| Zasady skiadania wniosku o skierowanie za granice w systemie EZD:

1. Wnioskodawca zaktada koszulke w systemie EZD, do ktorej zatgcza wypetniony
wniosek o skierowanie za granice.

Nowa koszulke tworzymy klikajgc ikonke:

e Linki

Nowa koszulka

Nastepnie wypetniajgc tytut/nazwa (prosze uwzgledni¢ imie i nazwisko
sktadajgcego wniosek) i potwierdzajgc przyciskiem dodaj. Aktualny wniosek

mozna znalez¢ w zakfadce https://uwb.edu.pl/uniwersytet/wspolpraca-

miedzynarodowal/wyjazdy-zagraniczne/procedura-wyjazdowa

Po zatgczeniu wypetnionego wniosku nalezy uzupetni¢ ,metadane” (12).

2. Wniosek powinien zosta¢ zaakceptowany przez osobe dokonujgcg zgtoszenia.
Akceptacja nastepuje poprzez uzycie funkcji ,Akceptu;j’, ktéra petni role parafy lub
podpisu pisma w formie papierowej. W tym celu nalezy klikng¢ w drugg ikonke pn.
,Monit”.
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Nastepnie nalezy klikng¢ w tg samg ikonke, wowczas pojawi sie komunikat: ,Czy

na pewno chcesz zaakceptowa¢ dokument?”.
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Prawidtowo zaakceptowany dokument powinien podswietlac sie na zielono.

3. Whniosek nalezy nastepnie przekazac¢ do osoby upowaznionej do akceptowania
zrodta finansowania wskazanego we wniosku. Przekazanie nastepuje poprzez
uzycie funkcji ,Przekaz”. Potwierdzenie srodkéw nastepuje poprzez akceptacje.
UWAGA: szczegotowy opis znajduje sie w Zarzgdzeniu nr 4 Rektora
Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 5 stycznia 2023 roku

(https://bip.uwb.edu.pl/uwb/akty-prawne-uwb/2023/zarzadzenia-

rektora/19649,Zarzadzenie-nr-4-Rektora-Uniwersytetu-w-Bialymstoku-z-dnia-5-

stycznia-2023-r-w-s.html .
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4. Po uzyskaniu potwierdzenia finansowania Wnioskodawca przekazuje wniosek do
akceptacji kierownikowi jednostki*.
* przez kierownika jednostki nalezy rozumiec¢ dziekana lub inne osoby uprawnione w

Swietle obowigzujgcych przepisow.

5. Przygotowany i zaakceptowany wniosek zostaje przekazany, zgodnie z
Zarzgdzeniem nr 4 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 5 stycznia 2023

roku, do Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej poprzez klikniecie ikonki ,Przekaz:

Zwrdé 2 Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

@ Zaldz sprawe @ Zakoncz

6. Osoby, do ktérych powinny by¢ przesytane wnioski o skierowanie za granice za
posrednictwem systemu EZD:

Joanna Matowicka — wyjazdy na konferencje zagraniczne,
Urszula Danilczyk — wszystkie pozostate wyjazdy zagraniczne.

7. Niekompletny wiosek zostanie odestany do pracownika, co spowoduje
rozpoczecie procedury od nowa.

8. Rownolegle z wnioskiem o skierowanie za granice, wnioskodawca bedacy
nauczycielem akademickim jest zobowigzany do przestania w osobnej koszulce
wniosku urlopowego zgodnie z Zarzgdzeniu nr 4 Rektora Uniwersytetu w

Biatymstoku z dnia 5 stycznia 2023 roku.

Il Zasady skiadania wniosku o skierowanie za granice w systemie EZD w przypadku

studentow, doktorantdw i wykonawcow grantdow niebedacych pracownikami UwB

1. Student/doktorant/wykonawca grantu wypetnia wniosek o skierowanie za granice.
Aktualny wniosek mozna znalez¢ w zakfadce

https://uwb.edu.pl/uniwersytet/wspolpraca-miedzynarodowa/wyjazdy-

zagraniczne/procedura-wyjazdowa. Wniosek musi zosta¢ wydrukowany i
podpisany odpowiednio przez studenta/doktoranta/wykonawce grantu, a
nastepnie ztozony w wersji papierowej w punkcie kancelaryjnym.

2. Punkt kancelaryjny nadaje wnioskowi numer RPW i umieszcza w sktadzie

chronologicznym.
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3. Nastepnie punkt kancelaryjny zaktada koszulke w systemie EZD, do ktérej
zatgcza skan wniosku o skierowanie za granice (w formie zatgcznika) oraz
wniosku z RPW.

Nowa koszulke tworzymy klikajgc ikonke:

<" Linki

Nowa koszulka

Nastepnie wypetniajgc tytut/nazwa i potwierdzajgc przyciskiem dodaj. W tytule
prosze wpisac imie i nazwisko studenta/doktoranta/wykonawcy grantu.

Po zatgczeniu wypetnionego wniosku nalezy uzupetni¢ ,metadane” (=)).

4. Wniosek nalezy nastepnie przekaza¢ do osoby upowaznionej do akceptowania
zrodta finansowania wskazanego we wniosku. Przekazanie nastepuje poprzez
uzycie funkcji ,Przekaz”.
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5. Potwierdzenie srodkéw nastepuje poprzez akceptacje. Akceptacja nastepuje
poprzez uzycie funkcji ,Akceptuj’. W tym celu nalezy klikng¢ w drugg ikonke pn.
,Monit”.

g@ 1] |=] =1 dokument.doc

Nastepnie nalezy klikng¢ w tg samg ikonke, wowczas pojawi sie komunikat: ,Czy

na pewno chcesz zaakceptowaé dokument?”.
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Prawidtowo zaakceptowany dokument powinien podswietla¢ sie na zielono.

UWAGA: szczegoétowy opis procedury przekazywania wniosku do akceptacji znajduje
sie w Zarzadzeniu nr 4 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 5 stycznia 2023
roku https://bip.uwb.edu.pl/uwb/akty-prawne-uwhb/2023/zarzadzenia-

rektora/19649,Zarzadzenie-nr-4-Rektora-Uniwersytetu-w-Bialymstoku-z-dnia-5-

stycznia-2023-r-w-s.html .
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6. Po uzyskaniu potwierdzenia finansowania Punkt kancelaryjny przekazuje wniosek
do akceptacji kierownikowi jednostki* delegujgcej
studenta/doktoranta/wykonawce grantu.

* przez kierownika jednostki nalezy rozumiec¢ dziekana lub inne osoby uprawnione w

Swietle obowigzujgcych przepisow.

7. Przygotowany i zaakceptowany wniosek zostaje przekazany, zgodnie z
Zarzgdzeniem nr 4 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 5 stycznia 2023

roku, do Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej poprzez klikniecie ikonki ,Przekaz:

Zwrdé 2 Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

@ Zaloz sprawe (D) Zakoricz

9. Osoby, do ktérych powinny by¢ przesytane wnioski o skierowanie za granice za
posrednictwem systemu EZD:

Joanna Matowicka — wyjazdy na konferencje zagraniczne,
Urszula Danilczyk — wszystkie pozostate wyjazdy zagraniczne.

10. Niekompletny wiosek zostanie odestany do punktu kancelaryjnego, ktéry
przekazuje wniosek do studenta/doktoranta/wykonawcy grantu. Cofniecie wniosku
powoduje rozpoczecie procedury sktadania od nowa.

11.Gdy wniosek otrzyma zgode na wyjazd prorektora ds. nauki i wspotpracy

miedzynarodowej Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej, w celu przyporzgdkowania
danemu wyjazdowi numeru sprawy, zwraca sie do punktu kancelaryjnego o
wyrejestrowanie wniosku studenta/doktoranta/wykonawcy grantu ze sktadu
chronologicznego.

12. Wyrejestrowany wniosek punkt kancelaryjny przesyta pocztg wewnetrzna do
Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowe;.



