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Aplikacja Podrdze stuzbowe dostepna jest na stronie https://pi.uj.edu.pl po zalogowaniu sie
na swoje konto

PORTAL INFORMACYJNY
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Uzytkownik *
Hasto *

Logowanie

A~
+ Problemy z logowaniem - Strona Centrum Rozwoju Systeméw Zintegrowanych X!



https://pi.uj.edu.pl/
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Strona startowa aplikacji

Podroze stuzbowe

Podréze stuzbowe Pomoc Raport podrozy z Lista akceptac)i
v kategorii Podroze jednostki podrézy

Y



&y UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
&/ W KRAKOWIE

Wybor rodzaju wniosku wyjazdowego

> Opcje wyszukiwania podrézy stuzbowych

Podréze stuzbowe

Podglad & Modyfiku Rozlicz wybrany wniosek W Usun wniosek

Nr podriZy Cel Instytucia Rodzaj wyjazdu

Kraj

*odréz niezrealizowana

Migjscowose

[ (1 Mowy wniosek krajuwM

(1 Mowywniosek zagraniczny Hﬂ Skopiuj na nowy ]

Data od Data do

Status

| ad.mmyyy... | dammyyy... |

Brak podrézy shuzbowych
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EKRAN 1 — dane podstawowe

w
& @ (| PORTAL INFORMACY)NY U]
©® Q
Whniosek [ PodréZ zagraniczna [ Zawiska |zabela Zataczniki Korespondencja Historia Pomoc
o w2 » (3) » (4) » (s) |
Dane podstawowe Diety i ryczalty Finansowanie wydatkow Fodsumowanie Podglad | wysytanie

Metryczka wniosku o podréz sluzbowa zagraniczna

Pracownik Jednostka gospodarcza b

Nr pracownika Stanowisko o

Mr podréiy Podraz bez planowania kosztow @

Status @ Zaznaczenie jedynie w
Obligo przypadku, gdy planowana
Okreslenie merytorycznego zwigzku wyjazdu z realizacjg zadan badawczych lub innych celéw wyjazdu pOd I‘éZ JeSt beZkOSZtowa (n p'

koszty w catosci pokrywa
> jednostka przyjmujagca)
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EKRAN 1 — dane podstawowe cd.

Cele podrédy

Lp. Weelu Rodzaj wyjazdu Okres pobytu od Okres pobytu do Kraj Migjscowost Instytucja przyjmujaca

] ] | ] [oamm_ 8] [aam_6] | | | | |
Etapy podréiy

.. Wyjazd z Kraj Data wyjazdu Godz. wyjazdu Przyjazd do Kraj Data przyjazdu Godz. przyjazdu  Srodek transportu Szczeqity

o | | v | [damm.. B ] [H. D] | | | v | [damm. B [H. D] | v | [ seceeesy

"] | ] [oame. 8] [ D] | | ] [eome. B8] (7 D] | ] [

Wszystkie pola muszg zosta¢ uzupetnione, z wytgczeniem godzin wyjazdu i przyjazdu.
W razie koniecznoSci mozna rozszerza¢ zakres wprowadzanych

danych poprzez klikniecie przycisku
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& Dla kazdego etapu podrézy nalezy wskazaé «Srodek transportu».

Srodek transportu Kiedy wybrac¢ Czy wymagane sq
dodatkowe informacje

Em Przejazd autobusem
g | klasa Przejazd pociqggiem | klasa
g Il klasa Przejazd pociggiem |l klasa
Przejazd wtasnym Obowigzkowo nalezy
samochodem, rozliczenie  wypetnic¢ Szczegdty (numer
prywatny* kosztow przejazdu na rejestracyjny, pojemnosc
m‘ podstawie przejechanej silnika, odlegtosc w km,
e liczby kilometréw (ryczatt za uzasadnienie uzycia).

uzycie samochodu
prywatnego, tzw.
kilometréwka)

Q‘ prywatny Bez rozliczania kosztow

"=e przejazdu lub przejazd w roli
pasazera

&\ stuzbowy Samochéd stuzbowy UJ

)+ Przelot samolotem
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EKRAN 1 — dane podstawowe cd.

W przypadku, gdy planowana podréz jest refundowana ze srodkéw innej
jednostki nalezy podac jej dane

Mazwa jednostki refundujgce

Adres jednostki refundujgcej

Dodatkowe informacje

Po uzupeinieniu wymaganych danych

| ™ Anuluj || Zapisz || ' Sprawd? terminy || [¥ Sprawd# poprawnoéé danych @
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EKRAN 2 — diety i ryczalty |:mm ?@"

» o » (3) » 4 »

Dang podstawowe Duaty | ryczaiy Finansowanie wy datkdw Fodsumowanie Fodglad | wysytanie

Szczeqoly iviadczen

Dodaj | Usufy | | Wlicz dviABErEnia ||¢p:dsld.?eelaufmpudm:'. |

Lp. O drea Do dna Kray Dheda pabrylowa Ryczall halelowy Ryczall na dejazdy Dieda dojazdowa Zapewrione Zapewniche Zapewnicne kalage
(liczba) liczha) (lczha) (liczba) snisdanie (liczha) chisdyunch {liczha) (czba)

' 902 2020 | [ o3032020 F3 | | memcy 3 | |3 | | 3 1 | [ o | [ o | [ o

S Anuj || B Zapiaz | [ Sprawsds poprawnoic danych € Popzedni krok || Masbspny krok

W sytuacji, gdy nocleg bedzie rozliczany na podstawie faktury, nalezy
zrezygnowac z ryczattu hotelowego, a koszt noclegu doda¢ osobno, na
kolejnym ekranie.
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EKRAN 2 cd. — diety i ryczalty |:gg ?Oh
(1) » o » (3) » a » (s

Dane podstawowe Diaty | ryczatty Finansowanie wydatkiw Podsumowanie Podglad | wysytanie
Sacregdly Swiadcred
Dot | Vaun | | Wilies dviadeenia na pedetavie otapy podrisy |
Lp.  Oddnia Do dinia Kiraj Dieda pabrylows Rytzall halelovwy RyczaHl na dojazdy Diela dajazdowa ZapEwmione Zapewnione Zapewnione kalagje

(liczba) liczhal) liczba) (liczba) Eniadanie (liczba) ohiadyunch (liczha) (czba)

1 —

w0 B | | oo B | | s 3 HE HE 1 | [ o BE | [0

& Anulyj || B Zapisz | [ Sprawad poprawnodé danych £ Popredni kiok || Hastepny krok
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EKRAN 3 — wprowadzanie kosztéw podrézy %

1) » (2 » o » (4 » 5

Dane podstawowe Diety | ryczalty Finansowanle wydatkow Podsumowanie Podglad | wysytanie

| Diodaj | Uisuni | Skopiuj zaznaczone ridio finansowania na wszystkie pazycje || Praelcz |
Lp. Rodzaj wydatku Sposbb ptatnosc Rodza) Zrodta Mumer Zridka Opis Zrddta finansowania Waluta Planowane wydati
Tinansowania finansowania
' | Ryczan na aojazay ok v | ] -] {1 | [ PLn - | 18,00 |
2 | Dieta pobytowa . | [ -] R | | PLN . | 80,00 |
RAZEM W PLMN: 108,00
| & Anulj || E Zapisz | ™  Sprawd? popravnosc danych £  Poproedni knok | Masiepny krok > |

‘_ Na tym ekranie mozna réwniez doda¢ pozostate wydatki
zwigzane z podrdzg (np. optate za hotel, koszt biletdw, czy optate

konferencyjng), klikajgc przycisk -

Dodaj
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EKRAN 3 — wprowadzanie kosztéw podrézy %

Sposiob platnosci

Kiedy wybra¢

Platnosc karta Visa Business

Wybierany, gdy platnos¢ bedzie dokonana za pomoca sluibowej karty
Visa Business (nie dotyezy karty VE).

Srodki wlasne delegowanego —
zwrot przez Uczelme

Wybierany dla wszystkich wydatkow, ktore zostana wezesnie) oplacone
przez wyjezdzajacego z wlasnych srodkow.

Platnosc przez Uczelnig

Wybilerany dla wszystkich wydatkow oplacanych bezposrednio przez
Uniwersytet Jagiellonski (faktura lub przedplata).

Zaliczka wyplacona
wyjezdzajgcemu

Wybierany, gdy osoba wyjezdzajaca chee pobrac przed wyjazdem
zaliczke na planowane wydatki.
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EKRAN 4 — podsumowanie

Zaliczki | wydatki - podsumowanie Forma wyplaty zaliczki

Suma planowanmych wydatkow w PLN 3210 58 Gotbwka D

Przelew D

Suma planowanych zaliczek w PLN

Zobowigzuje sie do rozliczenia pobrane) zabezki w terminie 14 dni po zakofczeniu podrizy upowaznage réwnoczednie zakdad pracy do potrgcenia kwoty nierozliczone) zaliezki z najblzsze) wyplaty wynagrodzenia. Akceptuje:
! ] ) ¥ g

Na 5 ekranie pojawia sie podglad wygenerowanego przez system wniosku
wyjazdowego.

Aby prawidtowo zakonczy¢ proces wnioskowania, nalezy wysta¢ wniosek do

&
‘- akceptacji
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Wsparcie merytoryczne w procesie uzupetniania elektronicznego wniosku wyjazdowego o
podr0z zagraniczng zapewnia Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej

Katarzyna Dziwirek
katarzyna.dziwirek@uj.edu.pl
12 663 12 29

Agnieszka Gzyl
agnieszka.gzyl@uj.edu.pl
12 663 30 36
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