ZAGRANICINA PODROZ SLUZIBOWA wytyczne/ informacje

I. PRZED WYJAZDEM
1. Szacowanie kosztow i zgody:

o Sprawdz dostepnos¢ srodkdéw w grancie/dotacji oraz czy wydatek jest kwalifikowalny (zalecana
konsultacja z sekcjg finansowg ,, Artes Liberales”).

o Jesli podlegasz kierownikowi projektu, uzyskaj jego zgode i omoéw planowane koszty.

2. Zakup biletow:

o Bilety nalezy zamawia¢ wytgcznie przez biuro Konsorcjum Biuro Podrdzy Travelbank Sp. z o.0. (e-
mail: sobn@al.uw.edu.pl).

o Watine: Wniosek o delegacje musi by¢ ztozony w tym samym czasie co zamdwienie biletéw —
Kwestura nie optaci faktury za lot bez wypetnionej delegacji.

3. Przygotowanie danych do wniosku:

o Przygotuj: daty i godziny wyjazdu/powrotu, cel wyjazdu (np. kwerenda, konferencja), nazwe
instytucji przyjmujacej oraz numer konta walutowego (EUR, USD, GBP) lub PLN. Zobacz wiecej:
WYSOKOSC DIET W POSZCZEGOLNYCH PANSTWACH

o Diety pobytowe oblicz przy pomocy KALKULATOR diet pobytowych

o Wybierz opcje rozliczenia noclegu: ryczatt (25% limitu, brak faktur) lub faktura (jesli koszt jest wyzszy
niz ryczatt; faktura musi by¢ wystawiona na imie i nazwisko wyjezdzajgcego).

Zagraniczna podroz stuzbowa Zagraniczna podroz Podroz zagraniczna rozpoczyna
rozpoczyna si¢ w momencie stuzbowa rozpoczyna si¢ si¢ w momencie wyptyniecia
przekroczenia polskiej granicy wraz ze startem samolotu statku lub promu z polskiego
portu

4. Formalnosci i ubezpieczenie:
o Whniosek mozna wypetni¢ samodzielnie lub z pomoca sekcji finansowej; wymagane sg dwa podpisy.

o Nalezy wykonad skan podpisanej delegacji, ktory jest niezbedny do uzyskania ubezpieczenia kosztéw
leczenia i NNW.

5. Zaliczka:

o Wyptacana jest na 1-3 dni przed wyjazdem, pod warunkiem dostarczenia podpisanego wniosku do
Kwestury na 5-6 dni roboczych przed terminem.

o Warunkiem otrzymania zaliczki jest rozliczenie poprzednich wyjazdéw.
Il. PODCZAS WYJAZDU
e Dokumentacja: Zbieraj karty poktadowe
e  Faktury i rachunki:

o Przy rozliczeniu ryczattowym nie trzeba zbiera¢ faktur.


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20220002302/O/D20222302.pdf
https://kalkulatory.gofin.pl/kalkulatory/kalkulator-zagranicznej-podrozy-sluzbowej-2023

o Jesli koszty (nocleg, transport lokalny) sg wyzsze niz ryczatt, zbieraj faktury, rachunki i potwierdzenia
ptatnosci karta.

o Faktury powinny by¢ wystawione na: imie i nazwisko wyjezdzajgcego
11l. ROZLICZENIE PO POWROCIE
1. Termin: Na rozliczenie masz 14 dni od powrotu.

2. Sposéb przekazania: Dokumenty (faktury, rachunki, potwierdzenia ptatnosci) wyslij mailowo na adres:
rozliczenia@adm.uw.edu.pl (w tytule: Artes Imie Nazwisko, Kraj, miesigc/rok, rozliczenie delegacji).

3. Wazne informacje na fakturach:
o Na fakturze za nocleg zaznacz, czy zapewniono $niadanie (jesli tak, dieta jest pomniejszana o 15%).

o Na fakturze za konferencje zaznacz, czy zapewniono lunch lub kolacje (jesli tak, dieta jest
pomniejszana o 30%).

4. Procedura ryczattowa: Jesli rozliczasz sie ryczattowo, wyslij informacje o tym do Kwestury (w tytule: Artes,
Imie Nazwisko, Kraj, miesigc/rok, wyjazd ryczattowy).

5. Finalizacja: Kwestura przygotuje druk rozliczenia, ktéry nalezy podpisac (recznie lub elektronicznie) i odestac.

Dodatkowe informacje o delegacji zagranicznej.
Zobacz wiecej: http://bwz.uw.edu.pl/podroze-zagraniczne/
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