Krotki przewodnik ,Wyjazdy krok po kroku”

(opracowany przez doswiadczonego studenta)

1 0d czego zaczac?

Pomys1l, czego potrzebujesz! Mozesz ubiegaé¢ sie o pokrycie nastepujacych
wydatkow:

1.1  Podréz (takze komunikacja miejska)

1.2 Nocleg

1.3  Wyzywienie i drobne wydatki

1.4 Optata za udzial (np. optata konferencyjna, optata za udziat

w szkole letniej)
1.5 Jesli przewidujesz jakie$ nietypowe wydatki, po prostu zapytaj.

Kogo? Patrz nastepny krok
2 Poszukiwanie Srodkow

Jesli wiesz juz, czego ci potrzeba, poszukaj Zrédel finansowania.

2.1 Jesli masz opiekuna naukowego, porozmawiaj z nim. Zapytaj, czy
ma do dyspozycji Ssrodki, ktore moégiby przeznaczyé na Twoj wyjazd.
Moga one pochodzié z nastepujacych zZrodet:

2.1.1 BST - srodki na badania statutowe, ktore kazdy pracownik
naukowy Wydzialu moze przeznaczy¢ np. na wyjazdy na
konferencje (w tym wyjazdy swoich studentow)

Oprocz opiekuna zgode na skorzystanie z pieniedzy z BST
musi wydaé kierownik jednostki organizacyjnej (od
zaktadu po instytut; droga stuzbowa)

2.1.2 Granty i projekty badawcze — jest ich bardzo wiele,
warto pytaé opiekuna w jakich bierze udzial on sam lub jego
grupa badawcza

Zgode na skorzystanie z pieniedzy z grantu lub projektu
badawczego musi wyda¢ kierownik projektu

2.1.3 Inne



2.2 Jesli nie masz opiekuna, wy$§lij e—maila do prodziekana ds.
studenckich, w ktoérym opiszesz interesujace Cie wydarzenie i to, ile
pieniedzy potrzebujesz. Prodziekan moze przeznaczyé niewielkie sumy
na wyjazdy studentow.

Zgoda prodziekana ds. studenckich jest juz wystarczajaca.
2.3 Poza tym, warto szuka¢ innych zrodel, zdarzaja sie na przyktad

programy unijne, z ktorych mozna finansowaé wyjazdy.
37 kim zatatwiaé formalnosci?

3.1 Jesli Twoj wyjazd jest (przynajmniej cze§ciowo)
finansowany przez opiekuna naukowego, zalatwiaj formalnosci
z sekretariatem, w ktérym robi to Twéj opiekun (czyli
sekretariatem jego instytutu/zaktadu)

3.2 Jesli Tw6j wyjazd nie jest finansowany przez opiekuna,

zalatwiaj formalnosci w dziekanacie ds. studenckich
4 Dokumenty przed wyjazdem

4.1 Podroz
4.1.1 Zagranica
Podrozujac za granice, musisz wypetnié¢ wniosek wyjazdowy (do pobrania ze strony
wydziatowej: zaktadka Dla pracownikéw —> dokumenty i formularze)
4.1.2 Kraj
Podrézujac po Polsce, musisz wypelnié druczek delegacji (do pobrania w

dziekanacie ds. studenckich)

Zakup biletéw na samolot/pociag/autobus zawsze zalatwiaj przez biuro, z ktérym
Uniwersytet zawarl umowe (do 25 lutego 2014 jest to Supertour). W tym celu:
wypetnij druk zlecenie zakupu biletéw (do pobrania ze strony wydzialtowej:
zaktadka Dla pracownikow —> dokumenty i formularze; Pamietaj o zdobyciu
odpowiednich podpiséw na zleceniu); w okienku miejsce odbioru biletow wpisz
dogodny dla siebie adres, pod ktory zostang dostarczone bilety wraz z faktura;
fakture (podpisana przez prodziekana ds. studenckich i opisana) zanies do sekcji

finansowej; kopie faktury zostaw w dziekanacie ds. studenckich. Tylko w



wy jatkowych przypadkach (np. w razie bardzo krotkiego terminu) mozesz zaptacié
sam/a i przedstawié fakture (wystawiona na Uniwersytet Warszawski, Krakowskie

Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa) i/lub potwierdzenie przelewu.

4.2 Optata za udziat
Napisz pismo do sekcji finansowej z prosba o dokonanie optaty konferencyjnej (w
pismie powinna znalezé¢ sie: kwota; nr konta; zobowigzanie do przedstawienia
dokumentu rozliczajacego wystawionego na Uniwersytet Warszawski, Krakowskie
Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa; podpis dysponenta $rodkéw np. prodziekana
ds. studenckich). W razie bardzo krotkiego terminu mozesz zaptacié sam/a

i przedstawié¢ fakture i/lub potwierdzenie przelewu.

5 Do zrobienia w trakcie wyjazdu

5.1 Podroz - zachowuj wszystkie bilety/karty poktadowe
i faktury

5.2 Optata za udzial - zachowuj wszystkie faktury

5.3 Pamietaj o zdobyciu potwierdzenia, ze dotaries do

swojego celu. W druczku delegacji jest na to specjalne miejsce,
zawsze warto wydrukowac¢ sobie wtasne potwierdzenie udziatu w

konferencji/stazu/itd. 1 uzyskaé podpis/pieczatke
6 Dokumenty po wyjezdzie

Po powrocie masz 14 dni na rozliczenie wyjazdu. Polega ono na ztozeniu
wszelkich dokumentow potwierdzajacych Twoje wydatki (faktury, paragony,
potwierdzenia przelewu z banku). Jesli uczelnia juz przed wyjazdem zaptacita
za dang fakture, to musisz ja opisaé (podaé¢ jakiego wyjazdu to dotyczyto,
date i miejsce), jesli cos prezentowates — tytul prezentacji. Diet oraz

ryczaltow nie musisz rozliczac.



