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1. PRZEZNACZENIE MODUtU ZF$SS OSWIADCZENIE O PRZYCHODACH

Modut ZFSS ma umozliwia¢ pracownikom Uczelni rejestracje oraz uzyskanie akceptacji
w formie elektronicznej dokumentu os$wiadczenia o przychodach osigganych
w gospodarstwie domowym do celéw doptat w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zawierajgcego wniosek o wyptate dofinansowania.

Oswiadczenie umozliwia rowniez wskazanie wniosku o zwolnienie z podatku od swiadczenia
socjalnego, w przypadku wyjazdu zorganizowanego dla dziecka, badz dzieci pracownika.

Dostep do Modutu, wraz z mozliwoscig rejestracji oswiadczen posiada kazdy pracownik
Uczelni.

2. OBStUGA OSWIADCZEN O PRZYCHODACH W UJECIU OGOLNYM

1. Pracownik  Uczelni  zobowigzany jest do  sporzadzania  oswiadczenia
z wykorzystaniem systemu EOD.

2. Dokument oswiadczenia podlega akceptacji Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych
wyfacznie w przypadku wnioskowania o zgode na zwolnienie z podatku od
Swiadczenia, w przypadku udokumentowania wyjazdu zorganizowanego dziecka /
dzieci i koniecznosci przedtozenia faktur, dokumentujgcych poniesiony koszt
organizacji wyjazdu.

a. W przypadku braku posiadania w okresie sktadania oswiadczen faktury /
faktur dokumentujgcych poniesione koszty, pracownik zaznacza odpowiednie
pola poswiadczenia faktu zapewnienia dziecku / dzieciom wypoczynku
zorganizowanego,

b. Nastepnie pracownik przekazuje oswiadczenie do akceptacji, co stanowi
informacje dla Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych o planowanym
zwolnieniu z podatku od Swiadczenia,

c. Pracownik otrzymuje zadanie w systemie EOD dot. koniecznosci dotaczenia
skanéw faktury / faktur, ktére wykonuje mozliwie niezwtocznie, jednak
maksymalnie do konca roku biezgcego,

d. Pracownik posiada mozliwos¢ zmiany decyzji w zakresie zapewnienia dziecku
/ dzieciom wypoczynku zorganizowanego, poprzez zmiane wartosci na
wymaganych polach formularza.

3. W przypadku braku wnioskowania o zwolnienie z podatku od $wiadczenia pracownik
dokonuje przedtozenia oswiadczenia, a dokument jest przekazywany na poziom
‘Zaakceptowany’ i nie podlega akceptacji Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych.

4. Na sktadanym dokumencie pracownik zobowigzany jest do wykazania danych oséb
bedacych cztonkami wspdlnego gospodarstwa domowego, wraz z wykazaniem
osigganych przez cztonkdéw rodziny przychoddéw.

5. W przypadku posiadania dzieci, na liscie cztonkdw rodziny moga zostac
zaprezentowane dane dzieci pracownika pobrane z bazy kadrowej, pracownik
posiada rowniez dodanie dziecka do listy, co wigza¢ sie bedzie z koniecznosciag
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kontaktu z Dziatem Osobowym i Spraw Socjalnych, w celu przedtozenia dokumentéw
dodatkowych m.in. aktu urodzenia dziecka.
Oswiadczenie moze zosta¢ anulowane przez pracownika do momentu uzyskania
konncowej akceptacji (opcja dostepna na liscie dokumentéw, wylacznie dla
oswiadczen ktdrych status jest inny jak ‘Zaakceptowany’ badz ‘Odrzucony’).
W ramach Sciezki akceptacji, w przypadku zgtoszenia zastrzezen przez akceptujgcych,
moze by¢ przeprowadzana korekta oswiadczenia. Korekty dokonuje pracownik,
ktorego dotyczy osSwiadczenie.
Uprawniony pracownik Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych posiada rowniez
mozliwos¢ skierowania oswiadczenia do korekty, na wniosek telefoniczny / mailowy
pracownika, w przypadku stwierdzenia btedow w zamieszczonych danych.
Za uzupetnienie oswiadczenia w systemie odpowiedzialny jest wytacznie pracownik,
ktorego oswiadczenie dotyczy.
a. Operacja ztozenia oswiadczenia dla innego pracownika nie jest dostepna dla
kierownikdéw jednostek, nie jest rowniez mozliwa w trybie zastepstwa.
b. Operacje ztozenia oswiadczenia dla innego pracownika moze wykonaé
wytgcznie uprawniony pracownik Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych, po
uzgodnieniu z dang osoba.

3. DOSTEP DO OSWIADCZEN - WIDOKI

Dostep do listy oswiadczen mozliwy jest z poziomu menu bocznego, gdzie dostepna jest

pozycja: ZFSS > Oswiadczenia o przychodach

Po wyborze pozycji: Oswiadczenia o przychodach nastepuje wyswietlenie okna:

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celdw doptat i swiadczen

socjalnych, ktére zawiera liste oswiadczen pracownika. Nad lista dostepny jest przycisk,

ktorego wywotanie skutkuje wyswietlaniem formularza nowego oswiadczenia.

Strona Gléwna A W|‘taJ W SyStem|e Elek1

Kancelaria «n Jestes zalogowany/a jako: test15 s1 0900019

Jednostka organizacyjna: Katedra Budownictwa i Geoi

T

test15 <1 109000191 Kwestor

Oswiadczenie o przychodach

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celéw doptat i Swiadczen socjalnych

| Nowe oswiadczenie o osigganych przychodach I | E Moje o$wiadczenia o wysokosci przychoddw I

m s < 929 X

Nazwisko i imie Kod pracownika Symbol JO Jednostka Organizacyjna Stanowisko Status oswiadczenia
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System umozliwia przeglagd wprowadzonych przez pracownika w ramach systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw oswiadczen.
Lista umozliwia filtrowanie danych po poszczegdlnych kolumnach, posiada takze
predefiniowane widoki dostepne dla uzytkownikdéw, zaleznie od ich uprawnien:
1. Moje oswiadczenia o wysokosci przychoddéw
wszystkie oSwiadczenia dotyczgce danego pracownika
2. Oswiadczenia do mojej akceptacji
Oswiadczenia, dla ktérych aktywny uzytkownik jest decydentem — wykonawcy
oczekujacego na wykonanie zadania
3. Oswiadczenia, ktore akceptowatem
Oswiadczenia, dla ktérych aktywny uzytkownik wystgpit w sciezce akceptacji
4. Wszystkie oswiadczenia
Wszystkie oswiadczenia ztozone w systemie, widok dostepny dla wybranych
uzytkownikdw, np. Administrator, Dziat Osobowy i Spraw Socjalnych.

4. OPERACJE OSWIADCZENIACH

Zaleznie od uprawnien uzytkownik moze mie¢ dostepne na liscie nastepujace przyciski
funkcyjne:

m Podglad oswiadczenia
wykonanie zadania (decyzja / zadanie dla wniosku)

& edycja wersji roboczej oswiadczenia

E anulowanie o$wiadczenia
informacja o wyznaczonym decydencie

Szczegdtowe objasnienia przyciskow funkcyjnych dla listy wnioskow:
1. Podglad oswiadczenia
a. jest mozliwy na kazdym etapie przebiegu procesu
b. podglad zaakceptowanego oswiadczenia prezentuje dane korncowe,
z momentu konncowej akceptacji
2. Edycja oswiadczenia
a. jest mozliwa tylko w wersji roboczej
b. po uruchomieniu oswiadczenia nie ma mozliwosci edycji oswiadczenia,
a wszelkie wymagane zmiany mozliwe sg do wprowadzenia wytacznie po
skierowaniu dokumentu do korekty — wymagany poziom ‘Korekta’
3. Wykonanie zadania akceptacji oswiadczenia
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a. opcja ‘Wykonanie zadania’ dostepna jest wytacznie dla osoby posiadajacej
uprawnienia do dokonania akceptacji dla danego poziomu oswiadczenia
b. wywofanie formularza w trybie akceptacji powoduje wyswietlenie danych
w trybie podgladu, z aktywng sekcjg akceptacji, umozliwiajgcg wydanie decyzji
dla o$wiadczenia
4. Informacja o wyznaczonym decydencie
a. umozliwia wyswietlenie informac
wykonania
5. Anulowanie o$wiadczenia
a. opcja anulowania oswiadczenia dostepna jest pracownika wytgcznie dla
wnioskow znajdujacych sie w statusie réznym od ‘Zaakceptowany’, badz
‘Anulowany’.

i 0 osobie u ktérej oczekuje zadanie do

5. REALIZACJA PROCESU OBStUGI OSWIADCZENIA

5.1 Uzupetnienie formularza

Pracownik, w okreslonych przez Dziat Osobowy i Spraw Socjalnych terminach, posiada
dostep do przycisku ‘Nowe oswiadczenie o osigganych przychodach’

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celéw doptat i Swiadczen socjalnych

Nowe oswiadczenie o osigganych przychodach Nowe oswiadczenie o osigganych przychodach - forma tradycyjna E Wszystkie oswiadczenia

Po wywotaniu
formularza nowego os$wiadczenia wyswietlone zostaje okno klauzuli RODO, po zapoznaniu sie z trescig
i potwierdzeniu zapoznania sie regulacjami nastepuje przejscie do formularza dokumentu:

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla pracownika

W zwigzku z trescig przepisow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane
dalej: RODO) niniej Swiad Ze poinfi mnie o tym, iz:

Administratorem danych osobowych jest Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan. NIP 777-00-04-60

U Administratora danych powotany zostat Inspektor Ochrony Danych. Z Inspekterem Ochrony Danych mozna sig skontaktowac pod adresem e-mail

iod@up.poznan.pl

Udostepnienie Pracodawcy danych osobowych, w tym danych dotyczacych stanu zdrowia, osoby uprawnionej do korzystania z Funduszu, w celu

przyznania $wiadczenia oraz doptaty z Funduszu i ustalenia ich wysokosci, nastgpuje w formie o$wiadczenia i wniosku

Dane osobowe dotyczace 0s6b uprawnionych s3 przetwarzane do celéw zwigzanych z udzielaniem wsparcia z Funduszu

Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do ich potwierdzenia. Potwierdzenie moze odbywac sig w

szczegdlInosci na podstawie odwiadczen | zaswiadczeri o sytuacji zyciowej (w tym zdrowotnej), rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej

Do przetwarzania danych osobowych dotyczacych zdrowia, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej: ,RODO") mogg by¢ dopuszczone

wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce.

Osoby uprawnione do przetwarzania danych osobowych pozyskanych celem realizacji postanowier ustawy o ZFSS oraz niniejszego Regulaminu

otrzymuja pisemne upowaznienie od Pracodawcy do przetwarzania pozyskanych danych osobowych.

0soby o ktérych mowa w ust. 6 i 7 sg obowigzane do zachowania pozyskanych danych osobowych w tajemnicy.

. Odbiorcg danych osobowych sg osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych osebowych oraz uprawnione organy publiczne, w
zwiazku obowiazkami prawnymi. Dane osobowe moga byé przekazane lub udostepnione podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow
prawa.

10. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu swiadczen

socjalnych (1j. Dz.U.z 2023 r. poz. 998) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. b RODO).

11. Osobie, kidra podata dane osobowe, przystuguje prawo do dostepu do tresci danych, a takze prawo do ich poprawienia, sprostowania, usunigcia,
ograniczenia ich przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora oraz prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

12. Dane udostepniane przez osoby uprawnione do korzystania z Funduszu nie beda podlegaty profilowaniu.

13. Administrator danych nie bedzie przekazywac danych osobowych do panistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.

14. Dane przechowywane bedg przez okres niezbedny do przyznania $wiadczenia, doplaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takze okres

niezbgdny do dochodzenia praw lub roszczen oraz przez okres ustalony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt kategorii archiwizacji.
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Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celow dopflat i Swiadczen socjalnych - przygotowanie

[=] Dane informacyjne, numer o$wiadczenia: brak

Dane il P ji $Wis i Poziom Status o$wiadczenia Forma o$wiadczenia

test05 s2 IMS[0900024] Autor W przygotowaniu Elektroniczna

E| Dane skladajacego oswiadczenie

Nazwisko i imig Tytut naukowy Stanowisko Jednostka Organizacyjna Kod pracownika Telefon kontakiowy *

test0s s2 mar Specjalista ds. projektow Katedra Melioracji, Ksztattowania Src 30019

[=] cztonkowie rodziny BTl 2]

h wymaganych danych. Prosimy o uzupelnienie brakujgcych informacji

szukaj:
Akcje  Lp. Stopiei pokrewiefistwa Nazwisko Imig PESEL Data urodzenia Aktualne orzeczenie o Czy dziecko pobiera  Przychod Zwolnienie z podatku od Czy uwzglednié
niepetnosprawnosci  nauke? Swiadczenia (wyp.zorg. przy wyptatach
dziecka) ZFSs
1 Pracownik test05 s2 Nie Nie 0,00 Tak
Pokaz 10 ~ | pozycji < - >
[=] cztonkowie rodziny - podliczenie
Razem przychdd roczny
0,00
Przychéd miesigczny
0,00
Przecigtny miesigezny przychéd na jedng osobg
0,00
[=] Przypisy dodatkowe
Zgodnie z zapisami Regulaminu ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH w Uniwersytecie Przyrodniczym do korzystania z Funduszu uprawnieni sa;
1 jace na utrzymaniu dzieci wiasne, ione, dzieci przyjgte na iie w ramach rodziny zastepcze] oraz dzieci p wspéine domowe z iem) w wieku do 18 lat, a jesl ksztaica sie dalej
(i nie wstapity w zwiazek malzefiski) - do czasu ukoriczenia nauki, jednak nie diuzej niz do ukoriczenia 25. roku zycia:
2. dzieci posiadajace aktualne orzeczenie o niepelnosprawnosci bez wzgledu na wiek:
3. wspoimaizonek;
4. partner pod warunkiem wspélnego prowadzenia gospodarstwa domowego z osoba uprawniona;
5. czlonkowie rodzin zmarlych pracownikow, jezeli sa uprawnieni do renty rodzinnej po zmarlym
W przypadku wnioskowania o zwrot podatku z tytulu wypoczynku zorganizowanego dziecka / dzieci wymagane jest dostarczenie poprzez niniejszy formularz faktury / faktur poswiadezaj udziat ieci w f jione na
owiadezenie rodzica zawieraé powinny: imie, nazwisko oraz date urodzenia ni i i oraz rodzaj ia np. udziat w obozie, kolonii
E Whniosek o dofinansowanie / zwolnienie z podatku od $wiadczenia na dziecko
pola / opcje do lia ponizej 53 dostepne zaleznie od danych wskazanych na niniejszym oswiadczeniu
E4 1.Proszeo i i we wiasnym zakresie dla mnie i czionkéw mojej rodziny i w zlozonym
O
2. Prosze o ie wyplaty $wi i iajace] zwrot ze wzgledu na planowany zorganizowany wypoczynek mojego dzieckardzieci wykazanych ponizej, do czasu ia faktur/y poéwiadczaj udziat dziecka/dzieci w
s iazuje sie do ia faktury / faktur do korica roku kalendarzowego.
[C] 3. Prosze o wyptate Swiadczenia, uwzgledniajaca zwrot podatku na dziecko / dzieci do 18 roku zycia wykazane ponizej, z tytutu udziatu w wype €0 POSWi: poprzez ie faktury / faktur.
[] 4. Oswiadczam, ze wykazane ponizej dziecko / dziec korzystaty ze zorganizowane] formy wypoczynku | wiadomym mi jest, ze organizator prowadzi dziatalnosé w ramach turystyki | wypoczynku.
[=] Lista dzieci, ktére korzystaly ze zorganizowanej formy wypoczynku B

[=] Poswiadczenia pracownika
pola / opcje do ia ponize] sa dostepne zaleznie od danych wskazanych na niniejszym oswiadczeniu

[] Prawdziwosc powyzszych danych potwierdzam *

[] Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karne] za ztozenie fatszywego oswiadczenia *

O i fakt ia si¢ z trescig inu ZFSS  Tresc requlaminu ZFSS

O$wiadczam, ze zapoznatam/iem sig z klauzula informacyjng na temat danych osobowych.  Treé¢ céwiadczenia

["] W przypadku dodania dziecka do listy czlonkéw rodziny zobowiazuje sie do okazania aktu urodzenia dziecka w Dziale Osobowym. INFORMACJA O OKAZANIU AKTU URODZENIA DZIECKA w Kadrach

O
Przyjmuje do wiadomosci, Ze niniejsze oSwiadczenie sktadam po gtownym termir sl il Dziatu O i Spraw Socj; i podlega¢ ono bedzie rozpatrzeniu po korekeie planu finansowego z koricem roku kalendarzowego,
pod warunkiem dostepnosci srodkow na Funduszu. *
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[=] Lista plikéw do wgladu B
[=] Lista faktur dot. zwolnienia z podatku %]

[=] uwagi

Uwagi

[=] Historia Decyzji

E| Komunikat informacyjny

Zapisz | Zamknij ©f Przekaz wniosek do akeeptacji

W ramach uzupetniania sekcji cztonkdw rodziny:

a. System wymaga okreSlenia wysokosci przychodéw dla pracownika, wspdtmatzonka/partnera,
opcjonalnie réowniez dzieci, pozostawiajgc mozliwos¢ wskazania wartosci w kwocie réwnej 0,00PLN
w przypadku wspétmatzonka/partnera oraz dzieci:

[=] Edycia pozycii T TR I  zamkni [+ x|

Stopieri pokrewiefistwa *

Wsp6tmatzonek v

Nazwisko * Imig * Przychod *

b. W przypadku braku uzupetnienia wymaganych danych pola wymagane s3 podswietlone, co
komunikuje pracownikowi potrzebe ich uzupetnienia:

E Dane skladajacego oswiadczenie

Nazwisko i imig Tytut naukowy stanowisko Jednostka Organizacyjna Kod pracownika Telefon kontaktowy *
test04 s1 drhab. inz. arch. Kierownik 0srodek Informatyki P9000004

Pole wymagane

[=] Poswiadczenia pracownika

pola / opeje do lia ponizej 53 dostepne zaleznie od danych wskazanych na niniejszym oswiadczeniu

[] Prawdziwose powyzszych danych potwierdzam *

Pole wymagane

[] Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ziozenie falszywego oswiadczenia *
Pole wymagane

fakt ia sie z trescia inu ZFSS  Tred¢ requlaminu ZFSS

oswi e fem sic z Klauzulq i jna na temat danych osobowych

[] W przypadku dodania dziecka do listy czlonkéw rodziny zobowiazuje sie do okazania aktu urodzenia dziecka w Dziale Osobowym. INFORMACJA O OKAZANIU AKTU URODZENIA DZIECKA w Kadrach *

Przyjmuje do wiadomosci, ze niniejsze oswiadezenie skiadam po giownym terminie okres i Dzialu O oi Spraw
pod warunkiem dostepnosci rodkow na Funduszu. *

i podlegat ono bedzie rozpatrzeniu po korekeie planu finansowego z kericem roku kalendarzowego,

c. W przypadku sktadania oswiadczenia po gtéwnym terminie skfadania oswiadczen pracownik
zobowigzany jest zaznaczy¢ pole dot. przyjecia do wiadomosci, ze oswiadczenie po terminie:

[=] Poswiadczenia pracownika

pola / opcje do ia ponizej sq dostgpne zaleznie od danych wskazanych na niniejszym oswiadczeniu

[ Prawdziwosé powyzszych danych potwierdzam *
[ Jestem swiadomy odpowiedzialnosci kamej za zlozenie fatszywego oéwiadczenia *

O i fakt si¢ z trescia inu ZFSS  Tresé regulaminu ZFSS

O$wiadczam, ze zapoznatam/iem sig z klauzulq informacyjng na temat danych osobowych. T

dezenia
("] w przypadku dodania dziecka do listy czionkw rodziny zobowigzuj sig do okazania aktu urodzenia dziecka w Dziale Osobowym. INFORMACJA O OKAZANIU AKTU URODZENIA DZIECKA w Kadrach

O

Przyjmuje do wiadomosci, e niniejsze o$wiadezenie skiadam po giéwnym terminie okreslonym komunikatem Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych i podiegaé ono bedzie rozpatrzeniu po korekcie planu finansowego z koricem roku kalendarzowego,
pod warunkiem dostgpnosci Srodkéw na Funduszu. *

Pole wymagane
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d. System uniemozliwia zaznaczenie zwolnienia z podatku dla dzieci petnoletnich:

[=] Edycia pozyc)i [T E Zaminy %]

Po wprowadzeniu danych prosze zapisac pozycie

Stopieri pokrewieristwa *

Dziecko wiasne v
Nazwisko * Imig * PESEL Data urodzenia * Czy dziecko pobiera nauke? *

x x 2005/01/01 Tak v
Aktualne orzeczenie o niepetnosprawnosci Dochéd * Zwolnienie z podatku od $wiadczenia (wyp.zorg. dziecka)

Tak v 0,00 v

e. Dla dzieci do 18r.z flaga ‘Czy dziecko pobiera nauke?’ zaznaczane jest automatycznie na TAK:

[=] Edycija pozycji [EETT IS zamkni B

Stopieri pokrewieristwa *
Dziecko wiasne ~
Nazwisko * Imig * PESEL Data urodzenia * Czy dziecko pobiera nauke?
ABC XYz 2008/12/20 Tak v
Aktualne orzeczenie o niepetnosprawnosci Dochéd * Zwolnienie z podatku od Swiadczenia (wyp.zorg. dziecka) *
Nie v 0,00 Nie v

f.  Dla dzieci starszych pracownik posiada prawo wyboru i zmiane wartosci na polu ‘Czy dziecko pobiera
nauke?’:

[=] Edycija pozycji [ EEEA ol zamkni] B

Stopieri pokrewienistwa *

Dziecko wiasne v
Nazwisko * Imig * PESEL Data urodzenia * Czy dziecko pobiera naukg? *

ABC Xyz 2000/12/22 Tak v
Aktualne orzeczenie o niepeinosprawnosci Doch6d * Zwolnienie z podatku od Swiadczenia (wyp.zorg. dziecka)

Tak ~ 0,00 v

g. System uniemozliwia ztozenie wniosku o zwolnienie z podatku, gdy dziecko konczy 18r.z w dacie
wyjazdu:

[=] cztonkowie rodziny B E Y B

Szukaj:
Akcje  Lp, Stopiefi pokrewiefistwa Nazwisko Imie PESEL Data urodzenia Aktualne orzeczenie o Czy dziecko pobiera  Dochéd Zwolnienie z podatku od
niepelnosprawnosci nauke? Swiadczenia (wyp.zorg.
dziecka)
1 Pracownik testod s1 1,00
7 Dziecko wiasne XX | 2006/01/01 Tak Tak 0,00 Tak
Pokaz 10 ~ | pozycji < - >

IE‘ Lista dzieci, ktore korzystaly ze zorganizowanej formy wypoczynku

Ponizsze pozycje zawierajg biedy
1

Lp.1 Nazwisko i imig Zwolnienie z podatku od $wiadczenia (wyp.zorg. dziecka) Poczatek wypoczynku * Koniec wypoeczynku *

XX Tak v 2024/12/01 2025/01/04

D Dziecko nie moze zostaé uwzglednione do zwolnienia z podatku od Swiadezenia, z uwagi na ukoriczenie 18 r.z przed terminem pobytu na wyp. zorganizowanym
Pole wymagane
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5.1.1 Wariant oswiadczenia i wniosku o wyptate bez zwolnienia z podatku od $wiadczenia
(brak wymagalnosci dodatkowych pdl, plikéw itp.)

Pracownik zobowigzany jest do uzupetnienia sekcji ‘Cztonkowie rodziny’, poprzez edycje
domyslnego wiersza ‘Pracownik’ i podania danych dot. przychodu oraz poprzez dodanie
kolejnych pozycji (jezeli jest to uzasadnione), wskazujgc wspotmatzonka / partnera, dzieci,
uzupetniajgc dane osobowe i wysokos¢ przychoddéw wskazanych oséb.

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celéw doptat i Swiadczeri socjalnych - przygotowanie

E Dane informacyjne, numer o$wiadczenia: brak

Dane il $ Poziom Status oswiadczenia Forma oswiadczenia

test15 s11BG [0900019] Auto W przygotowaniu Elektroniczna
[=] Dane skiadajacego oswiadczenie

Nazwisko i imig Tytut naukowy Stanowisko Jednostka Organizacyjna Kod pracownika Telefon kontaktowy *

test15 sl mgr inz. Kwesto Katedra Budownictwa i Geoinzynierii 30014

[=] cztonkowie rodziny e I e ]

Na pozycii 1 nie uzupeiniono wszystkich wymaganych danych. Prosimy o uzupetnienie brakujacych informacji.

Szukaj
Akcje  Lp. Stopieri pokrewiefistwa  Nazwisko Imig PESEL Data urodzenia Aktualne orzeczenie o Czy dziecko pobiera  Przychod Zwolnienie z podatku od Czy uwzglednic
niepetnosprawnosci  nauke? $wiadczenia (wyp.zorg przy wyplatach
dziecka) ZF$s
1 Pracownik test15 s1 Nie Nie 000 Tak

Pokaz 10 v | pozycji < - >

[=] Edycia pozycii PRIt zamkni BEA

Stopien pokrewienstwa *

Wspoimatzonek v

Nazwisko * Imig * Przychéd *
000

[=] Edycja pozycii Rl Zemknij [« ]
Stopien pokrewieristwa *

Dziecko wlasne v
Nazwisko * Imig * PESEL Data urodzenia * Czy dziecko pobiera nauke? *

Nie v

Aktualne orzeczenie o niepetnosprawnosci Przychod * Zwolnienie z podatku od $wiadczenia (wyp.zorg. dziecka)

Nie v 0,00 v

Po dokonaniu zapisu poszczegélnych dodawanych pozycji komunikaty informacyjne
przestajg byé wyswietlane.

[=] Czionkowie rodziny %]

Szukaj:
Akcje Lp. Stopien pokrewieristwa Nazwisko Imig¢ PESEL Data urodzenia Aktualne orzeczenie 0 Czy dziecko pobiera Przychéd Zwolnienie z podatku od Czy uwzglednic
niepetnosprawnosci nauke? $wiadczenia (wyp.zorg. przy wyplatach
dziecka) ZFSS
1| |Pracownik test05 52 1500,00 Tak
2 Wspotmatzonek test05 s21 1000,00 Tak
Pokaz 10 v pozycji < - >
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Nastepnie pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z prezentowanymi dodatkowymi
przypisami:

[=] Przypisy dodatkowe

Zgodnie z zapisami Regulaminu ZAKLADOWEGO FUNDUSZU $WIADCZEN SOCJALNYCH w Universytecie Przyrodniczym do korzystania z Funduszu uprawnieni sa:

1. pozostajace na utrzymaniu ika dzieci wiasne, pr bione, dzieci przyjete na wychowanie w ramach rodziny zastepezs] oraz dzieci wepéimatzonka (p wspéine d domowe z ikism) w wisku do
18 lat, a jesli ksztaica sig dalej (i nie wstapity w zwiazek malzeriski) - do czasu ukoriczenia nauki, jednak nie diuzej niz do ukoriczenia 25. roku zycia
2. dzieci posiadajace akiualne orzeczenie o ni awnosci bez wzgledu na wiek
3. wspdmatzonek;
4 partner pod i 6 pr i z osoba
5. czlonkowie rodzin zmarlych pr ikéw, jezeli sa ieni do renty rodzinnej po zmarlym
W przypadku wnioskowania o zwrot podatku z tytutu wypoczynku i dziecka [ dzieci jest ie poprzez niniejszy formularz fakiury / faktur poswiadczaj udziat idzieciw
F ¥ i na Al dwiadczenie rodzica zawierac powinny: imie, nazwisko oraz date urodzenia niepetnoletniego dziecka/dzieci oraz rodzaj wydarzenia np. udziat w obozie, kolonii.

oraz z danymi / polami zaznaczonymi automatycznie w sekcji Wniosku o dofinansowanie:

[=] Wniosek o dofinansowanie / zwolnienie z podatku od $wiadczenia na dziecko

pola / opcje do ia ponizej sg d pne zaleznie od danych wskazanych na niniejszym oswiadczeniu
1. Proszg o dofi i P ku organi: we wlasnym zakresie dla mnie i czlonkéw moje] rodziny wymienis w d
[
2. Prosze o zatrzymanie wypfaty Swiadczenia, uwzgledniajgcej zwrot ze wzgledu na p! mojego dziecka/dzieci ponizej, do czasu do faktur/y poswi

Y
udziat dziecka/dzieci w wypoczynku. Jednoczesnie zobowigzuje sie do dostarczenia faktury / faktur do korica roku kalendarzowego.

3. Prosze o wyplatg $wiadczenia, uwzglgdniajgcq zwrot podatku na dziecko / dzieci do 18 roku zycia wykazane ponizej, z tytutu udziatu w wypoczynku zorgani co poswiad poprzez zat ie faktury / faktur.

|:\ 4. Oswiadczam, ze wykazane ponizej dziecko / dzieci korzystaty ze zorganizowanej formy wypoczynku i wiadomym mi jest, ze organizator prowadzi dziatalnosé w ramach turystyki i wypoczynku.

W wyniku wywotania przycisku ‘Przekaz wniosek do akceptacji’:

sz o Przekaz wniosek do akceptacji

dokument przechodzi na poziom ‘Zaakceptowany’, pracownik otrzymuje powiadomienie
o konnicowej akceptacji Oswiadczenia.

Upowaznieni pracownicy Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych mogg wyfiltrowaé takie

oswiadczenia, poprzez podglad zweryfikowa¢ prawidtowos¢ danych, uwzgledni¢ je do
rozliczenia.

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celéw doptat i Swiadczen socjalnych
[ o ooaicens
E & 0 8 C “ x

Akgje Nazwisko i imig Kod pracownika Stanowisko Symbol JO Jednostka Organizacyjna Status oswiadczenia
v v v v v | [zaa v
un test1s 51 30014 Kwastor 18G Katedra Budownictwa i Zaskceptowany
Geoinzynierii
En test03 s2 30017 Specjalista AZ Dziat Zaméwier Publicznych Zaakceptowany
Hn testos s1 30004 Kierownik aon Archiwum Uczelniane Zzaskceptowany

11 |Strona



UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY
W POZNANIU

5.1.2 Wariant oswiadczenia i wniosku o wyptate ze wskazaniem zwolnienia z podatku —

wyp. zorg. dziecka, z brakiem zatgczenia faktur na etapie pierwszego sporzadzania
oswiadczenia

Pracownik zobowigzany jest do uzupetnienia sekcji ‘Cztonkowie rodziny’, poprzez edycje
domyslnego wiersza ‘Pracownik’ i podania danych dot. przychodu oraz poprzez dodanie
kolejnych pozycji (jezeli jest to uzasadnione), wskazujgc wspotmatzonka / partnera, dzieci,
uzupetniajgc dane osobowe i wysokos¢ przychodow wskazanych oséb.

[=] Edycja pozycji Zamknij

Stopiefi pokrewiernistwa *

Dziecko wiasne v

Pracownik
Wspotmatzonek
Partner
Dziecko wlasne

Dziecko wspétmatzonka, dziecko przysposobione, przyjete na wychowanie w ramach rodziny zastepczej (wsp. gospod. dom.)
Altualna Arvansan ia A nianalnacnrauwnadai Berunl hAA*

W ramach uzupetnienia danych dziecka winna zostaé ustawiona wartos¢ ‘TAK’ na polu
»Zwolnienie z podatku od Swiadczenia (wyp.zorg. dziecka) i $wiadczen socjalnych”, jezeli

dziecko uczestniczy¢ bedzie w wyjezdzie zorganizowanym, ktéry udokumentowany zostanie
fakturg potwierdzajgca poniesiony koszt:

[=] Cztonkowie rodziny B
Szukaj:

Akcje  Lp. Stopie pokrewieristwa Nazwisko Imig PESEL Data urodzenia Aktualne orzeczenie o Czy dziecko pobiera  Przychoéd Zwolnienie 7 podatku od Czy uwzglednic
niepetnosprawnosei  nauke? Swiadczenia (wyp.zorg przy wyplatach

dziecka) ZFS$S

1 |Pracownik test15s1 1000,00 Tak

2 |wspoimatzonek test158123 2010/02/01 1500,00 Tak

3 Dziecko wiasne test15 5321 987654321 2010/02/01 Nie Tak 0,00 Nie Tak

4 Dziecko wiasne test15 54321 123456789 2014/02/03 Nie Tak 0,00 Tak Tak

pokaz[ 10 | pozydji < - >

1) v porycs [T RN - B

Po wprowadzeniu danych prosze zapisaé pozycie-

Stopieri pokrewiefistwa *

Driecko wiasne v
Nazwisko * Imig * PESEL Data urodzenia * Czy dziecko pobiera naukg?
test15 s4321 123456789 2014/02/03 Tak -
Aktualne orzeczenie o niepetnosprawnosci Przychéd * Zwolnienie z podatku od $wiadczenia (wyp.zorg. dziecka) *
Nie

v 0,00 Tak

W wyniku zapisu danych dot. dzieci i ustawieniu flagi zwolnienia z podatku, zaznacza sie
automatycznie pkt 2 w sekcji “‘Wniosek o dofinansowanie / zwolnienie z podatku’.

Nie zaznacza sie pkt 3, zatem nie ma obowigzku uzupetnienia Poczatku i Korica wypoczynku
oraz nie jest wymagane zatgczenie skandw faktur — dane te pracownik uzupetnia na kolejnym
poziomie obiegu oswiadczenia, mozliwie niezwtocznie po otrzymaniu wymaganych
dokumentéw od organizatora wypoczynku.
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E Whiosek o dofinansowanie / zwolnienie z podatku od $wiadczenia na dziecko
Poszczegdlne pola / opcje do zaznaczenia ponizej sa dostepne zaleznie od danych wsk h na niniejszym oswiads

1. Prosze o dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie dla mnie i cztonkéw mojej rodziny wymienionych w zlozonym oswiadeczeniu

2. Prosze o zatrzymanie wyptaty Swiadczenia, uwzgledniajgcej zwrot ze wzgledu na planowany zorganizowany wypoeczynek mojego dziecka/dzieci wykazanych ponizej, do czasu dostarczenia faktur/y poswiadczajacych
udziat dziecka/dzieci w wypoczynku. Jednoczesnie zobowigzuje sig do dostarczenia faktury / fakiur do korica roku kalendarzowego.

|

3. Proszg o wyplatg swiadczenia, uwzgledniajgca zwrot podatku na dziecko / dzieci do 18 roku zycia wykazane ponizej, z tytutu udziatu w wypoczynku zorganizowanym, co peswiadczam poprzez zalaczenie faktury / faktur.

4. Oswiadczam, ze wykazane ponizej dziecko / dzieci korzystaty ze zorganizowanej formy wypoczynku i wiadomym mi jest, ze organizator prowadzi dziatalno$¢ w ramach turystyki i wypoczynku.

W wyniku przekazania wniosku do akceptacji dokument przechodzi na poziom ‘Aktualizacja
oswiadczenia — dotgczenie dokumentow’ z zadaniem oczekujgcym u pracownika do czasu
otrzymania faktur:

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celéw doptat i $wiadczen socjalnych

Uwaga Dia pracownika zostato juz ztozone ogwiadczenie o dochodach. Brak mozliwosci ponownego ziozenia owiadczenia

E Moje owiadezenia o wielkoci przychodow

E ® 0 = 2 9 % Szukaj:
Ak Nazwisk Kod pi ki ymbol tka O i . e tat
cEﬁ n testi5 s1 30014 1B6 Katedra Budownictwa i Kwestor W trakeie akceptagji

Geoinzynierii

Upowaznieni pracownicy Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych mogg wyfiltrowaé takie
oswiadczenia, uwzgledni¢ je jako oczekujgce do dalszej obstugi rozliczenia w terminie
pozniejszym.

Pracownik po otrzymaniu faktur dokumentujgcych poniesiony koszt zapewnienia
wypoczynku zorganizowanego dziecka / dzieci, przechodzi poprzez ikone akcji wykonania
zadania (kotko zebate) do aktualizacji oswiadczenia i dotgczenia wymaganych dokumentéw.
Pracownik na tym poziomie winien zaznaczy¢ pkt 3 w sekcji Wniosku, zaznaczajgc prosbe
o wyptate swiadczenia uwzgledniajgcego zwrot podatku z tytutu wypoczynku
zorganizowanego, poswiadczonego zatgczong fakturg / fakturami. Winien réwniez wskazaé
poczatek i koniec wypoczynku dziecka / dzieci.

[=] Wniosek o dofi ie / ienie z podatku od Swi iana dziecko
Poszezegdine pola / opcje do zaznaczenia ponize] sa dostepne zaleznie od danych wskazanych na niniejszym oswiadczeniu

1. Prosze o dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie dla mnie i czionkéw mojej rodzin w zlozonym o

2. Prosze o zatrzymanie wyplaty $wiadczenia, uwzgledniajace] zwrot ze wzgledu na planowany mojego dzi ponize, do czasu faktur/y pos udziat ieci w wypoczy!
si¢ do dostarczenia faktury / faktur do korica roku kalendarzowego.

[] 3. Prosze o wyptate wiadczenia, uwzgledniajaca zwrot podatku na dziecko / dzieci do 18 roku 2ycia wykazane ponize] z tytutu udziatu w g Y, co pos poprzez zatgczenie faktury / faktur.

4. 0$wiadczam, ze wykazane ponize] dziecko / dzieci korzystaly ze zorganizowanej formy wypoczynku i wiadomym mi jest, ze organizator prowadzi dziafalnosé w ramach turystyki i wypoczynku.

[=] Lista dzieci, ktére korzystaly ze zorganizowanej formy wypoczynku x|

p.1 Nazwisko i imig Zwolnienie z podatku od $wiadczenia (wyp.zorg. dziecka) * Poczatek wypoczynku * Koniec wypoczynku *
test15 54321 Tak v

Dotaczenie skanow faktur nastepuje w sekcji ‘Lista faktur dot. zwolnienia z podatku’, poprzez

wywotanie przycisku ,,Dodaj pliki”

[=] Lista faktur dot. zwolnienia z podatku * B

Pole wymagane
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Wyswietlone zostanie okno zasobu komputera, z ktdérego pracownik winien wyszukac
i zatgczy¢ wtasciwe dokumenty:

» Pulpit > Pliki robocze v

owy folder

Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

Faktura_KoloniaDziecka 16.01.2024 10:44 Adobe Acrobat D... 31 KB

Klikajac dwukrotnie na nazwe pliku nastepuje jego pobranie na formularz systemu EOD,
gdzie mozliwe jest usuniecie pliku, zmiana nazwy, dodanie opisu badz wyswietlenie podgladu
poprzez przycisk ‘Pobierz’:

[=] Lista faktur dot. zwolnienia z podatku * [T B

Lp. Nazwa opis Data refestracji pliku Wybierz plik Nazwa pliku Podglad

1 B Faktura_KoloniaDziecka 2024/02/29 20:57 * P e Faktura_KoloniaDziecka.pdf

W ramach wykonania zadania na poziomie ‘Aktualizacja oswiadczenia — dotgczenie
dokumentéw’, przed przekazaniem dokumentu do Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych,
pracownik ma prawo zmieni¢ flage zwolnienia z podatku dla dziecka / dzieci, w sekcji ‘Lista
dzieci, ktore korzystaty...” — powinno to nastgpi¢ w sytuacji, w ktoérej pracownik planowat
i oswiadczyt wstepnie wyjazd dziecka, jednak koficowo nie brato ono udziatu w wyjezdzie
zorganizowanym. Zmiana flagi na ‘NIE” w polu ,Zwolnienie z podatku od swiadczenia ...”
w sekcji ‘Lista dzieci, ktére korzystaty...” skutkuje wytgczeniem wymagalnosci pol Poczatek

i Koniec wypoczynku oraz wytgczeniem wymagalnosci zatgczenia skandw faktur.

Jezeli wymagane pola zostaty uzupetnione, a pliki zatgczone pracownik winien wybrac
decyzje ‘Potwierdzam dane i przekazuje do RKO’, w celu przedfozenia oswiadczenia
z wnioskiem w Dziale Osobowym i Spraw Pracowniczych. Wybdr opcji Korekta skutkuje
przekazaniem dokumentu do korekty pracownika, a wybdr opcji Odrzucenie korhczy obieg
dokumentu w systemie:

[=] Decyzje dia wniosku
Poziom Decydent
Aktualizacja odwiadczenia - dotaczenie dokument test15 51186 [0900019]

Decyzja * Uwagi

\ \

Korekta
E Odrzucenie

Wybor zatwierdza wywotujac przycisk ‘Potwierdzam wystawiong decyzje’:

[=] Decyzje dla wniosku

Poziom

Decyzja *

Potwierdzam dane i przekazuj¢ do RKO

® Potwierdzam wystawiong decyzje | [TERLGI
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Dokument kierowany jest na poziom ‘Akceptacja RKO’:

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celow doptat i swiadczen socjalnych

B Moje odwisdezanda & wislkodel przychoddw

1551 30014 G nedis Budownagtu " A PR P
anno bestis s 30014 185 :«::1'_1”: st Kiweston W traicie akoeptag Akceptagia RXO

Pracownik Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych, po zweryfikowaniu dokumentu réwniez
wydaje wiasciwg decyzje:

[=] Decyzje dla wniosku

Poziom Decydent
Akceptacja RKO test01 s1 RKO [0900000]
Decyzja * Uwagi

. |

Do korekty
E Odrzucenie

‘L-é:‘,z a

W przypadku braku uwag dokument trafia na poziom ‘Zaakceptowany’:

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celéw doptat i $wiadczen socjalnych

E Moje oswiadczenia o wielkosci przychodow

Akdje Nazwisko i imie Kod pracownika symbol JO Jednostka Organizacyjna Stanowisko Status oswiadczenia Poziom
mn test1s 51 30014 BG Katedra Budownictwa i Kwestar Zaakceptowany Zaakceptowany
Geoinzynierii

5.1.3 Wariant oswiadczenia ze wskazaniem zwolnienia z podatku — wyp. zorg. dziecka,
z zataczeniem faktur na etapie pierwszego sporzadzania oSwiadczenia

Pracownik zobowigzany jest do uzupetnienia sekcji ‘Cztonkowie rodziny’, poprzez edycje
domyslnego wiersza ‘Pracownik’ i podania danych dot. przychodu oraz poprzez dodanie
kolejnych pozycji (jezeli jest to uzasadnione), wskazujgc wspotmatzonka / partnera, dzieci,
uzupetniajgc dane osobowe i wysokos¢ przychoddéw wskazanych oséb.

[=] Edycja pozycji zamknij

Stopien pokrewieristwa *

} Dziecko wiasne v i

Pracownik

Wspotmatzonek

Partner

Dziecko wlasne

Dziecko wspdtmatzonka, dziecko przysposobione, przyjete na wychowanie w ramach rodziny zastepczej (wsp. gospod. dom.)
Abtiialna nrsanzania a mianalnacnraumadni Damunhin *

W ramach uzupetnienia danych dziecka winna zostaé ustawiona wartos¢ ‘TAK’ na polu
»Zwolnienie z podatku od Swiadczenia (wyp.zorg. dziecka) i $wiadczen socjalnych”, jezeli
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dziecko uczestniczy¢ bedzie w wyjezdzie zorganizowanym, ktéry udokumentowany zostanie
fakturg potwierdzajgca poniesiony koszt:

[=] Cztonkowie rodziny TR o B

Szukaj:
Akeje  Lp. Stopieri pokrewieristwa Nazwisko Imig PESEL Data urodzenia Aktualne orzeczenie o Czy dziecko pobiera  Przychéd Zwolnienie z podatku od Czy uwzglednié
niepetnosprawnosci nauke? Swiadczenia (wyp.zorg. przy wyptatach
dziecka) ZF$S

1 Pracownik test15 1 1000,00 Tak
2 Wspéimatzonek test155123 2010/02/01 1500,00 Tak
3 Dziecko wiasne test15 5321 987654321 2010/02/01 Nie Tak 0,00 Nie Tak
4 Dziecko wiasne test15 54321 123456789 2014/02/03 Nie Tak 0,00 Tak Tak
pokaz 10 v pozycji < - >

EIR] =covie | o | B
Po wprowadzeniu danych prosze zapisac pozycje.

Stopieri pokrewienistwa *

Dziecko wlasne v
Nazwisko * Imig * PESEL Data urodzenia * Czy dziecko pobiera naukg?
test1s 54321 123456789 2014/02/03 Tak v
Aktualne orzeczenie o niepetnosprawnosci Przychod * Zwolnienie z podatku od $wiadczenia (wyp.zorg. dziecka) *
Nie

v 0,00 Tak

W wyniku zapisu pozycji zawierajacej dane dziecka i ustawieniu flagi zwolnienia z podatku,

zaznacza sie automatycznie pkt 2 w sekcji ‘Wniosek o dofinansowanie / zwolnienie
z podatku’.

Jezeli pracownik posiada fakture / faktury potwierdzajgce poniesiony koszt organizacji
wypoczynku dziecka dokonuje zaznaczenia pkt 3, co wigze sie z obowigzkiem uzupetnienia
Poczatku i Korica wypoczynku i zatgczeniem skandéw faktur.

[=] Wiosek o dofi ie / zwolnienie z podatku od Swi ia na dziecko

Poszezegdine pola / opcje do zaznaczenia ponize] g dostgpne zaleznie od danych wskazanych na niniejszym oswiadczeniu

[ 1. Prosze o dofinansowanie wypoczynku organizowanego we wiasnym zakresie dla mnie i czlonkow mojej rodziny w zlozonym os

2. Prosze o zatrzymanie wyplaty $wi iajace] zwrot ze wzgledu na planowany mojego dzi ponize, do czasu faktur/y pos udziat eciw

si¢ do dostarczenia faktury / faktur do kofica roku kalendarzowego.

[ 3. Prosze o wyptate Swiadczenia, uwzgledniajaca zwrot podatku na dziecko / dzieci do 18 roku zycia wykazane ponizej, z tytutu udziatu w <o pos poprzez zalgezenie faktury / faktur

[] 4.0$wiadczam, ze wykazane ponizej dziecko / dzieci korzystaly ze zorganizowanej formy wypoczynku i wiadomym mi jest, ze organizator prowadzi dziatalnosé w ramach turystyki i wypoczynku

[=] Lista dzieci, ktére korzystaly ze zorganizowanej formy wypoczynku

Lp.1 Nazwisko i imig Zwolnienie z podatku od $wiadczenia (wyp.zorg. dziecka) * Poczatek wypoczynku * Koniec wypoczynku *
test15 54321 Tak v

Jezeli wymagane pola zostaty uzupetnione, a pliki zatgczone (zg. z opisem zaprezentowanym
w punkcie wyzej niniejszej instrukcji) pracownik winien wykonaé operacje ‘Przekaz wniosek
do akceptac;ji’:

o Prsat wiose ooz

16|Strona



UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY
W POZNANIU

Dokument kierowany jest na poziom ‘Akceptacja RKO’:

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celow doptat i swiadczen socjalnych

E Moje odwisdezanda & wislkodel przychoddw

anno bestis 51 30014 155 Katedrs Budowrastwa Kiweston W traicie akoeptag Akceptagia RXO
Gecinzyrier

Pracownik Dziatu Osobowego i Spraw Socjalnych, po zweryfikowaniu dokumentu wydaje
wiasciwg decyzje:

[=] Decyzje dla wniosku

Poziom Decydent
Akceptacja RKO test01 s1 RKO [0900000]
Decyzja * Uwagi
‘ Decyzja ‘
Akceptacja
Do korekty

E Odrzucenie

W przypadku braku uwag dokument trafia na poziom ‘Zaakceptowany’:

Oswiadczenie o osigganych przychodach i sytuacji rodzinnej do celéw doptat i $wiadczen socjalnych

E Moje oswiadczenia o wielkosci przychodow

Akcje Nazwisko i imie Kod pracownika Symbol JO Jednostka Organizacyjna Stanowisko Status oswiadczenia Poziom
mn test1s 51 30014 BG Katedra Budownictwa i Kwestar Zaakceptowany Zaakceptowany
Geoinzynierii

Fakt wymagania podjecia decyzji dla dokumentu, niezaleznie od wariantu oswiadczenia jaki
ma miejsce dla danego pracownika, komunikowany jest w formie zadania, ktére moze zostac
podjete:

1. zlisty dokumentow

Podjecie decyzji mozliwe jest do wykonania po uruchomieniu przycisku ﬂ.

Decyzja wydawana jest w ramach dedykowanej sekcji Decyzja, znajdujgcej sie na formularzu

[=] Decyzje dla wniosku B

& Potwierdzam wystawiong decyzie m t Sprawdz dokument

2. listy zadan uzytkownika (panel Zadania, widok: Moje aktywne zadania)
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W zadaniu skierowanym na wskazanego pracownika wykonanie zadania nastepuje
po uruchomieniu przycisku H.

Zadania
E Moje aktywne zadania
E E 0T B 2 92 &g Szukaj:
Akgje Data i godzina utworzenia Proces Dokument Typ zadania Opis zadania Poziom obiegu Autor
° L v v
Eu 2024/02/29, 22:46 2ZF3s Oswiadczenie o docho... | AW/1111/2024/00033 2ZF$s Oswiadczenie o docho... Zadanie przejete przez test., | Akceptacia RKO test15 51 1BG [0900013]

W zadaniu skierowanym na grupe pracownikow w ramach JO, podjecie zadania
nastepuje po uruchomieniu przycisku (przejmij zadanie).

Podjecie zadania przez uzytkownika powoduje przypisanie go do niego.
Wydanie decyzji powoduje zmiane statusu oraz poziomu akceptowanego dokumentu.

3. z powiadomienia otrzymanego na pracowniczg poczte e-mail
W powiadomieniu znajduje sie bezposredni link do wykonania zadania.
Wybdr linku skutkuje wyswietleniem strony w systemie EOD (pod warunkiem

zalogowania sie do systemu) zawierajgcej dokument pracownika, ktory podlega
akceptacji analogicznej jak opisana w pkt. 1

6. HISTORIA DECYZJI

Po rejestracji oswiadczenia w systemie odnotowywana jest historia decyzji dokonanych
w trakcie akceptacji. Sekcja ,Historia decyzji” dostepna na podgladzie oraz w trybie decyzji

na wniosku pracownika prezentuje wykaz podjetych decyzji w trakcie akceptacji wniosku,
wraz

z informacjg o dacie i uzytkowniku wydajgcym decyzje.

[=] Historia Decyzji

Lp. Data decyzji Decydent Poziom akceptaci Decyzja Uwagi

1 2024/02/29 20:49 test15 s11BG [0800019] Autor Uruchomienie

2 2024/02/29 20:58 test15 s118G [0900019] Aktualizacja oswiadczenia - dotgczenie dokume | | Akceptacja

3 2024/02/29 21.07 1es101 s1 RKO [0900000] Akceptacja RKO Akceptacja

4 2024/02/29 22:08 test01 s1 RKO [0900000] Zaakceptowany Korekta korekta
5 2024/02/29 22:43 test15 s11BG [0900019] Korekta Akceptacja

6

2024/02/29 22:43 test01 s1 RKO [0900000] Akceptacja RKO Akceptacja

7. POWIADOMIENIA

W ramach procesu obstugi oswiadczen obecnie wysytane mogg by¢ nastepujgce
powiadomienia:

1. Do decydenta / wykonawcy zadania (w tym takze autora dokumentu w przypadku
zadania korekty wniosku):

18|Strona



UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY
W POZNANIU

it

powiadomienie o zadaniu do wykonania, wysytane do wyznaczonego wykonawcy

zadania jednorazowo

przypomnienie o oczekujgcym zadaniu wysytane z interwatem 3-dniowym, do
momentu wykonania/anulowania zadania

powiadomienie o anulowaniu zadania, wysytane do wyznaczonego wykonawcy dla
oczekujgcego na realizacje

powiadomienie o anulowaniu wniosku, wysytane do wyznaczonego wykonawcy dla
oczekujgcego na realizacje zadania oraz oséb ktore zaakceptowaty juz wniosek
powiadomienie o koncowej akceptacji dokumentu, wysytane do pracownika
z oswiadczenia, ktére podlegato akceptacji.
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