Procedura wyjazdow krajowych dla
doktorantow

Whniosek o dofinansowanie wyjazdu

%+ Zlozenie wniosku o dofinansowanie jest obowigzkowe przed rozpocz¢ciem oraz przed
poniesieniem jakichkolwiek kosztow.

% Wnhniosek nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz na 14 dni przed planowanym terminem wyjazdu.
Whioski ztozone po wyjezdzie nie bedg rozpatrywane.

% Formularz wniosku (,,Wniosek o dofinansowanie — zgloszenie zapotrzebowania na

wyjazd”) dostepny jest na stronie internetowej Szkoty Doktorskiej.
Whniosek powinien zawierac:

% cel i charakter wyjazdu (np. udzial w konferencji/kwerendzie/badaniach terenowych/

seminariach itp. forma udziatu — stacjonarnie/online),

>

R/
*

daty i miejsce realizacji,

*,

>

R/
*

szczegOlowe zestawienie kosztow: np. optata konferencyjna, diety, koszty noclegu, koszty

*,

przejazdu, inne koszty (jesli dotyczy),

L)

» taczna kwota dofinansowania

Do przeliczania diet mozna skorzysta¢ z kalkulatora:

https://kalkulatory.gofin.pl/kalkulatory/kalkulator-krajowej-podrozy-sluzbowej

Sytuacje szczegolne

A) Wyjazd o charakterze stazowym

e Obowigzuje odrgbna procedura — nalezy zapoznac¢ si¢ z dokumentacja dotyczaca stazy

krajowych.
B) Podroz prywatnym samochodem

e W przypadku zamiaru odbycia podrozy stuzbowej prywatnym samochodem, doktorant
ma obowigzek:

o uzyskaé uprzednia zgod¢ Dyrektora Szkoly Doktorskiej,


https://kalkulatory.gofin.pl/kalkulatory/kalkulator-krajowej-podrozy-sluzbowej

o podpisa¢ umowe o wykorzystywaniu prywatnego pojazdu do celow
shuzbowych,
o wykona¢ stosowne badania lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ do
prowadzenia pojazdow.
e Dodatkowo, w rozliczeniu nalezy przedtozy¢ ewidencje przebiegu pojazdu zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
C) Wyjazd krajowy jako cze$¢ podrozy zagranicznej

e Konieczne jest ztozenie odrebnego wniosku krajowego dotyczacego kosztow

ponoszonych w Polsce

Wyjazdy zagraniczne

Procedura wyjazdow zagranicznych opisana zostata na stronie internetowej pod adresem:

https://www.umk.pl/wspolpraca/wyjazdy/

Wyjazdy zagraniczne rozliczna sg w Sekcji Rozliczen Mobilnosci, jednak wygenerowany
wniosek o wyjazd zagraniczny réwniez musi by¢ podpisany przez Dyrektora Szkoty

Doktorskiej.

Rozliczenie optaty konferencyjnej

A) Oplata dokonywana przez Uniwersytet

o Wymagane jest ztoZenie oryginatu zatacznika PIT-8C (do pobrania ze strony
internetowej)
o Konieczne jest dostarczenie faktury pro forma lub przedptatowej zawierajacej komplet
wymaganych danych, m.in.:
o dane wystawcy i odbiorcy (UMK),
o okreslenie ustugi,
o szczegdlowe zestawienie kwot (netto, brutto, VAT),
o terminy oraz dane do przelewu.
e Po zaptaceniu optaty konferencyjnej powinni Panstwo otrzymac¢ docelowa fakture,

ktdra réwniez nalezy dostarczy¢ do sekretariatu.


https://www.umk.pl/wspolpraca/wyjazdy/

Uwaga: Uniwersytet nie realizuje ptatnosci na podstawie danych przesytanych e-mailem lub

zamieszczonych jedynie we wniosku.
B) Oplata dokonywana przez doktoranta (z mozliwos$cig uzyskania zwrotu)

o Doktorant dokonuje ptatnos$ci we wtasnym zakresie, wylacznie po akceptacji wniosku.
o Faktura musi by¢ wystawiona na dane UMK oraz zawiera¢ informacj¢ o dokonaniu
platnosci i jej dacie.
e W celu rozliczenia nalezy dostarczy¢:
o fakturg,
o zatacznik PIT-8C,

o potwierdzenie przelewu (np. z konta bankowego).

Rozliczanie innych kosztow

o Kaoszty noclegu:
o Faktury musza by¢ imienne (na doktoranta), bez danych UMK.
o W przypadku ptatnos$ci kartg — nalezy dolaczy¢ potwierdzenie przelewu.
o Nalezy wskaza¢, czy w cenie noclegu zawarte byty positki (np. ,,bez
$niadania” — wpis na odwrocie faktury, podpisany przez doktoranta).
o Koszty podrézy (np. przejazd PKP):
o Wymagane sg bilety oraz potwierdzenie platnosci, jesli transakcja byta

dokonana kartg.

Dokumenty delegacyjne i rozliczenie koncowe

e Przed wyjazdem nalezy pobra¢ formularz delegacji (dostgpny na stronie SD lub w
sekretariacie).
e Po powrocie nalezy ztozy¢:
o wypelniong delegacje,
= na pierwszej stronie wpisujemy swoje imie i nazwisko, nr aloumu,
doktorant (jako stanowisko), cel, miejsce i date podrozy
= na drugiej stronie wypisujemy czas rozpoczecia podrdzy zgodnie z
biletami
o podpis w polu ,,Niniejszy rachunek przedktadam”,

o numer konta bankowego (w celu wyptaty zwrotu kosztéw),



o oryginaty faktur, biletow, potwierdzen ptatnosci oraz ewentualne inne
dokumenty (np. ewidencja przebiegu pojazdu przy podrdzy prywatnym
samochodem).

WSZYSTKIE DOKUMENTY POWINNY ZOSTAC ZtOZONE W ORYGINALE W SEKRETARIACIE



