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Schemat postgpowania w przypadku wyjazdéw zagranicznych w trybie skierowania

Wyjezdzajacy
Wypelnienie Wniosku -skierowania za granice cz.
A-C, F. Zalgczenie wymaganych dokumentéw,
okreslonych w ust. 2.4-2.6. Instrukcji

Whiosek -skiarowanie za

granice z zalgcznikami

v

v

Bezposredni przetozony (w przypadku kiedy
wyjezdzajacym jest pracownik uczelni)
Zaopiniowanie celowosci wyjazdu

1

Opiekun naukowy (w przypadku kiedy
wyjezdzajacym jest doktorant uczelni)
Zaopiniowanie celowosci wyjazdu

v

¥

Jednostka organizacyjna
Sprawdzenie slatusu osoby wyjezdzajacej (spelnienie
kryteribw kierowania za granice). Sprawdzenie
Whniosku pod wzgledem formalnym

f—l

Wniosek -skierowanie za

granice z zalacznikami

Jednostha organizacyjna, Wyjezdzajacy, Osoba zlecajaca wyjazd Wriosek - Umowa dol. zasad || || uzywanie
Okreslenie propozycji zakresu przyznanych $wiadczer (urlop, wysokosé pokrywanych skierowanie | | wyptacania 'Z":‘“” transportu wlasnego
kosziow wyjazdu, Srodek transportu itd..). Wskazanie #rédet finansowania, za granice z PEEyznanye: (po uzyskaniu zgody)
2 i - SE A . zalacznikami $wiadczen
Wypetnienie cz. wniosku. W przypadku watpliwoéci uzgodnienie przyznanych swiadczen
z Sekeja Dewizowa DKD S -
|
h 4
N o Pelnomocnik Kwestora, ' ) Whiosek - Urowa oot zoael Umowa na
Zaopiniowanie wniosku pod wzglgdem formalno-rachunkowym (Akceptacja podpisem) skierowanie wyplacania | zwrotu HEYWBINe
Kierownik Jednostki Organizacyjnej (Dysponent $rodkéw), zagranice z przyznanych :rar::punu
Zaopiniowanie wniosku pod wzgledem merytorycznym (Akceptacja podpisem) zalacznikami Swiadezen iasnego (po
uzyskaniu zgody)
\_/'_\

v
Rada Jednostki {o ile jest)

Wyrazenie opinii dot. wyjazdu za granice i udzielenia urlopu
szkoleniowego platnego/urlopu bezptatnego
(Dotyczy wyjazdu nauczyciela akademickiego na okres
diuzszy niz 1 miesiac)

Protokd! z
posiedzenia

Rady

7

-

Umowa dol. zasad

Osoba uprawiona do podejmowania decyzji w sprawie skierowania za granice

Podjecie decyzji w sprawie skierowania za granice. Zatwierdzenie wymiaru i rodzaju
urlopu, wysokosci pokrywanych kosztéw wyjazdu, rodzaju $rodka transporiu.
Podpisanie przedsiawianych projektéw umow.

Whiosek -
skiarowanie

wyplacania | zwroty
przyznanych
Swindczen

za granicg z
zalacznikami

'

WyjezdZajacy lub osoba przez niego upowazniona

Przekazanie Wniosku wraz z wymaganymi zalacznikami do CWM
w lerminie okreslonym w ust.4.1. Instrukcii

Whiosek -
skierowanie
za granicg z
zatgcznikami

Rejestracja Wniosku. Kontrola Whiosku pod wzgledem formalnym.

A 4 NPT
Witiosek=
CWMm skierowanie
za granica z

:

Umowa na uzywanie
transportu wlasnego

CWM
( dotyczy Wyjeidiafacych, kiérym
przyznano urlop bezplatny,

Cwm
Obsluga spraw formalnych

szkoleniowy platny) ; zwigzanych z wyjazdem za granice:
Przekazanie Informacji o udzielonym '"Ln'f:sqa 2] 1) Realizacja zakupu biletéw na
urlopie do: ! ;Dp?gm wskazane $rodki transportu,

2) Zakup ubezpieczen ( o ile podjgto
decyzje o sfinansowaniu kosziéw)
3) posrednictwo w uzyskaniu wiz

1) Dzialu Plac,
2) Dzialu ds. Studiéw (w przypadku,
kiedy wyjezdzajgcym jest doktorant),

szkoleniowym

platnym/ urlopie
bezplatnym

CWM
(dotyczy przypadkéw, kiedy
konieczne jest dokonanie przedpiaty,
lub osoba wyjezdiajaca pobiera
zaliczke)

Przekazanie oryginalu Wniosku -
skierowanie za granice do Sekgji
Dewizowej DKD w terminie nie
dluzszym niz 4 dni od zloZzenia przez
Wyjezdzajgcego do CVWM wniosku.

Whiosek -
skierowanie
Za granice z
zalgcznikami

3) Biura Spraw Osobowych {w przez wyjezdzajacych
przypadku, kiedy wyjezdzajacym jest :
pracownik) - wraz wymaganymi v

zalacznikami ,

4) Dziatu Ekonomicznego,
5) Jednosiki crganizacyjnej,
6) Zainteresowanego.

Sekcja Dewizowa DKD
Dokananie kontroli finansowej
warosci przyznanych
$wiadczen.

v
Sekcja Dewizowa DKD
Przygotowanie zlecenia
platniczego. Dyspozycii
polecenia wyp_lfiy za granice,
A 4

uzyskanymi wizami

Wyjezdzajacy (4 dni przed wyjazdem)

1} Gdebranie w BWZ: zaméwionych bilelow, potwierdzenia wyjazdu za granice, paszporiu z

2) Pobranie w Banku zaliczki w walucie obcej na pokrycie kosziéw wyjazdu




