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wyjazdy niestandardowe, obstugiwane bedzie przez system SAPort. System SAPort jest powigzany
Z Portalem Pracowniczym Py j Znajduje sie pod adresem hﬁ&éﬁmw

Z przykroscia informuje, ze ze wzgledu na obowigzujace przepisy, ktére wymagajq
fizycznych podpiséw na dokumentach, Mmusi zostad zachowany »Papierowy” obieg dokumentdw.
Ponizej podaje podstawowe Zasady obstugi systemy SAPort:

Logowanie do Portaly Jest systemowe: Jako login nalezy wpisaé numer PESEL, & jako hasio ~
hasto obowiazujace dia Poczty dzialajacej na serwerze p.lodz.pl.

Nalezy nastepnie przejsé do zaktadki »Podanie na Wyjazd Zagraniczny”,

Pierwszym krokiem Jest wypetnienie zaktadki ,,Dane osobowe”,
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Cala obsiuga Zwiazana z rezerwacjq biletéw bedzie odbywala sie bez posrednictwa
DWZ pomiedzy pracownikiem a biurem podrézy (obecnie w wyniku przetargu biurem tym
jest Sports-Tourist), ktére mailowo otrzyma informacje o planowanym wyjezdzie j
skontaktuje sie‘z Pafistwem w celu ustalenia Szczegbléw podrézy.

Uwaga: Podanie po uzupetnieniu danych nalezy wydrukowaé i dostarczyé w formie papierowej
~ € zgody przetozonych na wyjazd - do DWZ Pt

Koniecznosé zachowania procedury ~Papierowej” wynika z uwarunkowan prawno- Inansowych,
gdyz do ztozenia i rozliczenia podania wymagane 54 fizyczne podpisy przetozonych.,

O poszczegdinych operacjach wykonanych przez biuro podrézy lub DWZ pracownik
hedzie informowany e-mailem.

Nalezy pamietad, ze zaliczkj gotéwkowe nadal bedg odbierane w Kwesturze Pt. (kasa walutowa),
a przesfanie rozliczenia nie OzZnacza, ze wyjazd zostat roziiczony — w celu rozliczenia nalezy przesta¢
wstepne rozliczenie do Dwz (poprzez System), a nastepnie umowié sie¢ na odbidr dokumenty w bWz,
podpisac rozliczenie i opisac rachunki, oraz Ostatecznie ziozy¢ rozliczenie w Kwesturze Pt.

Uwaga: Polise ubezpieczeniowg nalezy pobrac z portalu, wybierajac opcje ,Pobierz polise
ubezpieczeniowy”.

W celu rozliczenia wyjazdy nalezy z sekgji ,Podania oczekujace na rozliczenie” wybrac opcje
. »Operacje”, wypetni¢ odpowiedni formularz rozliczenia, wysta¢ do DWZ za Pomoca opcji ,Wyslij”, a
nastepnie telefonicznie uméwi¢ wizyte w DWZ i dostarczy¢ dokumenty potwierdzajace poniesione koszty
Zwigzane z wyjazdem (rachunki, faktury, bilety itd.):
Dziat Wspéipracy z Zagranicy
mgr Joanna Stawicka
Telefon: 2081
budynek B3, pok. 105

W razie jakichkoiwiek uwag, zapytan czy watpliwosci, prosze o kontakt mailowy na adres

joanna.stawicka@g.!odz.gl.
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