INSTRUKCJA DO WYPELNIENIA WNIOSKU

PODSTAWA DELEGOWANIA: w przypadku zaznaczenia podstawy innej niz delegacja stuzbowa, do
whniosku nalezy zataczy¢ kopie odpowiedniej decyzji, np. o udzieleniu urlopu bezptatnego.

SWIADCZENIA POKRYWANE PRZEZ UNIWERSYTET PRZYRODNICZY: w tabeli nalezy zaznaczy¢
wszystkie swiadczenia, ktérych poniesienie jest planowane w zwigzku z wyjazdem. Ostateczny zakres
Swiadczen bedzie ustalany na etapie rozliczania wyjazdu.

STYPENDIUM/DOFINANSOWANIE/GRANT/RYCZALT: prosze zaznaczy¢, jezeli wyjazd jest realizowany
w ramach projektu, w ktérym okreslone sg stawki na wyjazdy.

DIETY: diety pobytowe (tzw. ,kieszonkowe”) w wysokosci ustalonej dla docelowego panstwa podrdzy
zagranicznej w Rozporzgdzenia MPiPS.

PRZEJAZD: prosze zaznaczy¢ gtéwny srodek transportu:

e samolot - bilety lotnicze zamawiane sg wytacznie za posrednictwem biura POLOT Jerzy Furtak lub
Biura Projektow Miedzynarodowych (kontakt: Icc@polot.eu lub
malgorzata.cegielko@up.lublin.pl);

e pocigg/ autokar — do rozliczenia potrzebna bedzie faktura wystawiona na Uniwersytet lub
rachunek za przejazd/bilety;

e samochdd stuzbowy;

e samochdd prywatny — we wniosku nalezy poda¢ numer umowy na korzystanie z samochodu;

e inne (np. prom) — prosze wskaza¢; w przypadku odbywania podrdzy promem/statkiem nalezy
podaé¢ do rozliczenia potrzebna bedzie faktura wystawiona na Uniwersytet lub rachunek za
przejazd/bilety.

Uwaga! W przypadku podrézy samochodem/ autobusem/ pociggiem nalezy pamietaé o
zanotowaniu dokfadnej godziny przekroczenia polskiej granicy (podczas wyjazdu i powrotu).
Informacja ta bedzie potrzebna do rozliczenia podrézy.

RYCZALT NA POKRYCIE KOSZTOW DOJAZDU Z/DO DWORCA/LOTNISKA: przystuguje na dojazd z
lotniska, dworca kolejowego lub autobusowego do miejsca docelowego. Ryczatt nie przystuguje
osobie, ktéra odbywa podréz samochodem prywatnym oraz w przypadku, gdy dojazd zostanie
zapewniony przez instytucje docelowg /organizujaca, badz pracodawce.

RYCZALT NA PRZEJAZDY SRODKAMI KOMUNIKACJI MIEJSCOWE]: przystuguje osobie, ktéra w trakcie
trwania pobytu bedzie korzystata z komunikacji miejscowej (metro, autobusy miejskie, etc.), np. w celu
dojazdu z miejsca zakwaterowania do miejsca realizacji dziatan (konferencji, wyktadow, etc.) i poniesie
zwigzane z tym koszty.

KOSZTY NOCLEGU (FAKTURA WYSTAWIONA NA UNIWERSYTET): niezaleznie od rodzaju ptatnosci, do
rozliczenia nalezato bedzie dotgczy¢ fakture wystawiong na Uniwersytet. W tabeli prosze zaznaczy¢
sposdb ptatnosci za nocleg:

e przelewem ,z gory” przez Uniwersytet (w tym wypadku do wniosku nalezy zatgczyé wniosek o

dokonanie przelewu),

e kartg stuzbowa,

e w zaliczce,

e zwrot po rozliczeniu wyjazdu.

KOSZTY NOCLEGU RYCZALT (25% LIMITU HOTELOWEGO): w przypadku rozliczania kosztéw noclegéow
ryczattem nie dotgczamy faktury za nocleg. Ryczatt noclegowy to 25% limitu hotelowego okreslonego
w zatgczniku o wysokosci diet i limitéw do Rozporzgdzenia MPiPS.

OPLATA KONFERENCYINA: niezaleznie od rodzaju ptatnosci, do rozliczenia nalezato bedzie dotaczy¢
fakture wystawiong na Uniwersytet. W tabeli prosze zaznaczy¢ sposob ptatnosci:
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e przelewem ,z gory” przez Uniwersytet (w tym wypadku do wniosku nalezy zatgczy¢ wniosek o
dokonanie przelewu),

e karta stuzbowsg,

e w zaliczce,

e zwrot po rozliczeniu wyjazdu.

INNE: prosze wskazac inne planowane do poniesienia koszty zw. z wyjazdem (np. koszty wizowe). Inne
koszty sg rozliczane na podstawie faktur, rachunkéw, biletow.

SWIADCZENIA ZAPEWNIONE W RAMACH OPLATY KONFERENCYJNEJ/ PRZEZ INSTYTUCJE
DOCELOWA/ ORGANIZATORA: prosze wskazad, czy instytucja docelowa/ organizator, bgdz w ramach
optaty konferencyjnej sg pokryte swiadczenia takie, jak np. obiady, nocleg, etc. Biuro Projektéw
Miedzynarodowych ma obowigzek pomniejszenia diet wedtug nastepujacego schematu: w przypadku
zapewnionego $niadania 15%, obiadu 30%, kolacji 30%. W przypadku zapewnienia catodobowego
wyzywienia, osobie wyjezdzajgcej przystuguje 25% diety.

WYPLATA ZALICZKI NA WYIJAZD: prosze wypetni¢ wytgcznie, jezeli chcg Panstwo otrzymac zaliczke na
wyijazd. Prosze wskazaé¢ wybrang forme wyptaty swiadczen (w gotéwece, przelewem na konto w PLN,
badz przelewem na konto w innej walucie). W przypadku wyptaty zaliczki w gotéwce, prosze podac
rodzaj oraz numer dokumentu tozsamosci (dowdd osobisty lub paszport). Zaliczki wyptacane w
gotéwce pracownicy odbierajg w Banku Pekao S.A., oddziat w Lublinie, z siedzibg przy ul. Krakowskie

Przedmiescie 64, Fryderyka Chopina 26 a, na podstawie polecenia wyptaty wystawionego przez Biuro
Projektéw Miedzynarodowych.

PODPISY: wniosek (wraz z zatgcznikami) podpisany przez osobe wyjezdzajgcy (z datg podpisu),
bezposredniego przetozonego oraz Dziekana Wydziatu lub Kierownika jednostki organizacyjnej (w
przypadku pracownikéw pozaakademickich) nalezy dostarczy¢ do Biura Projektow
Miedzynarodowych (budynek Rektoratu UP, 3 pietro, p. 455, tel. 81 445 60 15), ktéry potwierdza
poprawnos¢ formalng aplikacji przed skierowaniem wniosku do rozpatrzenia przez Prorektora
wtasciwego ds. nauki i wspdtpracy z zagranica. Jesli bezposredni przetozony jest jednoczesnie
Dziekanem/ Kierownikiem jednostki, to wystarczy podpis w jednym polu. Jezeli wyjazd jest
finansowany w ramach projektédw konieczne jest takze uzyskanie podpisu Kierownika Projektu.
Whiosek nalezy ztozy¢ min. 14 dni przed planowanym wyjazdem, badz terminem uiszczenia optfat,
np. optaty konferencyjnej, optaty za hotel.

ZALACZNIKI DO WNIOSKU: do wniosku nalezy OBOWIAZKOWO zataczydé:

e plan pobytu za granicg (w przypadku udziatu w konferencji nalezy dotgczyé program przestany
przez organizatordw i kopie streszczenia referatu/posteru; wyjezdzajgcy w innym celu powinni
dotaczy¢ dokumenty okreslajgce termin i warunki pobytu);

e oswiadczenia i zgody osoby wyjezdzajgcej (wg wzoru).

DODATKOWO (jesli dotyczy) nalezy zatagczy¢:

e w przypadku optat dodatkowych (optata konferencyjna, optata za hotel hotelowy) -
wniosek/wnioski o dokonanie przelewéw (wg wzoru);

e kopie decyzji o udzieleniu urlopu;

e w przypadku przedtuzenia wyjazdu o czas prywatny - wniosek o przedtuzenie podrozy/
wyjazdu (wg wzoru). Za zgoda pracodawcy, pracownik moze przedtuzy¢ podréz stuzbowg w
przypadku udzielenia mu przez pracodawce urlopu wypoczynkowego. Za czas pobytu
prywatnego pracownik sam ponosi wydatki.



