMACH PROGRAMU ERASMUS+

1. Zalogowany pracownik UEP, jako osoba wyjezdzajgca podaje swoje dane osobowe:

1.1. Nauczyciel akademicki:

Osoba wyjezdzajaca S

Status wyjeidzajacego

M MNauczyciel akademicki () Pracownik administracyjny ) Doktorant ) Student ) Inny (jzldi?)

O=soba wyjeidiajaca

J=oba rmig Mazwisko

Posiadane profile
Google Schaolar Rezearch Gate ORCID
Znajdi

ar.google.p Foemnat: bty ressarchgate ned fprofile

Prosze uzupeinic profil Research Gate. Prosze uzupelnié profil ORCID.

Dhysoypling naukows
() ekonomia i finanse () nauki o zarzadzamniu i jakosc

Prosze wybrad dyscypline nankowa.

Akceptacja wyjazdu

Bezposredni przelozony

i | Zaps:

Kazdy nauczyciel akademicki wnioskujgcy o dofinansowanie kosztéw podrdzy zagranicznej jest
zobowigzany poda¢ na formularzu z danymi osobowymi:

- linki do swoich profili na portalach naukowych (te informacje program zapamieta i przy kolejnych
whnioskach nie bedzie koniecznosci ich ponownego wpisywania)

- dyscypline naukowa.
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1.2. Pracownik administracyjny:

Osoba wyjezdzajaca x

Status wyjeidZajacego

() Mauczyciel akademicki @ Pracownik administracyjny () Doktorant () Student () Inny (aki?)

O=zoba wyjeidiajaca

C=oba Imie Nazwizko

Jednostka organizacyjna

Akceptacja wyjazdu
Bezposredni przebozony
—wybierz — ~

Prosze wybrat berpoiredniego przeloionego.

EfEA

2. Po uzupetnieniu arkusza z danymi osobowymi ,0soby wyjezdzajgcej” nalezy go zapisa¢ poprzez

wybranie przycisku . Formularz rozwinie sie i dalej wnioskodawca okresla nastepujgce kwestie:
2.1. Dane osoby wypetniajgcej wniosek

2.2. Podstawe wyjazdu — poprzez zaznaczenie ® opcji ,ptatny urlop z art.130 pkt 3” (w przypadku
pracownikéw naukowo-dydaktycznych)

Podstawa wyjazdu

) Delegagja zagraniczna (podroz sluzbowa (art. 77(5)) Kodeksu Pracy) @ Platny urlop z art. 130 pkt 3 Ustawy 2.0

lub ,, urlop z art.103(1)” (w przypadku pracownikéw administracji):

Podstawa wyjazdu

() Delegagiz zagraniczna (podrés sluzbowa (art. 77(5)) Kodsksu Pracy)  ® Urlop z art. 103(1) £2 53 Kodeksu Pracy (Erasmus=)
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2.3. Sposob wyptaty zaliczki - tu nalezy wskaza¢ czy zaliczka na koszty podrézy ma zostac przelana
whnioskodawcy na konto, czy zostanie odebrana w Banku.

Zaliczka

@® Przelew na konto

2.4. Cel podrozy — jest to miejsce na szczegdtowy opis celu podrdzy.

2.5. W ostatnim punkcie pracownicy UEP potwierdzajg, ze zapoznali sie z warunkami ubezpieczenia
(polisa i warunki ubezpieczenia sg dostepne na stronie DWZZ3) oraz sktadajg o$wiadczenie dotyczace
sytuacji epidemicznej.

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z warunkami ubezpieczenia i wyrazam na nie zgode.

Po uzupetnieniu powyzszych informacji nalezy je zapisa¢ poprzez uzycie przycisku

3. Program przekieruje osobe wnioskujgca do kolejnego etapu, nalezy tu okresli¢:

3.1. Rodzaj wyjazdu - nalezy wybrac z listy:

Rodzaj wyjazdu

—wybierz -
Impreza naukowa
Wyjazd szkoleniowy
Wyjazd dydaktyczny
Wyjazd badawczy
Wyjazd organizacyjny
Wyjazd sportowy
Inny

W przypadku programu Erasmus+ nalezy wybraé jedng z dwdch kategorii: ,, wyjazd szkoleniowy” lub ,wyjazd
dydaktyczny”.

3.2. Jesli pracownik realizuje wyjazd z programu Erasmus nalezy zaznaczy¢ ponizsze pole oraz wskazac
edycje programu Erasmus+.

3.3. Miejsce podrozy: kraj i miasto.

3.4. Czas pobytu poza granicami kraju — jest to czas, w ktérym przystugujg $wiadczenia na podrdz
zagraniczna.

3 https://ue.poznan.pl/pl/wyjazdy-pracownikow-uep-procedura-i-wnioski,a3476.html
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Kalkulacja kosztow podrozy
Opis
Rodzaj wyjazdu

‘Wyjazd szkoleniowy

Organizator / strona zapraszajaca

IESEG

Czy wyjazd z programu Erasmus?

Program Erasmus Edycja programu Erasmus
O Erasmus KA-103 (O Erasmus Ka-107 @ Erasmus KA-131 Erasmus+ KA131 2021 =
(O Erasmus KA-171
Miejsce
Kraj Migjscowoic docelowa
Franga v | | Lille

Stolica: Paryz

Czas pobytu poza granicami kraju

Czas oblicza sie w zaleznosci od srodkow komunikagji:
« ladowej - od chwili przekroczenia granicy paristwowej w dradze za granice (lub granicy pafistwa poprzedzajacego pobyt, jesli ta kolejny kraj pobytu) do chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do Polski (lub nastepnego kraju pobytu),
« lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic

ostatniego lotniska w Polsce lub kraju paprzedniega pobytu) do chwili ladowania samolotu w drodze powratnej na pierwszym lotnistku polskim (lub nastepnego kraju pobytu)

« morskiej - od chwili wyjécia statku {promu) z ostatniego polskiego portu (lub poprzedniego kraju pobytu) do chwili wejécia statku (promu) w drodze powratnej do pierwszego partu polskiego (lub nastepnego kraju pobytu).
Data i czas rozpoczecia Data i czas zakofczenia Zarejestrowane etapy podrozy
2022-11-13 06:00 2022-11-19 14:30
Format zapis 22.10-14 oraz ezesu: 1321 Format zapisu daty: 2022-10-14 oraz czas: 1321

3.5. Okreslenie Srodka transportu — nalezy wypetni¢ w zaleznosci od wybranego/wybranych srodkéw

transportu — zaznaczy¢ te, ktédrymi planuje sie przemieszcza¢ w drodze do celu i z powrotem

U Czy podroz samolotem? U Czy podroz pociagiem? U Czy podréz autokarem? U Czy podroz samochodem?

- jezeli wybrany zostanie samolot wéwczas w odpowiednie pola nalezy wpisa¢ podang przez pracownika

DWZZ oszacowang cene biletu lotniczego:

Koszty podrozy

Czy podrdz samalotem? O Czy podréz pociagiem? O Czy podroz autokarem? (] Czy podrdz samochodem?

Szacowana cena biletu lotniczego 000 | PLN w
WAZNE

Prosze skontaktowac sie z DWzZ w celu ustalenia potaczenia lotniczego.

—jezeli podroz bedzie przebiegata czesciowo lub w catosci pociggiem lub autokarem/autobusem nalezy

zaznaczy¢ odpowiednie okienko i w polu/polach ponizej podac przewidywany koszt takich biletow

Koszty podrozy

[J Czy podréz samalotem? Czy padroz pociggiem? Czy podréz autokarem? [ Czy podrdz samachadem?

Szacowana cena biletow kolejowych PLN w

Szacowana cena biletdw autcbusowych PLN w
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- jezeli wnioskodawca bedzie podrézowat samochodem wowczas zaznacza te opcje, ale wytgcznie pod
warunkiem, ze ma juz decyzje co do tego srodka transportu: wymagana zgoda Rektora UEP (sktadana
w systemie).

Na formularzu nalezy okresli¢ liczbe (sume) kilomterédw od granicy Polski do celu za granicg plus od
miejscowosci, ktdra jest celem podrozy do granicy Polski.

3.6. Informacja o noclegach — ze wzgledu na to, iz pracownik wyjezdzajacy za granice w ramach
programu Erasmus+ otrzymuje stypendium, nie wpisuje kosztéw noclegu.

3.7. Po okresleniu wszystkich danych potrzebnych do skalkulowania kosztéw podrézy w dolnej czesci
ekranu pojawi sie nastepujgce podsumowanie:

Podsumowanie swiadczen naleznych pracownikowi
Opis Kwota Waluta Kurs Kwota w PLN
Cena biletu lotniczego 1 200,00 PLN 1 200,00
Kwota ryczattu z programu Erasmus 112000 EUR 1 EUR = 4,8330 PLN 541296
2022-10-14
Ubezpieczenie 31,50 PLMN 31,50
RAZEM 1.231.50 PLN 6 644,46
1.120.00 EUR

S3 tu podane poszczegdlne koszty oraz wyliczony catkowity koszt podrdzy.
Po upewnieniu sie, ze wszystkie koszty zwigzane z planowang podrdzg zostaty podane, formularz nalezy
zapisac:

Nastgpi przekierowanie do kolejnego etapu, gdzie znajduje sie podsumowanie dotychczas podanych
informacji. Jesli nie planujemy dodawania etapdéw podrdzy w kraju, nalezy zaznaczy¢ opcje ,,przejdz do
podsumowania”:

Dodaj etap krajowy (wyjazd) | Dodaj etap krajowy (powrot) | Przejdi do podsumowania
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Kolejny ekran pokaze ponizszg informacje:

Podsumowanie 1 ztozenie wniosku

Podsumowanie
Wyjazd do w terminie od do
Koszty podroZy wynosza

W przeliczeniv jest to kwota

Marzut na przewalutowania dia wiynosi 15%, w przeliczeniu PLM.

Ztozenie wniosku

Czy zlozyc wniosek podrézy zagranicznej?

Ztozenie wniosku spowoduje, i nie bedzie mozna juz zmienic danych podrady.

Przed zlodeniem wniosku prosimy o kontakt z pracownikiem DWZ 7 w celu potwierdzenia poprawnosc danych.
Ztozenies wniosku spowoduje, i nie bedzie mozna juz zmienic danych podrazy, jesli wniosek okaie sie niskompletny zostanie odrzucony.

e [

Jezeli wszystkie informacje zostaty podane i nie ma potrzeby uzupetniania wniosku, nalezy wybra¢ opcje
, 21067 wniosek”.

UWAGA: po ztozeniu wniosku nie bedzie mozna juz dokonywaé zmian, poniewaz w nastepnym kroku
trzeba wskazac Zrédta finansowania na caty wyliczony wczesniej koszt podrdzy, a wniosek trafi do
akceptacji do poszczegdlnych decydentéw.

Na stuzbowy adres mailowy wnioskodawca otrzyma potwierdzenie ztozenia wniosku, a nastepnie drugg
wiadomos¢ informujaca, ktoéry pracownik DWZZ bedzie zajmowat sie tg sprawa.

4. W kolejnym kroku Wnioskodawca zostanie przekierowany do etapu — ,Struktura finansowania
wyjazdu”, gdzie znajduje sie informacja na jakg kwote jest skalkulowana podrdz i jednoczesnie jaka
kwote nalezy wskaza¢ podajgc zrodta finansowania. Wyliczona jest rowniez kwota jaka juz zostata
rozdysponowana.
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WYJAZD ZAGRANICZNY W RAMACH ,,PtATNEGO URLOPU”

Ptatny urlop z art. 130 pkt 3 Ustawy, szczegdty opisano w § 27 Regulaminu Pracy UEP bedgcym
zatgcznikiem do Zarzadzenia nr 17/2019 oraz w Zarzgdzeniu nr 79/2019

Rektor mozZe udzieli¢ nauczycielowi akademickiemu:

(...)

3) ptatnego urlopu w celu odbycia za granicq ksztafcenia, stazu naukowego albo dydaktycznego,
uczestnictwa w konferencji albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych z
podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspotpracy naukowej;

4) szczegotowy tryb udzielania i wykorzystania urlopow wymienionych w punktach 1-3 zostat okreslony
w zatqczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu.

W ramach udzielonego urlopu mozliwy jest zwrot kosztow podrdzy, kosztow noclegu, kosztow optaty
konferencyjnej lub innej optaty za udziat w wydarzeniu naukowym, a takze ubezpieczenie NW wedtug zasad
obowiqzujgcych w Uczelni.

Nauczyciel akademicki moze wnioskowac o pokrycie catosci albo czesci kosztow zwigzanych z realizacja
podroézy zagranicznej w ramach ptatnego urlopu, jednak finansowane moga byc¢:

- tylko takie wydatki na jakie uzyskano akceptacje i dofinansowanie z okreslonych srodkow, ktére bedg
rozliczone wytacznie na podstawie faktur i rachunkéw,

- stypendia (np. Erasmus+ lub wynikajgce z innych projektéw)

- bez moizliwosci wyptaty diet i ryczattdw, dotyczacych realizacji podrdzy stuzbowej na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r. oraz zmieniajacego je
Rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 25 pazdziernika 2022 r.

Przed przystapieniem do sktadania wniosku o finansowanie kosztéw zwigzanych z realizacja podrézy
w ramach ,ptatnego urlopu” nalezy ztozy¢ wniosek o udzielenie ptatnego urlopu z art. 130 pkt 3
Ustawy w programie Xprimer oraz uzyskac jego zatwierdzenie.

1. Whniosek o wyjazd skfada sie na stronie http://delegacje.ue.poznan.pl/. W celu zalogowania nalezy
podaé NIU i hasto takie jak do e-UEP i Xprimer. Nastepnie nalezy klikng¢ na stowa: , podréze
zagraniczne” oznaczone kolorem niebieskim.

2. W celu ztozenia wniosku nalezy wybra¢ , wowczas otworzy sie pusty formularz.
3. W pierwszym kroku nalezy wskaza¢ kogo dotyczy wniosek:

Osoby wyjezdzajace

Nie wprowadzono jeszcze Zadnych osob wyjeidzajacych. Prosze wprowadzi¢ osobe wyjezdiajaca lub oznaczy¢ wyjazd jako zbiorowy.

= Dodaj

Cazy wyjazd zbiorowy?

[——_1

Tak @ Mig

Opcja wyjazd zbiorowy ,,Nie” zaznaczona jest domyslnie . Zaznaczajgc stowo , Tak” okresla sie, ze wyjazd
dotyczy grupy studentow, ktdérg zgtasza opiekun zatrudniony w UEP.
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Zawsze trzeba okresli¢ osobe wyjezdzajgcy, rowniez wowczas, gdy wnioskodawca jest zalogowany.

Jesli z jakis wzgledéw pracownik wnioskujgcy nie moze ztozy¢ wniosku osobiscie, moze to zrobié
pracownik Sekretariatu. Nastepstwem tej sytuacji jest koniecznos¢ potwierdzenia danych ujetych we
wniosku oraz zawartych tam oswiadczen. Informacje te pracownik otrzyma drogg mailowg -
potwierdzenie przez zalogowanie sie na swoje dane.

4. Zalogowany pracownik UEP, jako osoba wyjezdzajgca wybiera przycisk i wskazuje status
wyjezdzajgcego zaznaczajg odpowiedni przycisk. Nastepnie wskazuje bezposredniego przetozonego.
Jezeli wnioskodawca zatrudniony jest w dwdch rézinych jednostkach UEP, wéwczas wybierajac
przetozonego wskazuje wtasciwg jednostke, w zwigzku z zatrudnieniem, w ktérej dana podrdz jest
realizowana.

Osoba wyjezdzajaca x

Status wyjeidzajacego

® Mauczyciel akademicki () Pracownik administracyjny 0 Doktorant () Swdent O Inny (jaki?)
Ozoba wyjeidiajace

o
O=oba rmig Mazwisko
ednostka organizacyjna

Posiadane profile

L]
a0
i
L)

Google Schaolar Rezearch Gate

Znajdz

Prosze uzupehic profil Google Scholar, Brosze wzupeinic profil Research Gate. Proszs uzupednic profil ORCID.

Cysoypling naukows
(D) ekonomiz i finanse (0 nauki o zarzgdzamiu i jakosc

Prosze wybrad dyscypline naukowa.

Akceptacja wyjazdu

Bezposredni przelofony

Strona 44 z 51



Kazdy nauczyciel akademicki wnioskujgcy o dofinansowanie kosztéw podrdzy zagranicznej jest
zobowigzany poda¢ na formularzu z danymi osobowymi:

- linki do swoich profili na portalach naukowych (te informacje program zapamieta i przy kolejnych
whnioskach nie bedzie koniecznosci ich ponownego wpisywania)

- dyscypline naukowa.

5. Po uzupetnieniu arkusza z danymi osobowymi ,0soby wyjezdzajacej” nalezy go zapisa¢ poprzez

wybranie przycisku i |

6. Formularz rozwinie sie i dalej wnioskodawca okresla nastepujgce kwestie:

6.1. Czy podroz sktada sie z jednego etapu zagranicznego (miejsca pobytu)

Czy podroz sklada sie z jednego etapu zagranicznego (migjsca pobytu)?

® Tak O Nie

Dla podrdzy realizowanych w ramach ,,ptatnego urlopu” nie ma to znaczenia, stgd domyslnie zaznaczona
jest odpowiedz ,tak”

6.2. Dane osoby wypetniajgcej wniosek

6.3. Podstawe wyjazdu — poprzez zaznaczenie opcji ,,ptatny urlop z art. 130 pkt Ustawy 2.0”:

Podstawa wyjazdu

O Delegacja zagraniczna (podroz stuzbowa (art. 77(5)) Kodeksu Pracy) ® Ptatny urlop z art. 130 pkt 3 Ustawy 2.0

Nr wniosku o ptatny urlop z art. 130 pkt 3 Ustawy 2.0 ztozonego w Xprimer

atny urlop jest warunkiem zlozenia wniosku o

oraz podanie nr zaakceptowanego wniosku w Xprimer.

6.4. Sposdb wyptaty zaliczki — jezeli pracownik bedzie wnioskowat o wyptate zaliczke np. na hotel, lub
inne podane w kalkulacji koszty — zaliczka - opcja domyslnie zaznaczona

Zaliczka

® Przelew na konto

6.5. Cel podrézy — jest to miejsce na szczegdtowy opis celu podrdzy, spojny z celem opisanym we
whniosku w XP
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6.6. W ostatnim punkcie pracownicy UEP potwierdzajg, ze zapoznali sie z warunkami ubezpieczenia
(polisa i warunki ubezpieczenia sg dostepne na stronie DWZZ?) oraz sktadajg o$wiadczenie dotyczace
sytuacji epidemicznej.

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z warunkami ubezpieczenia i wyrazam na nie zgode.

Po uzupetnieniu powyzszych informacji nalezy je zapisa¢ poprzez uzycie przycisku

7. Nastepnie program przekieruje osobe wnioskujgca do kolejnego etapu sktadania wniosku.

7.1. Rodzaj wyjazdu - nalezy wybrac z listy:

Rodzaj wyjazdu

—wybierz -
Impreza naukowa
Wyjazd szkoleniowy
Wyjazd dydaktyczny
Wyjazd badawczy
Wyjazd organizacyjny
Wyjazd sportowy
Inny

Po wybraniu ,imprezy naukowej” nalezy dalej poda¢ nastepujgce informacje:
- kto jest organizatorem konferencji

- napisa¢ nazwe/tytut konferencji

- oraz tytut referatu

Po wybraniu innych rodzajéw wyjazdu nalezy uzupetni¢ pole:

Organizator / strona zapraszajaca

7.2. Jesli pracownik realizuje wyjazd z programu Erasmus nalezy zaznaczy¢ ponizsze pole, w pozostatych
przypadkach pole to pozostaje puste:

(] Czy wyjazd z programu Erasmus?

Szczegdtowe informacje dotyczgce podrdzy w ramach Erasmus+ sg omdéwione w osobnej sekcji

4 https://ue.poznan.pl/pl/wyjazdy-pracownikow-uep-procedura-i-wnioski,a3476.html
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7.3. Miejsce podrézy: kraj i miasto (kraj nalezy wybrac z listy, natomiast jesli miasto docelowe jest stolicg,
wowczas program podpowiada nazwe, na ktorg wystarczy klikngé aby wstawita sie do odpowiedniego
pola, jezeli inne miasto — nalezy je wpisac).

Kraj Miejscowos¢ docelowa

—wybierz — v

Istotne jest aby na tym etapie Srodek transportu byt okreslony. Jezeli bedzie to podréz samolotem nalezy
skontaktowac sie z pracownikiem DWZZ, ktéry za posrednictwem biura podrdzy wspotpracujgcego z UEP
przesle oferte dostepnych w okreslonym terminie potgczen lotniczych. Po wybraniu preferowanej opcji
podrdzy, nalezy wpisa¢ odpowiedni dla tej opcji, planowany czas pobytu poza granicami kraju. Czas ten
powinien by¢ spdjny z terminem na jaki udzielono ptatnego urlopu. Na ten czas pracownik zostanie
zgtoszony do ubezpieczenia i otrzyma certyfikat imienny ubezpieczenia.

Data i czas rozpoczecia Data i czas zakonczenia

rrrr-mm-dd gg:mm rrrr-mm-dd gg:mm

7.4. Okreslenie Srodka transportu — nalezy zaznaczyc¢ ten srodek transportu na koszty ktérego wnioskuje
sie o dofinansowanie

U Czy podroz samolotem? U Czy podroz pociagiem? U Czy podréz autokarem? U Czy podroz samochodem?

- jezeli wybrany zostanie samolot wéwczas w odpowiednie pola nalezy wpisa¢ podang przez pracownika
DWZZ oszacowang cene biletu lotniczego:

Koszty podrozy

Czy podrdz samolotem? O Czy podréz pociagiem? O Czy podrdz autokarem? O Czy podrdz samochodem?

Szacowana cena biletu lotniczego 0.00 | PLN w
WAZNE

Prosze skontaktowac sie z DWzZ w celu ustalenia potaczenia lotniczego.

- jezeli pracownik wnioskuje o sfinansowanie podrdzy pociggiem lub autokarem/autobusem nalezy
zaznaczy¢ odpowiednie okienko i w polu/polach ponizej podac przewidywany koszt takich biletow

Koszty podrozy

[J Czy podréz samalotem? Czy padroz pociggiem? Czy podréz autokarem? [ Czy podrdz samachadem?

Szacowana cena biletow kolejowych PLN w
Szacowana cena biletow autcbusowych PLN w
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- jezeli pracownik wnioskuje o sfinansowanie podrézy samochodem woéwczas zaznacza te opcje, ale
wyltgcznie pod warunkiem, ze ma juz decyzje co do tego srodka transportu: wymagana zgoda Rektora
UEP (sktadana w systemie).

Na formularzu nalezy okresli¢ liczbe (sume) kilomterdw od granicy Polski do celu za granicag plus od
miejscowosci, ktdra jest celem podrdzy do granicy Polski.

7.5. Okreslenie pozostatych, wnioskowanych do sfinansowania kosztow, zwigzanych z realizacjg podrézy
- opfata za udziat w wydarzeniu oraz inne optaty czy koszty, optata za wize (np. optata konferencyjna,

optata za udziat w szkoleniu, targach, bilety na podrdéz wewnetrzng, itd.) — nalezy zaznaczy¢ w
odpowiednich polach: []

Optaty

O Czy optata za udziat w wydarzeniu? O Czy inny koszt #17 O Czy inny koszt #2?7 O Czy inny koszt #37

Optata za wize EUR w

A nastepnie w zaleznosci od zaznaczony opcji:
e ,optata za udziat w wydarzeniu” nalezy wpisa¢ kwote i walute oraz okresli¢ sposdb realizacji tej
ptatnosci:

Optaty

Czy optata za udziat wwydarzenivz (] Czyinny koszt 217 [ Czyinny koszt 222 [ Czy inny koszt #37

Optata konferencyjna v @ do wyptaty w zaliczce

(O do zaptaty przelewem przez UEP
do zaptaty karts UEP
") zaptace kartg prywatng

e inny koszt” - w polu ponizej wpisac jaki to koszt, podac¢ kwote i walute oraz okresli¢ sposob
realizacji tej ptatnosci:

Optaty
Czy optata za udziat w wydarzeniu? Czy inny koszt 217 [ Czyinny koszt 227 [ Czyinny koszt #37
Optata konferencyjna - @ do wyptaty w zaliczce
’ (O) do zaplaty przelewem przez UEP
(O do zaptaty kartg UEP
(O zaplacg karta prywatng

Opis innego kosztu #1 v @ do wyplaty w zaliczce

: (O do zaptaty przelewem przez UEP
(O do zaptaty karta UEP
() zaptace karta prywatna

0

Tak samo nalezy postapic jesli kalkulowanych pozycji jest wiecej (inny koszt 2, inny koszt 3).
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W polu tekstowym nalezy napisac jaki to koszt, np. bilet na targi, hotel w kraju (w miescie, z ktérego
zaplanowany jest poranny lot), itd.

- noclegi - nalezy zaznaczy¢ jak ponizej: ,kwota za noclegi wg rachunkéw” i poda¢ wnioskowang kwote,
walute oraz okresli¢ sposdb zaptaty:

Fwota za nodegi wa rachunkow

Kwota za noclegi wg rachunkow b

Przy kazdym kolejnym wskazywanym koszcie nalezy okresli¢ w jaki sposéb ma on zostac zrealizowany
(rodzaj ptatnosci):
e ,do wyptaty w zaliczce” — przelew na podane przez pracownika konto lub odbidr zaliczki w
banku, a nastepnie rozliczenie zaliczki (np. za hotel),

e ,do zaptaty przelewem przez UEP” - poprzez przelew zrealizowany przez UEP (np. optata
konferencyjna),

e ,do zaptaty kartg UEP” - kartg UEP,

e ,zaptace kartg prywatnga” - osobiscie z prywatnego konta, a nastepnie zwrot realizowany przez
UEP na prywatne konto.

Jezeli Pracownik zdecyduje, ze przelew ma zrealizowaé¢ UEP to w dalszym kroku bedzie poproszony o
wypetnienie formularza do przelewu lub oswiadczenie, ze ptatno$¢ nastapi na podstawie faktury, ktéra
dostarczy oraz wypetnienie zapotrzebowania w Xprimer

Wszystkie koszty beda rozliczane wytacznie na podstawie faktury, rachunku lub biletu.

Wszystkie koszty poza ubezpieczeniem, rozliczane poza zaliczka procedowane sg przez Xprimer.

7.6. Po okresleniu wszystkich wnioskowanych kosztédw dotyczacych podrézy w dolnej czesci ekranu
pojawi sie nastepujgce podsumowanie:

Podsumowanie swiadczen naleznych pracownikowi

Opis Kwota Waluta Kurs Kwota w PLN

S3 tu podane poszczegdlne koszty oraz wyliczona catkowita wnioskowana kwota.
Po upewnieniu sie, ze wszystkie wnioskowane do dofinansowania koszty zwigzane z planowang podrdzg
zostaty podane, formularz nalezy zapisaé:

8. Whnioskodawca zostanie przekierowany do kolejnego etapu, gdzie znajduje sie podsumowanie
dotychczas podanych informacji.
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8.1. Dodawanie etapdéw krajowych nalezy poming¢ (daty podane na pierwszym formularzy powinny
dotyczy¢ catego okresu podrdzy), jedynie nalezy uzupetni¢ informacje dotyczaca ,formatki przelewu”
jesli wczesniej wybrano opcje ptatnosci w formie przedptaty przez UEP.

Dodaj etap krajowy (wyjazd) | Dodaj etap krajowy (powrdt) | Formatki przelewow

8.2. Formatki przelewéw nalezy wybra¢ w sytuacji, gdy przy ktorymkolwiek koszcie, jako forme
ptatnosci wskazano ,,przelew przez UEP”. Pojawig sie wowczas trzy opcje do wyboru:

Formatki przelewéw

Wyjazd Dotyczy Status Przelew na podstawie faktury Formatke przelewu wypelnie po akceptacji wniosku

Czechy Optata konferencyjna Oczekuje na wypetnienie NIE NIE Edytuj | Dostarcze fakture | Wypetnie pézniej

- (formatke) — wéwczas wyswietli sie formularz — formatka przelewu wymagana przez Kwesture,
na ktérym nalezy podac dane niezbedne do zrealizowania przelewu. Formatke przelewu uzupetnia sie
w sytuacji gdy organizator / hotel / inny podmiot nie wystawit proformy badz faktury z danymi do
przelewu. Wypetniona formatka po akceptacji wniosku zostanie przekazana do Kwestury w celu
realizacji przelewu;

—jesli wnioskodawca zamierza zrealizowacd przelew na podstawie faktury, wowczas nalezy
kI|kna1c »dostarcze fakture” i dostarczy¢ jg do DWZZ po zatwierdzeniu wniosku, najpdzniej 7 dni przed
terminem pfatnosci;

- jesli wnioskodawca nie posiada jeszcze danych do wypetnienia formatkii chce jg wypetnic
w terminie pdzniejszym, wéwczas wybiera opcje ,, wypetnie pdzniej”, przy czym po akceptacji wniosku,
w terminie co najmniej 7 dni przed terminem ptatnosci, nalezy uzupetni¢ formatke przelewu.

Zawsze, gdy ptatnos¢ jest dokonana na jakiejkolwiek innej podstawie niz faktura (proforma lub
formatka), fakture trzeba dostarczy¢ do DWZZ w terminie p6zniejszym — do 7 dni po wydarzeniu.

8.3. Po uzupetnieniu danych dotyczacych ,,przelewu przez UEP” nalezy ,przejs¢ do podsumowania”:

Formatki przelewow

Wyjazd Dotyczy Status Czy faktura zostanie dostarczona? Czy wymagana przed zfozeniem wniosku?
Frangjz Optatz kenferencyjna Oczekuje na wypetienie TAK NIE Edytuj | Rezyguie z faktury | Wypetnie pézniej
Przejdz do podsumowania

Mie dodano zadnego krajowego etapu wyjazdu za granice

Mie dodano zadnego krajowego etapu powrctu z zagranicy.

Dodaj etap krajowy (wyjazd) | Dodaj etap krajowy (powrat) | Formatki przelewow | PrzejdZ do podsumowania

Whniosek o wyjazd / Etapy podrdzy / ZioZenie wniosku / Potwierdzenie wyjazdu / Struktura finansowania / Akceptacie wyjazdu i rozdysponowan / Zaliczki / Skany biletow i faktur / Rozliczenie
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Jezeli wszystkie informacje zostaty podane i nie ma potrzeby uzupetniania wniosku, nalezy wybra¢ opcje
, 2167 wniosek”:

Podsumowanie i ztozenie wniosku

Podsumowanie
Wyjazd do w tarminiz od do
Koszty podrody wynoszs

W przeliczeniu jest to kwota

Marzut na przewalutowania dla Belgia wynosi 15%, w przeliczeniu FLM.

Ztozenie wniosku

Czy zlozy< wniosek podrozy zagraniczne)?

Ztozenie wniosku spowoduje, iz nie bedzie mozna juz zmienic danych podrozy.

Przed rioZeniem wniosku prosimy o kontakt z pracownikiem DWZZ w celu potwierdzenia poprawnosci danych.
Ztozenie wniosku spowoduje, iz nie bedzie mozna juz zmienic danych podrazy, jesli wniosek okaze sie niskompletny zostanie odrzucon

T

UWAGA: po ztozeniu wniosku nie bedzie mozna juz dokonywac zmian, poniewaz w nastepnym kroku
trzeba wskazac Zrédta finansowania na caty wyliczony wczesniej koszt podrdzy, a wniosek trafi do
akceptacji do poszczegdlnych decydentéw.

Na stuzbowy adres mailowy wnioskodawca otrzyma potwierdzenie ztozenia wniosku, a nastepnie druga
wiadomos¢ informujacg, ktéry pracownik DWZZ bedzie zajmowat sie tg sprawa.

Kolejnym krokiem jest wskazanie zrédet finansowania — opisany wyzej — dziata doktadnie tak samo jak
dla podrdzy realizowanych w ramach delegacji stuzbowych.
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