Instrukcja wypetniania wniosku na delegacje zagraniczng

W celu wypetnienia wniosku o delegacje zagraniczng nalezy uruchomi¢ aplikacje Process Portal (strona gtéwna UMED - Pracownik—>
Process Portal - Delegacja zagraniczna). Po otworzeniu aplikacji i zalogowaniu sie nalezy wybrac z bocznego panelu (po lewej stronie)
zakfadke ,Delegacja zagraniczna”.
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Informacje podstawowe

Ponizszy slajd pokazuje pierwszy krok w procesie wypetniania wniosku:

- zielona ramka - dane ktore pobierajg sie automatycznie

- niebieska ramka - dane ktére mozna modyfikowaé (zmiana osoby wyjezdzajgcej, kiedy chcemy wypetni¢ wniosek w czyims imieniu)
- czerwona ramka - dane ktdre nalezy samodzielnie uzupetnié

Wypetnienie wniosku delegacji
Informacje podstawowe O

Wyjezdzajacy
Pracownik * Stanowisko stuzbowe Jednostka organizacyjna
mgr Justyna Strumitto ~  PKierownik Dziatu Dziat Wspdlpracy Zagranicznej
Telefon stuzbowy Adres e-mail Rodzaj zatrudnienia
422725440 bpmmailtst@office365.umed.pl Pracownik administracyjny
Szczegoly wyjazdu
Kraj przeznaczenia * Miejscowosé przeznaczenia * Nazwa instytucji przyjmujacej =
Data wyjazdu * Data powrotu *
Cel wyjazdu * =] =]

—~wybierz—- E‘
Sposob pokrycia kosztéw wyjazdu *
Dodatkowe informacje o wyjezdzie 1 * E‘




Kraj przeznaczenia, miejscowos¢ oraz nazwa instytucji przyjmujacej

- Kraj - prosze o wybranie kraju z rozwijanej listy, jesli nie ma go na liscie prosze wybrac opcje ,,inny”.

- Miejscowos¢ — prosze wpisa¢ nazwe miasta, w ktérym odbedzie kongres, konferencja lub spotkanie.

- Nazwa instytucji przyjmujacej - prosze wpisac¢ petng nazwe kongresu, konferencji lub instytucji organizujgcej spotkanie.

Kraj przeznaczenia *
| Belgia B ‘
Bangladesz
Belgia
Biatorus
Bosnia i Hercegowina

Brazylia

Bulgaria

Cel wyjazdu
Prosze wybrac cel wyjazdu z rozwijanej listy lub wybrac opcje ,,inny”, jesli celu wyjazdu nie ma na liscie. W polu ,,Dodatkowe informacje o
wyjezdzie” prosze opisaé cel wyjazdu.

Cel wyjazdu *
-wybierz-- -
[ |
Konferencja
Kongres
Spotkanie projektowe/biznesowe
Staz
Stypendium

Sympozjum




Nowe opcje: szkolenia /kursy medyczne lub - szkolenia / kursy niemedyczne

Cel wyjazdu *

-wybierz— -

Sympozjum
Wyktad
Zjazd

Inne
szkolenia /kursy niemedyczne

szkolenia /kursy medyczne

|

W przypadku wybrania jednej z ww. opcji prosze doprecyzowaé dane dotyczgce kursu w polu , Informacje dodatkowe” (Podac opis
szkolenia/kursu, zagadnienie jakie ma obejmowac oraz oczekiwane efekty ksztatcenia)

Wzory opiséw

Szkolenia/kursy niemedyczne Szkolenia/kursy medyczne
Cel wyjazdu * Cel wyjazdu *
szkolenia /kursy niemedyczne X - szkolenia /kursy medyczne X -
Dodatkowe informacje o wyjezdzie i * Dodatkowe informacje o wyjezdzie i *
Podaj opis szkolenia/kursu, zagadnienie jakie ma Wskaz jakiej dziedziny medycyny dotyczy:
obejmowac oraz oczekiwane efekty Biostatystyka, Biotechnologia, Dietetyka, Fizjoterapia,

Kosmetologia, Psychoterapia, Farmacja,
Radiofarmacja, Fizyka medyczna, Diagnostyka,
Stomatologia, Pielegniarstwo, Ratownictwo Medyczne,
Zdrowie publiczne, Aparaturowe, Cadaverowe,

y P p Yy



Data wyjazdu i data powrotu

Daty wyjazdu i powrotu nalezy wybraé z kalendarza lub wpisac recznie. Data wyjazdu nie moze by¢ dtuzsza niz ta podana w zaproszeniu
od organizatora /na oficjalnej stronie kongresu/, w mailu przestanym przez strone zapraszajgca plus jeden dzien na dojazd. Data powrotu
nie moze by¢ dtuzsza niz ta podana w zaproszeniu od organizatora /na oficjalnej stronie kongresu/, w mailu przestanym przez strone
zapraszajacg plus jeden dzien na powrdt. Powyzsza informacja dotyczy podrdzy na terenie Europy, na podréze poza Europe mozna dodaé
jeszcze jeden dodatkowy dzien ze wzgledu nadtuzszg podrdz (razem 3 dni).
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Krajowy odcinek podrozy

Nowa wersja sktadania wnioskéw o delegacje zagraniczng umozliwia wpisanie czesci krajowej podrdzy zagranicznej (dojazd na lotnisko,
dojazd do granicy).

Jesli podréz odbywa sie samochodem prywatnym, krajowy odcinek podrdzy rozpoczyna sie od momentu wyjazdu z miejsca zamieszkania,
a koriczy w momencie przekroczenia polskiej granicy. Jesli podréz odbywa sie autobusem/pociggiem krajowy odcinek podrozy liczymy do
momentu przekroczenia granicy. Natomiast, jesli podréz odbywa sie samolotem to odcinek krajowy koriczy sie w momencie wylotu. Godzina
zakonczenia czesSci podrozy krajowej w drodze powrotnej to godzina przyjazdu pociggiem/autobusem do miasta zamieszkania lub przyjazdu
samochodem prywatnym do miejsca zamieszkania.



Dodanie krajowego odcinka podrézy
Nalezy wybrac¢ srodek transportu z rozwijanej listy: pociag, autobus, prom, samochéd prywatny i samochéd stuzbowy.

Prosze wybrac odcinek krajowy:
(do wyboru samochdd, samochaéd

prywatny, pocigg, autobus)

Samolot

Pociag I
| Autobus
| Prom

Samochéd prywatny

">

Samochdd stuzbowy 3

Krajowy odcinek podrdzy — poprawnie wpisane dane:
Nalezy uzupetnié trase (w obie strony) zgodnie z planem podrdzy oraz wpisa¢ szacowany koszt. Sg to pola, ktére mozna edytowac w
trakcie rozliczania wyjazdu (np. zmiana kosztu).

Rodzaj transportu * Trasa od * Trasa do *
Pociag E| todz Warszawa

Szacowany koszt *
30,00 | z
Rodzaj transportu * Trasa od * Trasa do *

Pociag E| Warszawa kodz

Szacowany Koszt *
30,00 =zt



Zagraniczny odcinek podrdézy rozpoczyna sie od momentu wylotu, (jesli odbywa sie samolotem) lub przekroczenia granicy, (jesli odbywa
sie autobusem, pociggiem, samochodem prywatnym). Godzina zakonczenia podrdzy zagranicznej to godzina przylotu samolotu lub
przekroczenia granicy w drodze powrotnej.

Dodanie zagranicznego odcinka podrozy

Nalezy wybrac Srodek transportu z rozwijanej listy: samolot, pociag, autobus, prom, samochdd prywatny i samochdd stuzbowy.

R T Tty TR -

Samolot

Pociag

Autobus

Prom

Samochdd prywatny
Samochad stuzbowy

Zagraniczny odcinek podréiy — poprawnie wpisane dane
Prosze o wpisanie zaplanowanej trasy podrdézy oraz podanie jej szacowanego kosztu.

Rodzaj transportu * Trasa od * Trasa do *
Samolot E‘ Warszawa Bruksela

Szacowany koszt %

700,00 =z
Rodzaj transportu * Trasa od * Trasa do *
Samolot E| Bruksela Warszawa
Szacowany koszt * n
700,00 =z



Diety pobytowe

Diety pobytowe to srodki przeznaczone na wyzywienie w trakcie wyjazdu zagranicznego. W polu informacyjnym zawsze pojawia sie
wysokosci diety pobytowej w wybranym kraju. Po wpisaniu daty wyjazdu i daty powrotu system sam wskazuje ilos¢ diet, ilos¢ diet mozna
zmniejszy¢ recznie.

Diety pobytowe * $niadania * Obiady * Kolacje * Wysokosc diety pobytowej Wysokos¢ diety pobytowej w PLN
3,00 0 0 0 156,00 EUR 670,33 =z

Sposdb wyptaty diet pobytowych
Sposob wyplaty diet *

Odbiér w kasie UM Przelew diet pobytowych na konto wyjezdzajacego Odbiér po powrocie na podstawie rozliczenia Rezygnacja z diet

Na tym kroku prosimy o zaznaczenie sposobu ich odbioru zaznaczajgc odpowiedni check-box. Do wyboru:

- odbidr diet w kasie UMED — po wybraniu tej opcji po odbiér diet nalezy zgtosié sie do kasy UM (al. Kosciuszki 4)

- przelew diet pobytowych na konto wyjezdzajgcego — po wybraniu tej opcji diety pobytowe zostang przekazane na konto wyjezdzajgcego
- odbidr po powrocie na podstawie rozliczenia - po wybraniu tej opcji odbior diet bedziemy mozliwy dopiero po powrocie z wyjazdu (w
formie przelewu)

- rezygnacja z diet

llos¢ positkow

Zielong ramka zostato zaznaczone miejsce na wpisanie ilosci positkow, ktore bedg zapewnione w trakcie wyjazdu. Sg to positki, ktore
zapewnia hotel (np. $niadania) lub organizator (np. obiady i kolacje). Jesli zadne z positkdw nie bedg zapewnione pozostawiamy pola bez
zmian.

Diety pobytowe * $niadania * Obiady * Kolacje * Wysokosc¢ diety pobytowej Wysokos¢ diety pobytowej w PLN
3,00 0 0 0 156,00 EUR 670,33 =z




Poprawnie wpisana ilos¢ positkow
Nalezy wpisac ilo$¢ zapewnionych positkdw — system sam je odejmie od catosci diet. Ponizej przyktadowo wpisane positki.

Diety pobytowe * $niadania * Obiady * Kolacje * Wysokos¢ diety pobytowej Wysokosé diety pobytowej w PLN
3.00 2 2 0 109.20 EUR 469,23 =zt

Sposob wyplaty diet *

@ Odbidr w kasie UM Przelew diet pobyto a konto wyje¥ 3cego Odbidr po powrocie na podstawie rozliczenia Rezygnacja z diet

Hotel
Nalezy wybrac¢ odpowiednig opcje z rozwijanej listy.

Ptatnosé za hotel

Sposob ptatnosci za hotel *

‘ —-wybierz-- >

Rezerwacja wiasna

Platnos¢ karta UMED

Platnosé na podstawie faktury/innego dokumentu
Ryczatt za nocleg

Bez zwrotu kosztow

Hotel — rezerwacja wtasna
Rezerwacja wtasna - osoba wyjezdzajgca sama robi rezerwacje, z UM moze odebrac srodki na optacenie hotelu przed lub po powrocie z
wyjazdu. Prosimy o wypetnienie pola ,llo$¢ noclegow”. W polu ,taczna wysokos$é kosztdw hotelu” nalezy wpisaé catkowity koszt hotelu

wg rezerwacji.



kosztow hotelu *
0,00 | EUR

Sposob platnosci za hotel * llo$¢ noclegow * Laczna wysokgé
Rezerwacja wiasna E‘ 2

tacz N
0,00 =zt

[ T Ny RS S | U IR S G [

Hotel — ptatnos¢ kartg UMED

Osoba wyjezdzajgca sama wyszukuje hotel/nocleg, ale do jego optacenia uzywa karty kredytowej UMED. Formalnosci zwigzane z
ptatnoscig mozna dokonac na al. Kosciuszki 4, pok. 11a, | pietro. Prosimy o wypetnienie pola ,l0$¢ noclegéw”. W polu oznaczonym
zielong ramka wpisujemy szacowany koszt hotelu. Po akceptacji wniosku nalezy udac¢ sie do Dz. Finansowego i dokonad rezerwacji z
jednoczesng ptatnoscia.

Sposob ptatnosci za hotel * llo$¢ noclegow * Laczna wysokosé kosztow hotelu * Waluta * Laczny koszt w PLN
Ptatnosc kartg UMED v 0 0,00 EUR v 0,00 =z

Ptatnos$c za hotel na podstawie faktury lub innego dokumentu
Prosze wpisac ilos¢ noclegdw oraz podacd ,taczng wysokosc kosztow hotelu” polu oznaczonym zielong strzatkg wpisujemy koszt hotelu,
wpisujemy date zrobienia przelewu i dodajemy dokument potwierdzajgcy koszt (faktura, faktura pro forma lub inny dokument kosztowy).

y

Sposob platnosci za hotel * llo$¢ noclegow * D taczna wysokos¢ kosztéw hotelu * Waluta * taczny koszt w PLN
Ptatnosc na podstawie faktury/innego dokumentu E| UR E| 0,00 =z

|
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Prosze o wybdr rodzaju dokumentu na podstawie, ktérego bedzie robiona ptatnos$é za hotel:

Rodzaj dokumentu *

@ Faktura Faktura proforma inny dokument z danymi do przelewu

Ryczatt za hotel

Ryczatt - wynosi zawsze % stawki gtéwnej za hotel na dany kraj i nie wymaga przedstawiania faktury/rachunku potwierdzajgcego
poniesiony koszt. Po wybraniu tej opcji w polu informacyjnym pojawia sie wysoko$¢ jednego ryczattu na wybrany kraj. Po podaniu ilosci
noclegdw system sam naliczy catkowitg kwote ryczattu.

Sposoéb ptatnosci za hotel * llo$é noclegow * Laczna wysokosé kosztéw hotelu * taczny koszt w PLN
Ryczalt za nocleg E‘ 2 65,00 EUR 27931 |z

Sposob odbioru srodkow na hotel

Sposob pobrania limitu hotelowego: *
Odbiér w kasie UM Przelew na konto wyjezdzajgcego Odbiér po powrocie na podstawie rozliczenia
- odbidr w kasie UM — po wybraniu tej opcji po odbior sSrodkéw nalezy zgtosic sie do kasy UM (al. Kosciuszki 4)
- przelew na konto wyjezdzajgcego — po wybraniu tej opcji Srodki zostang przekazane na konto wyjezdzajgcego
- odbidr po powrocie na podstawie rozliczenia - po wybraniu tej opcji odbiér srodkéw bedziemy mozliwy dopiero po powrocie z wyjazdu
(w formie przelewu).

11



Optata zjazdowa/koszt szkolenia lub kursu

Prosze o wybranie sposobu pfatnosci za optate zjazdowa z rozwijanej listy.

Optata zjazdowalkoszt szkolenia lub kursu

Sposob platnosci za optate Kwota Wysokosc¢ oplaty
zjazdowa/szkolenie/kurs 0.00 EUR Zazdowejkoszt szkolenia
—Wybierz— R lub kursu (wartos¢ netto)

0,00 =z

Ptatnosc¢ przelewem przez UMED

Ptatnos¢ kartg UMED

Ptatne przez wyjezdzajacego w trakcie
konferencji/kongresu/zjazdu etc.

Rezygnacja z optaty zjazdowej

- Ptatnos¢ przelewem przez UMED — przelew zostanie zrobiony przez UMED na podstawie dostarczonej przez wyjezdzajgcego faktury lub
innego dokumentu kosztowego

- Pfatnosc¢ kartg UMED — po zatwierdzeniu wniosku przez akceptanta srodkéw, bezposredniego przetozonego oraz Petnomocnika ds.
Wspotpracy Zagranicznej/Kanclerza wyjezdzajgcy musi zgtosi¢ do Dz. Finansowego i optacic¢ kartg UMED optate zjazdowa

- Ptatne przez wyjezdzajgcego w trakcie konferencji/kongresu/zjazdu etc. — wyjezdzajgcy moze odebraé srodki na optacenie optaty
zjazdowej w kasie UMED lub w formie przelewu na swoje konto. Rozliczenie nastepuje po powrocie z wyjazdu.

- Rezygnacja z optaty zjazdowe]j — uczestnictwo nie wymaga uiszczania optaty lub optata bedzie ptacona przez inny podmiot/uczestnika

12



Optata zjazdowa/koszt szkolenia lub kursu — ptatnos¢ przelewem przez UMED
Prosze uzupetnié¢ kwote optaty zjazdowej i wybrac¢ walute w jakiej ma by¢ zrobiony przelew.

Sposob platnosci za oplate zjazdowa * Kwota * Waluta * Optata zjazdowa w PLN
Platnos¢ przelewem przez UMED E| EUR E| 0,00 zt
Prosze wpisac tytut przelewu (wg zalecen organizatora) oraz sugerowang date zrobienia przelewu (wg zalecen organizatora)

Tytut przelewu * Sugerowana data przelewu *

i

Prosze obowigzkowo dotgczyé dokument potwierdzajgcy wysokos¢ opfaty zjazdowej (pobrany ze strony organizatora lub przestany przez
niego mailem)

Zatacznik do pozycji kosztowych *

Dodaj dokument...

Optata zjazdowa/koszt szkolenia lub kursu — ptatnos¢ kartag UMED
Prosze wpisa¢ kwote opfaty zjazdowej w polu oznaczonym zielong ramkg oraz wybra¢ walute, w jakiej ma by¢ zrobiona pfatnosc.

4

Sposoéb ptatnosci za oplate zjazdowa * Kwota * aluta * Optata zjazdowa w PLN
| Ptatnos¢ kartg UMED -2 m EUR E‘ 0,00 =z
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Optata zjazdowa/koszt szkolenia lub kursu — ptatnos¢ w trakcie konferencji
Prosze wpisa¢ kwote oraz wybrac sposéb odbioru uzywajgc check-box’a

Sposob ptatnosci za oplate zjazdowa * Kwota * Oplata zjazdowa w PLN
Ptatne przez wyjezdzajgcego w trakcieE‘ 0,00 EUR 0,00 =zt

Sposob wyplaty oplaty zjazdowej *
Odbidr w kasie UM Przelew na konto wyjezdzajgcego Odbidr po powrocie na podstawie rozliczenia

Rezygnacja z optaty zjazdowej
Jesli uczestnictwo nie wymaga wniesienia zadnej optaty przez uczestnika lub uczestnik nie bedzie ptacit ze srodkéw UM prosze o wybor
opcji ,,Rezygnacja z optaty zjazdowej”

Optata zjazdowa

o Wyjezdzajacy rezygnuje z finansowania optaty zjazdowej ze srodkéw UMED

Sposob platnosci za optate zjazdowa *+  Kwota Oplata zjazdowa w PLN
Rezygnacja z optaty zjazdowej E‘ 0.00 EUR 0,00 =zt

Dieta dojazdowa

Dieta dojazdowa jest zawsze w wysokosci jednej diety pobytowej na wybrany kraj. Stuzy do pokrycia kosztéw przejazdu z lotniska do
hotelu i z powrotem (za granicg). Dieta dojazdowa nie przystuguje, jesli podréz odbywa sie samochodem prywatnym.

Czy doliczy¢ diete dojazdowa? Wartos¢ diety dojazdowej Wartosé diety dojazdowej w PLN
@ Tak Nie 48,00 EUR 206,26 =z
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Sposdb wyptaty diety dojazdowej
Prosze wybrac jedng z ponizszych i opcji i zaznaczy¢ odpowiedni check-box

Sposob wyplaty diety dojazdowej *

Odbidr w kasie UM Przelew na konto wyjezdzajgcego Odbidr po powrocie na podstawie rozliczenia

- odbidr w kasie UM — po wybraniu tej opcji po odbior sSrodkéw nalezy zgtosic sie do kasy UM (al. Kosciuszki 4)

- przelew na konto wyjezdzajacego — po wybraniu tej opcji sSrodki zostang przekazane na konto wyjezdzajgcego

- odbidr po powrocie na podstawie rozliczenia - po wybraniu tej opcji odbiér srodkéw bedziemy mozliwy dopiero po powrocie z wyjazdu
(w formie przelewu

Wiza

Jesli jest potrzebna wiza nalezy wpisac jej koszt oraz podaé walute, w ktérej bedzie rozliczana (wybdr z rozwijanej listy). Po powrocie z
wyjazdu prosimy o dotgczenie skandw dokumentéw potwierdzajgcych koszt (np. kopia strony z paszportu ze stemplem wizowym).

Wiza
Czy potrzebna jest nowa wiza? Koszt wizy Waluta Koszt wizy w PLN
® Tak Nie 000  EUR - 000 2

15



Osoba wyjezdzajgca ma do wyboru dwie opcje: skorzystanie z ubezpieczenia, ktére zapewnia UMED lub podanie wtasnej polisy.
Ubezpieczenie UMED nie wlicza sie do kosztdw wyjazdu.

Rodzaj ubezpieczenia *

—-wybierz—

UMED

Wiasne

Ubezpieczenie UMED

Po wybraniu tej opcji dane zaciggajg sie automatycznie z systemu uczelni.

Ubezpieczenie
Rodzaj ubezpieczenia * llosé dni * PESEL *
UMED -

5 EEEEERAERRERZHEREE

Adres zamieszkania *

EEREEE AR RREARTES

Ubezpieczenie wtasne
Prosze podac nazwe ubezpieczyciela oraz numer polisy.

Ubezpieczenie

u
Rodzaj ubezpieczenia *

Nazwa ubezpieczyciela * Numer polisy *
Wiasne

16



W tej czesci wniosku prosimy o podanie numeru konta, z ktérego ma by¢ optacony wyjazd. Konto mozna wpisac recznie w polu ,Numer
konta” lub wprowadzié¢ wyszukujgc wg nazwiska osoby bedacej jego kierownikiem — zaznaczamy wtedy check box ,Wg kierownika
jednostki/projektu”. System pokaze liste projektow/funduszy przypisanych do tej osoby wraz z nazwg i przeznaczeniem $rodkow. Jest

mozliwe rowniez skorzystanie z Konta rezerw, zgody na wydatkowanie takich srodkdw udzielajg osoby bedgce dysponentami tych
srodkow.

Konto Wartosc i * Usun
Wybér konta *
() Wg kierownika jednostki/projektu (&) Wg symbolukonta () Konta rezerw

123754 = n
Numer konta * Nazwa konta

17



Ponizsze tabele podsumowujg zaliczke do wyptaty przed wyjazdem (do odbioru w kasie lub w formie przelewu na konto wyjezdzajacego).

Do odbioru w kasie UM w Lodzi, Al. Kosciuszki 4

Opis Koszt w walucie Keoszt w PLN
Diety 288,00  EUR 1232141
Koszt hotelu 0.00 0.00
Opata zjazdowa 0.00 0.00
Dieta dojazdowa 4800 EUR 205,40
RAZEM 336.00 | EUR 1437.81

Przelew na konto wyjezdzajgcego

Opis Koszt w walucie Keoszt w PLN
Diety 0.00 0.00
Koszt hotelu 500,00 EUR 2139.60
Opata zjazdowa 0.00 0.00
Dieta dojazdowa 0.00 0.00
RAZEM 500,00 EUR 2139.60
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Przelewy do kontrahenta lub ptatnos¢ karta

Ponizsza tabela podsumowuje przelewy oraz ptatnosci kartg UM.

Przelewy do kontrahental/ptatnosci kartqa UMED

Opis Koszt w walucie Koszt w PLN
Koszt hotelu 0,00 0,00
Opata zjazdowa 100,00 EUR 427,92
RAZEM 100,00 EUR 427,92

Zaproszenie na wyjazd

W tej czesci wniosku nalezy dotgczy¢ zaproszenie na wyjazd lub inny dokument, ktéry bedzie potwierdzat uczestnictwo w wydarzeniu
(dokument musi zawierac¢ informacje o wyjezdzie oraz daty, w jakich on trwa). Formg zaproszenia jest rowniez e-mail z informacjg o
spotkaniu.

Zatacznik z zaproszeniem / informacjq o celu wyjazdu

o Prosze dolaczy¢ zaproszenie/potwierdzenie przyjecia pracy lub inng informacje o celu wyjazdu

Dodaj dokument...



Poprawnie dodane zaproszenie lub informacja o wyjezdzie
Po poprawnym dotgczeniu dokument pojawi sie na liscie, przyktadowy widok ponizej.

Zaproszenia na kongres.docx O
% utworzono 2019-10-17 11:58:15 % ostatnia zmiana 2019-10-17 11:58:17 & autor System BPM Q

[ Dodaj dokument... ]

Wybor kolejnego kroku w procesie

Po wypetnieniu wniosku nalezy przestaé go na nastepny krok wybierajgc opcje ,, Wysytanie wniosku do weryfikacji i akceptacji do Dz.

Wspodtpracy Zagranicznej”. Wybranie tej opcji oznacza, ze wniosek bedzie dalej procedowany. Wybranie opcji ,,Anulowanie wniosku”
oznacza rezygnacje ze sktadania wniosku.

Kolejny krok w procesie

Wysytanie wniosku do weryfikacji | akceptacji do Dz. Wspétpracy Zagranicznej

Anulowanie wniosku
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Po wybraniu opcji ,Wysytanie wniosku do weryfikacji i akceptacji do Dz. Wspotpracy Zagranicznej” i kliknieciu przycisku ,, Wyslij” wniosek
trafi do pracownikéw Dz. Wspdtpracy Zagranicznej, ktorzy sprawdzg poprawnosé ztozonego wniosku. Jesli wniosek bedzie poprawny
zostanie przestany na nastepny krok — ,Akceptacja kosztu” i kolejno na krok ,,Udzielenie na wyjazd stuzbowy”

Itole ny krok w procesie

'L Powyzszy wniosek zostanie przekazany do Dziatu Wspélpracy Zagranicznej, a nastepnie przestany do dysponenta srodkéw, nastepnie do przelozonego
gby wyjezdzajacej.

@ Wysytanie wniosku do weryfikacji | akceptacji do Dz. Wspotpracy Zagraniczngj

Anulowanie wniosku

Brak wypowiedzi w dyskusji

Komentarz

INFORMACJE o POMYSE NA ZMIANE ! & Drukuj Anulyj Zapisz
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Zapisanie wniosku na liscie zadan
Po wypetnieniu wniosku mozna zapisaé go na liscie zadan zeby méc wprowadzi¢ w nim zmiany w terminie pdzniejszym. Wniosek nalezy
wysta¢ do dalszego procedowanie nie pdzniej niz 3 tygodnie przed wyjazdem.

Kolejny krok w procesie

o Powyzszy wniosek zostanie przekazany do Dzialu Wspolpracy Zagranicznej, a nastepnie przestany do dysponenta srodkéw, nastepnie do przelozonego
osoby wyjezdzajacej.

@ Wysytanie wniosku do weryfikacji i akceptacji do Dz. Wspotpracy Zagranicznej

Anulowanie wniosku

Brak wypowiedzi w dyskusji

Komentarz

INFORMACJE 0 POMYSL NA ZMIANE ! & Drukuj Anuluj Zapisz
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Anulowanie wniosku

Wypetniony wniosek lub zapisany wczesniej wniosek mozna anulowac¢. W tym calu nalezy wybraé opcje ,Anulowanie wniosku” a
nastepnie uzy¢ przycisku ,, Wyslij”

Kolejny krok w procesie

t Po wybraniu tej opcji i przycisnigciu przycisku Wyslij powyzszy wniosek zostanie usuniety)

Wysytanie wniosku do weryfikacji i akceptacji do Dz. Wspétpracy Zagranicznej
@ Anulowanie wniosku

Derskizja

Brak Wypowiedzi w dyskusji

Komentarz

INFORMACJE 0 POMY St NA ZMIANE '

& Drukuj Anulyj Zapisz
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