ZAGRANICINA PODROZ SLUZBOWA wytyczne/ informacje

PRZED WYJAZDEM

SZACOWANIE KOSZTOW

1. Osoba wyjezdzajaca:

- samodzielnie realizuje grant/dotacje sprawdza czy ma na to $rodki i czy jest to kwalifikowalny wydatek w
grancie (zach¢camy do konsultacji w sekcji finansowej ,,Artes Liberales”).

- podlegajaca kierownikowi projektu, powinna uzyskac¢ zgode na wyjazd i omowi¢ planowane koszty.

.
2. 7% X m Zakup biletow na podrdze zagraniczne odbywa si¢ za posrednictwem Why not TRAVEL przy
wsparciu Agnieszki Korytkowskiej a.korytkowska@al.uw.edu.pl

UWAGA wniosek o wyplate delegacji sktada si¢ w tym samym czasie co zamdwienie biletow na lot
(Kwestura nie optaci faktury za bilety lotnicze bez wypetnionej delegaciji).

PRZYGOTOWANIE DANYCH DO WNIOSKU (plik dostepny na stronie)
Zobacz wiecej: USTAWA MPiPS -podrdz zagraniczna

[FPTHY
3 6 —! data1 godzina wyjazdu oraz data i godzina powrotu

i |
| I |
Zagraniczna podroz stuzbowa Zagraniczna podroz Podroz zagraniczna rozpoczyna
rozpoczyna si¢ w momencie stuzbowa rozpoczyna sie sie¢ w momencie wyptynigcia
przekroczenia polskiej granicy wraz ze startem samolotu statku lub promu z polskiego

portu

4 @ cel wyjazdu (kwerenda, konferencja, prace badawcze)

5 EWES nazwa instytucji przyjmujacej

6 numer konta w walucie EUR USD GBP lub PLN

7 P wybra¢ i zarezerwowa¢ NOCLEG

DIETA HOTELOWA
v Bezplatne odwolanie warto korzysta¢ z tej opcji przy rezerwacji

Opcja 1 wyjazd rozliczany ryczattem- nie trzeba faktur jest to 25% z kwoty limitu na nocleg

Zobacz wiecej: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-diety-zagraniczne

Opcja 2 wyjazd rozliczany faktura jesli koszt noclegu wyzszy niz 25% z kwoty limitu na nocleg

Zobacz wiecej: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-diety-zagraniczne
Faktura musi by¢ wystawiona na UW

University of Warsaw VAT no. PL 525-001-12-66
street Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warsaw
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I
8 DIETA DOJAZDOWA na dojazd z lotniska do hotelu i z hotelu na lotnisko 0@ o% przystuguje
ryczalt w wysokosci diety pobytowej. Zobacz wiecej: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-diety-zagraniczne

g = o
9= DIETA POBYTOWA na wyzywienie

Zobacz wiecej: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-diety-zagraniczne

Pozwala na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie delegacji. Wysokos¢ diety pobytowej oblicza
sig na podstawie diugosci podrozy — od rozpoczecia podrozy stuzbowej do jej zakonczenia. Jest okreslona
ryczaltem nie sg wymagane rachunki, faktury.

KALKULATOR DELEGACIJI ZAGRANICZNE]J (pomaga okresli¢ wysokos¢ diet pobytowych) Zobacz
wiecej: https://kalkulatory.gofin.pl/kalkulatory/kalkulator-zagranicznej-podrozy-sluzbowej-2023

T
10 =& g TRANSPORT LOKALNY w wysokosci 10% diety pobytowej/ dzien na dany kraj. Zobacz
wiecej: https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-diety-zagraniczne na ryczatt nie trzeba rachunkow.

11 u Whiosek wyjazdowy mozna wypeinlc samodzielnie lub z pracownikiem sekcji finansowej "Artes

Liberales" druk trzeba podpisa¢ w 2 miejscach * . i' .

12 UBEZPIECZENIE

UWAGA: nalezy zrobi¢ SKAN PODPISANEGO DOKUMENTU jest niezbedny do ubezpieczenia.

»Osoba wyjezdzajgca za granice obowigzana jest przed wyjazdem dokonaé¢ ubezpieczenia kosztow leczenia i
nastepstw nieszczesliwych wypadkow w czasie pobytu za granicg”.

W celu objecia ochrong ubezpieczeniowa Kosztéw Leczenia 1 Assistance nalezy przesta¢ zgloszenie na adres email:
podroze.sluzbowe@uw.edu.pl najpdzniej 3 dni robocze przed wyjazdem.

Zgloszenie powinno zawiera¢é: imie i nazwisko, dzien wyjazdu i dzien powrotu do kraju, kraj docelowy wyjazdu
oraz dane osoby uposazonej w przypadku $mierci ubezpieczonego. Do zgloszenia nalezy dolaczy¢ skan wniosku
wyjazdowego, zatwierdzonego przez kierownika jednostki i kwestora/petnomocnika kwestora. Zgtoszenia bez wniosku
wyjazdowego nie beda realizowane.

Zobacz wigcej: http://bwz.uw.edu.pl/podroze-zagraniczne/

$ WYPLATA ZALICZKI NA WYJAZD

UWAGA: aby otrzymac zaliczke trzeba si¢ rozliczy¢ z poprzednich wyjazdow.
Wyptata zaliczki nastgpuje na 1-3 dni przed wyjazdem
(jesli do Kwestury zostal dostarczony podpisany wniosek na 5-6 dni roboczych przed wyjazdem)

#PODCZAS WYJAZDU

# Zbiera¢ karty poktadowe

. Jesli podroz rozliczana jest ryczattem nie trzeba zbiera¢ rachunkow i faktur

* U Jesli koszt noclegu lub transportu lokalnego jest wyzszy niz ryczalt prosze zbiera¢ faktury i
rachunki oraz potwierdzenia ptatnosci karta.
Faktury musza by¢ wystawione na UW
University of Warsaw VAT no. PL 525-001-12-66
street Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warsaw
+ potwierdzenia ptatnosci

**ROZLICZENIE Z WYJAZDU

Po powrocie w ciggu 14 dni pracownik, student, doktorant rozlicza si¢ z przyznanych $rodkow w Kwesturze
UW na podstawie Rachunku kosztow podrozy, ktory przygotowuje Sekcja Obrotu Zagranicznego (Kwestura).
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¥+
Faktury, rachunki mozna przekaza¢ bezposrednio droga mailowa Rozliczenia@adm.uw.edu.pl

lub poprzez kontakt z pracownikami ww. sekcji ﬁ tel.: 22 55 23 209, 22 55 23 293, 22 55 23 305
Faktury musza by¢ wystawione na UW
University of Warsaw VAT no. PL 525-001-12-66
street Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warsaw
+ potwierdzenia ptatnosci

Na fakturze za nocleg nalezy wskazaé¢ czy w hotelu zapewniono $niadania (jesli tak -15% z diety)

%%

Na fakturze za konferencj¢ nalezy wskazaé czy podczas wydarzenia zapewniono lunch lub kolacje (jesli
k -30% z diety)

t

[}

Jesli nie zrobiono tego na etapie wypetniania wniosku o delegacje
by

—! Przygotowac¢ date 1 godzing wyjazdu oraz date 1 godzing powrotu

Kwestura przygotuje druk rozliczenia ktory nalezy podpisac i odestac. (podpisaé elektronicznie lub recznie)

Jesli wyjazd rozliczany jest ryczattowo nalezy przesta¢ taka informacje do Kwestury:

% B3R

Rozliczenia@adm.uw.edu.pl  (tytut mail: imig¢ nazwisko, kraj, miesigc, rok, wyjazd rozliczany
ryczattowo) czekaé na rozliczenie, nastgpnie podpisac i wysta¢ do Kwestury.

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