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Przygotowanie wyjazdow na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (wniosek o wyjazd za granice, czeS¢ WP) - krok po kroku

Podczas podrdzy na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, osobie wyjezdzajgcej Uniwersytet
Slaski (lub strona zagraniczna przyjmujaca) musi zapewnic¢ nastepujace koszty: diety, przejazd i nocleg.
Jesdli sg potrzebne inne Swiadczenia (np. tzw. dieta dojazdowa [ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu],
opfata konferencyjna, koszt wizy), moga tez by¢ finansowane przez US. Osoby obce mogg realizowaé
mobilnoé¢ tylko na wniosku WP, pod warunkiem podpisanej z US umowy cywilnoprawnej (do wniosku
nalezy zatgczy¢ informacje o rodzaju umowie podpisanej z dang osobg) lub umowy o zwrot kosztow
podrdzy.

PRZED PODROZA

Krok 1

Zaplanowanie wniosku w systemie SAP ERP — transakcja
PRO5 — schemat WZ

& ~/

Materiaty szkoleniowe z planowania (konieczne jest posiadanie konta w MS Office365 — darmowe
konto moze zatozy¢ kazdy pracownik US):

Planowanie wyjazdéw w SAP - Materiaty szkoleniowe.docx

Na wniosku, w czesci | nalezy wpisa¢ numer podrdzy z systemu SAP

Jesli osoba wyjezdzajgca posiada uprawnienia do transakgcji, jest mozliwe samodzielne planowanie.
Jesli nie, to mozna skierowac prosbe do innej osoby z dziatu, ktéra posiada takie uprawnienia lub
wyznaczonych do planowania delegacji zagranicznych (https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-

miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/) .

System ERP SAP wysyta automatyczne wiadomosci e-mail po zaplanowaniu podrézy (z przydatnymi
informacjami dla osoby wyjezdzajacej), a takze po zakonczeniu podrdzy — informujac o koniecznosci
ztozenia rachunku kosztow.

W przypadku koniecznosci usuniecia juz zaplanowane]j delegacji w SAP — nalezy wysta¢ wiadomos¢
na adres: brmm@us.edu.pl z informacjami dotyczgcymi podrdzy (imie, nazwisko, numer osobowy,

numer podrodzy) i krétkim uzasadnieniem z czego wynika konieczno$¢ usuniecia.
UWAGA!

W przypadku wyjazdéw realizowanych z projektow, nalezy dostarczy¢ karte mobilnosci projektu do
BRMM — przed pierwsza mobilno$cig. Swiadczenia zaplanowane na wniosku wyjazdowym, powinny
byc¢ zgodne ze swiadczeniami kwalifikowalnymi w projekcie.

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
@: brmm@us.edu.pl tel.: 32 359 1868, 32 359 1400
www: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/
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Krok 2

Przygotowanie wniosku papierowego (wraz z zatgcznikami)

NIE DOPUSZCZA SIE WPROWADZANIA ZMIAN W STRUKTURZE | TRESCI ISTNIEJACYCH FORMULARZY.

Edytowalny plik ze wzorem wniosku, znalez¢ mozna na stronie: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-

miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/druki-dokumentow/

Nalezy pamietad:

o Doktadnie, wyraznie i szczegdtowo uzupetni¢ wszystkie pola Czesci | wniosku — sugerujemy
wypetni¢ wniosek w edytorze tekstu, a nastepnie wydrukowanie;

e podad doktadng nazwe instytucji docelowej (w przypadku badan terenowych wpisaé:
badania terenowe)

e szczegbtowo opisac uzasadnienie wyjazdu;

e jesli zapewniono — opisaé doktadnie jakie Swiadczenia sg pokryte przez instytucje przyjmujaca
znane na czas planowania delegacji zagranicznej

Uwaga!
Rdéznica miedzy dietg a wyzywieniem.
Na diete sktada sie:

e 15% - $niadanie

e 30% - obiad

e 30% - kolacja

e 25% - kieszonkowe

Osoba wyjezdzajgca oswiadczajac, ze strona przyjmujgca ma zapewnione wyzywienie — musi miec
wyptacone kieszonkowe!

Do wyptaty zaliczki zalecamy podanie numeru konta walutowego (wraz z imieniem i nazwiskiem
wiasciciela konta). Do zwrotu kwot po rozliczeniu (nadwyzka wydatkéw nad pobrang zakliczka)
konieczne jest konto prowadzone w PLN.

W uzasadnionych wypadkach — indywidualnie rozpatrywanych - dopuszcza sie konto walutowe.

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
@: brmm@us.edu.pl tel.: 32 359 1868, 32 359 1400
www: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/
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W czesci Il wniosku nalezy zwrdcic szczegdlng uwage na:

e Podanie poprawnego obiektu/ obiektow kontrolingowych (MPK lub element PSP i ZFIN). Jesli
jest wiecej obiektow, to przy swiadczeniach dopisywac¢ numery, ktéry koszt powinien by¢
pokryty z ktérego obiektu;

e Zaplanowanie potrzebnych swiadczen w walucie obowigzujacej w danym kraju i podanie
szacunkowej wartosci w PLN (koszt przejazdu planowany jest w PLN);

Podstawowymi, niezbednymi $wiadczeniami s3a:
e Diety
o Noclegi (na podstawie faktury badz ryczattu).
o Noclegi moga zosta¢ optacone przez US: przelewem lub kartg przedptacona (US nie
posiada karty kredytowej) — opisane ponize;j.
o Moizliwe jest tez otrzymanie w zaliczce srodkéw na samodzielne optacenie noclegu
na miejscu.

UWAGA!

Swiadczenie za nocleg musi by¢ zaplanowane w walucie kraju docelowego wynikajgcej
z rozporzadzenia. Nie ma mozliwosci zaplanowania kosztu noclegéw w PLN.

Wysokosc diet i limitow noclegowych mozna znaleZ¢ na stronie:

https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-

zagraniczne/diety-i-limity-za-noclegi/

e Przejazd
o Bilety (lotnicze, kolejowe, autobusowe i promowe) zakupione tylko i wytgcznie
w biurze podrézy, z ktérym US ma podpisang umowe:

Dane kontaktowe do biura podrézy mozna znaleZ¢ na stronie:
https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-

miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/zakup-biletow/

Zasady wspdtpracy z biurem mozna znalez¢ na stronie:
https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-

miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/zasady-wspolpracy-z-biurem-podrozy/
UWAGA!
Pracownicy BRMM potwierdzajg zakup biletéw na podstawie ztozonych, kompletnych

whioskdw, z zatwierdzonymi danymi i Swiadczeniami przez Dziat Budzetowania
i Kontrolingu, Dziat Projektow, Dziat Nauki (jesli dotyczy).
o samochodem osobowym na podstawie wniosku o uzycie samochodu osobowego
= 100% stawki na odcinku zagranicznym — podpis upowaznionego Dziekana/
Prodziekana (dot. poczatku trasy w Polsce i zakonczenie trasy za granicg) —
Uwaga! Trwajg ustalenia w sprawie wydawania zgdd i wysokosci stawek za
uzycie samochodu osobowego. Prosimy o sledzenie komunikatéw na stronie:

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
@: brmm@us.edu.pl tel.: 32 359 1868, 32 359 1400
www: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/
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https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-

miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/aktualnosci/

= 40% stawki na odcinku krajowym (np. dojazd na lotnisko w Polsce) — podpis
upowaznionego Dziekana/ Prodziekana

= 100 % stawki na odcinku krajowym (np. dojazd na lotnisko w Polsce) —
wymagany podpis prof. dra hab. Michata Daszykowskiego — Prorektora
ds. nauki i finanséw - nie dotyczy mobilnosci realizowanych przez Wydziat
Nauk przyrodniczych — zgodnie z §4 ust 4 pkt 11 Instrukcji

UWAGA!

Wynajem samochodu w Polsce i rozpoczecie podrézy wynajetym samochodem z Polski — ustuga
realizowana przez Dziat Logistyki.

Wynajem samochodu za granicg realizowane przez BRMM. Oprécz wniosku o uzycie samochodu
osobowego do celéw stuzbowych, konieczne jest przygotowanie pisma adresowanego do prof. dra
hab. Michata Daszykowskiego — Prorektora ds. nauki i finanséw z prosba o zgode na wynajecie
samochodu.

Nie dopuszcza sie tgczenie wniosku o uzycie samochodu i pisma o zgode na wynajecie samochodu
w jeden dokument.

Modyfikowanie i dostosowywanie wzoru formularza wniosku o uzycie samochodu do pisma o zgode
na wynajecie samochodu jest niedopuszczalne.

Zgoda przyznana przez Pana Rektora umozliwia rozliczenie faktury za wynajem samochodu bez kosztu
paliwa. Rozliczenie paliwa —wymagany jest wniosek o uzycie samochodu. Rozliczenie paliwa nastepuje
rowniez na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu (drukowanej z SAP).

Jesli s3 na to Srodki i konieczne jest zapewnienie innych swiadczen,
pracodawca (lub strona zagraniczna, zapraszajjca, przyjmujgca) moze
zapewnic¢ rowniez pozostate, wymagane wydatki, np.:

e ryczat na pokrycie kosztéw dojazdu z / do dworca / lotniska — w wysokosci 1 diety. Osobom
uzywajacym samochodu prywatnego nie przystuguje to swiadczenie.

e Ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej — 10% diety/ za
kazdy dzien pobytu. Osobom uzywajacym samochodu prywatnego nie przystuguje to
$wiadczenie.

e Opfata konferencyjna/ szkoleniowa itp. (mozliwo$¢ przedptaty przez US — opisane ponizej).

e Inne (np. optata biblioteczna, bilety wstepu do muzeum itd.)

e Wiza — BRMM potwierdza zakup w biurze podrézy tylko pracownikom, studentom
i doktorantom. Dopuszcza sie mozliwos$¢ zakupu wizy elektronicznej (np. ESTA, ETA) — do
krajéw, ktdre oferujg ustuge elektronicznej wizy.

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
@: brmm@us.edu.pl tel.: 32 359 1868, 32 359 1400
www: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/
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Kazda osoba wyjezdzajaca na wniosku WP do 30 dni - jest ubezpieczona.
Zakres i wysokos¢ ubezpieczenia, dane kontaktowe i numer polisy mozna znaleZ¢ na stronie:

https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-

zagraniczne/ubezpieczenie/

Na tej stronie sg tez dane kontaktowe do brokera, u ktérego mozna zgtosic¢ szkode.

W przypadku problemoéw podczas wyjazdu prosimy przesytac informacje na: brmm@us.edu.pl

Istnieje mozliwos¢ wczesniejszego optacenia np. hotelu, optaty konferencyjnej, optaty szkoleniowej
przez US. Jesli istnieje taka konieczno$¢, to w czesci Il wniosku, przy odpowiednich $wiadczeniach
zaznaczamy opcje: przelew lub karta US.

Zaptlata przelewem: nalezy dotaczy¢ do wniosku wszystkie niezbedne dane do przelewu:
e Nazwa odbiorcy
e Nazwa banku odbiorcy
e Numer konta w formacie IBAN
e SWIFT banku
e Tytut przelewu — jesli wymagany jest wg schematu wskazanego przez organizatora
e Kwota przelewu
e Termin wptywu na kontro kontrahenta
o  Wszelkie niezbedne, dodatkowe dane pomocne do zrealizowania przelewu
o Jesli konieczne jest uzyskanie potwierdzenia przelewu, prosimy o takg informacje na wniosku
lub zatgczniku.

BRMM przygotowuje zlecenie przelewu i przekazuje do Dziatu Finansowego do realizacji.

Dodatkowo optacajac $wiadczenia kartg nalezy poda¢ kwote, swoj numer telefonu i termin
wplywu na konto.

BRMM przygotowuje zlecenie, przekazuje do Dziatu Finansowego, wtedy osoba wykonujgca ptatnosé
kontaktuje sie z osobg wyjezdzajgca by zrealizowad taka opfate.

UWAGA!

Osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest do pozyskania faktury do 14 dni od momentu zaptaty przez
US. Jesli kontrahent nie chce wystawié¢ faktury, powinien wystawi¢ Inny dokument potwierdzajacy
zaptate lub przesta¢ informacje o braku mozliwosci wystawienia faktury lub rachunku W takim
wypadku konieczny jest druk Oswiadczenia o poniesieniu wydatku, ze odmawia na ten moment
wystawienia takiego dokumentu. Jednakze z doswiadczenia mozemy stwierdzi¢, ze w zdecydowane;j
wiekszosci przypadkéw, kontrahent jest w stanie wystawié fakture.

Jesli faktura przestana jest w formie elektronicznej, prosimy o przestanie pliku, wraz z mailem
zrédtowym lub odnosnikiem, z ktérego faktura zostata pobrana, na adres: brmm@us.edu.pl Nie ma
koniecznosci podawania danych logowania (login i hasta).

Faktura/rachunek powinna by¢ wystawiona na :

Uniwersytet Slaski w Katowicach (University of Silesia in Katowice)

vprdcowdne przez piuro Roziczen viopnnosci wiigazyndroaowycn
@: brmm@us.edu.pl tel.: 32 359 1868, 32 359 1400
www: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/
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ul. Bankowa 12,

40-007 Katowice
VAT number: PL634-019-71-34

Istnieje mozliwo$¢ otrzymania w zaliczce sSrodkéw na noclegi i wtedy osoba wyjezdzajaca
sama oplaca nocleg. Gdy srodki na nocleg osoba wyjezdzajaca otrzymata w zaliczce fakture
lub rachunek prosze zalaczy¢ do rachunku kosztéw po powrocie z delegacji.

UWAGA!

Do swiadczen wyptacanych w formie ryczattu nie trzeba dostarczaé faktur, czy innych dokumentow,
poswiadczajacych ich wydatkowanie. Rozliczenie tego kosztu nastepuje na podstawie stawek
ryczattowych, ktére nalezy wpisa¢ na formularzu rachunku kosztéw, przedstawianego po powrocie
wraz z wszystkimi zatgcznikami.

'8 N
Krok 3

Podpisy

AN /

Nalezy pamietaé, ze do Biura Rozliczen Mobilnosci Miedzynarodowych konieczne jest dostarczenie
whiosku wraz z zatgcznikami w komplecie, z pozyskanymi wszystkimi niezbednymi podpisami:

Osoby wyjezdzajacej
Osoby wprowadzajacej i nadzorujgcej wniosek pod wzgledem merytorycznym:
w miejscu Pracownika biura organizacyjnego wydziatu.

o Bezposredniego przetozonego / Kierownika jednostki: w przypadku administracji,
odpowiedni kanclerz, lub inna osoba posiadajgca upowaznienie rektora do
podpisywania wnioskdw w zakresie zagranicznego polecenia wyjazdu stuzbowego

o Kierownik / koordynator projektu — jesli wyjazd realizowany jest ze $rodkow
projektowych
Dziat Projektéw - jesli wyjazd realizowany jest ze srodkéw projektowych
Dziat Budzetowania i Kontrolingu — podpis wymagany w kazdym przypadku, poza
wyjazdami realizowanymi z MPK

o Dziatu Nauki — jesli wyjazd finansowany jest np. z konkurséw Swoboda Badan,
Mobilnos¢ i Nauka (ZFINO0001022)

Definicjal: Kierownik jednostki — Rektor, prorektor lub kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni
imiennie upowazniony przez Rektora do delegowania podlegtych pracownikéw lub innych osob
w podroz krajowq lub podréz zagraniczng.

! Instrukcja w sprawie naleznosci zwiagzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow, podroézami osob niebedacych pracownikami
Uniwersytetu Slaskiego i podrozami gosci krajowych oraz zasad ich rozliczania

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
@: brmm@us.edu.pl tel.: 32 359 1868, 32 359 1400
www: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/
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UWAGA!

Zgodnie

z decyzjg Pani Kwestor— nie akceptuje sie podpiséw elektronicznych na wydrukowanych

dokumentach. Nie akceptuje sie tez podpisdw w formie skanu.

Krok 3

Zatqczniki do wniosku

NIE DOPUSZCZA SIE WPROWADZANIA ZMIAN W STRUKTURZE | TRESCI ISTNIEJACYCH FORMULARZY.

Przedptaty: nalezy dotaczy¢ dane dot. ptatnosci:

Nazwa odbiorcy

Nazwa banku odbiorcy

Numer konta w formacie IBAN

SWIFT konta

Tytut przelewu

Kwota przelewu

Termin wptywu na kontro kontrahenta

Wszelkie niezbedne, dodatkowe dane pomocne do zrealizowania przelewu

Jesli konieczne jest uzyskanie potwierdzenia przelewu, prosimy o taka informacje na wniosku
lub zatgczniku, wraz z podaniem adresu e-mail na ktéry ma byé wystane potwierdzenie.

Whniosek o uzycie samochodu osobowego w celu odbycia podrézy stuzbowej,

dostepny tutaj.
Umowa o zwrot kosztow dla osoby niebedacej pracownikiem, dostepna tutaj.

Umowe przygotowujemy w trzech kopiach, po jednej kopii dla:

o Osoby wyjezdzajacej
o ala
o jako zatacznik pod wniosek wyjazdowy

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
@: brmm@us.edu.pl tel.: 32 359 1868, 32 359 1400
www: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/
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Krok 4
Ztozenie wniosku
O =4

Whniosek mozna ztozy¢ w:

o na Wydziale / w jednostce gdzie po uzyskaniu podpisu Dziekania / kierownika jednostki—
przekazany zostanie pocztg wewnetrzng do BRMM
Kancelarii Ogélnej, Rektorat, parter, pokdj 0.38
Biurze Rozliczenn Mobilnosci Miedzynarodowych, Rektorat, Ill pietro, pokdj 3.5

UWAGA!

Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych nie realizuje ptatnosci ani wyptaty swiadczen, czy tez
nie potwierdza wykupu biletu, bez ztozonego, poprawnie wypetnionego, wniosku z wszystkimi
wymaganymi podpisami.

BRMM po otrzymaniu wniosku, sprawdza jego poprawnos¢, rejestruje i przystepuje do realizacji
ptatnosci, wyptaty Swiadczen , potwierdzania zakupu biletdw i wizowania paszportow — zgodnie
z przyjetymi zasadami i terminami.

' R\
Krok 5

Wyptata zaliczki

UWAGA! - WYPLATA ZALICZKI
Zaliczki wyptacane s3 przez Dziat Finansowy w tygodniu poprzedzajagcym termin wyjazdu.

BRMM zastrzega, ze Swiadczenia, optaty, nie beda realizowane, albo realizowane z opdznieniem,
jesli wniosek przyjdzie niekompletny, lub w terminie niepozwalajgcym na zachowanie
standardowego czasu zatatwienia sprawy. Informujemy, ze dokument procedowany jest przez kilka
dziatéw, konieczne jest pozyskanie kilku podpiséw - co wydtuia czas zatatwienia sprawy.
Obowigzujace terminy gwarantujg terminowa realizacje Swiadczen.

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
@: brmm@us.edu.pl tel.: 32 359 1868, 32 359 1400
www: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/
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Krok 6

W trakcie podrozy

AN 7/

UWAGA! Odwotany lot

W przypadku odwotania lotu przez przewoznika w pierwszej kolejnosci sugerujemy by skontaktowac
sie z reprezentantem przewoznika na lotnisku, badz telefonicznie. Z doswiadczenia wiemy, ze wtedy
najszybciej i najpewniej mozna otrzymac informacje nt. nastepnego lotu. Czesto przewoznicy
odwotujac lot, nie zaznaczajg tego faktu w systemach rezerwacyjnych, przez co biuro podrézy nie jest
w stanie zmienic takiej rezerwacji.

UWAGA!

W sytuacji kiedy lot jest odwotany, a nastepny jest kolejnego dnia i konieczny jest nocleg, osoba
wyjezdzajgca ma mozliwo$¢ wykupienia sobie noclegu i domagania sie refundacji. BRMM i biuro
podrdzy pomagajg w tej kwestii.

Prosze pamietac, by prosi¢ o wystawienie faktury na:

Uniwersytet Slgski w Katowicach (University of Silesia in Katowice)
ul. Bankowa 12,

40-007 Katowice

VAT number: PL634-019-71-34

Polisa ubezpieczeniowa obejmuje tez zwrot np. za koniecznos¢ zakupu positkdw w sytuacji strajkéw,
anulacji biletéw itd. Zawsze nalezy przedstawi¢ dowody zakupu.

Biuro podrdzy posiada tez catodobowgq linie HELP-DESK, gdzie mozna uzyska¢ pomoc w sytuacjach
kryzysowych

Dane kontaktowe do biura podrézy mozna znaleZ¢ na stronie:

https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-

zagraniczne/zakup-biletow/

W przypadku odwotania lotu przez przewoznika, ktéry zaproponuje lot w odlegtym terminie, np. za
dwa dni — istnieje mozliwos¢ samodzielnego zakupu biletu na wczesniejszy lot, pod warunkiem,
iz jego cena nie przekracza ceny oryginalnego biletu, badz zakup drozszego biletu jest uzasadniony
zyciowo. UWAGA! W kazdym przypadku prosimy o wczesniejszy kontakt z BRMM. W kazdym
przypadku nalezy tez poinformowac przewoznika, ze rezygnuje sie z zaproponowane] przez niego opcji,
wybiera sie alternatywny powrdt i ztozona bedzie reklamacja.

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
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Faktury za bilety tez powinny by¢ wystawione na:

Uniwersytet Slaski w Katowicach (University of Silesia in Katowice)
ul. Bankowa 12,
40-007 Katowice

VAT number: PL634-019-71-34

Krok 7

Po zakonczeniu podrozy

PO ZAKONCZENIU PODROZY

Kazda osoba wyjezdzajaca ma obowigzek rozliczenia sie do 14 dni kalendarzowych od daty
powrotu — termin nieprzekraczalny, wynikajgcy z rozporzadzenia Ministra.

W pierwszej kolejnosci nalezy wypetnié rachunek kosztéw czes$¢ 1 — edytowalny plik formularza mozna
znalezd na stronie: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-miedzynarodowe/mobilnosc-

miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/druki-dokumentow/

OSOBA WYJEZDZAJACA MA OBOWIAZEK WPISANIA DATY OBOK SWOJEGO PODPISU NA DRUKU
ROZLICZENIA.

W nastepnym kroku rachunek kosztéw przekazuje sie do przetozonego, do podpisu. Nastepnie druk
rozliczenia, z wszystkimi zatgcznikami nalezy ztozy¢ w BRMM.

Rachunek kosztéw mozna ztozy¢:

o na Wydziale / w jednostce gdzie po uzyskaniu podpisu Dziekania / kierownika jednostki —
przekazany zostanie pocztg wewnetrzng do BRMM

o Kancelarii Ogdlnej, Rektorat, parter, pokéj 0.38

o Biurze Rozliczen Mobilnosci Miedzynarodowych, Rektorat, Ill pietro, pokdj 3.5

Prosze pamietac, ze osoby, ktérych wyjazd optacany jest z projektu, majg obowigzek dostarczenia kart
pokfadowych.

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
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Do kazdych wydatkédw (oprdcz ryczattowych), ktdre osoba wyjezdzajgca chce rozliczyé, nalezy
przedstawi¢ odpowiedni dokument (faktura, rachunek, bilet itd.). Kazdy dokument powinien by¢
opisany: kogo i czego dotyczy, kraj i termin wyjazdu.

W przypadku braku poprawnie wystawionego dokumentu istnieje mozliwos$é wypetnienia druku
oswiadczenia o poniesieniu wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Jednakze zgodnie z
wytycznymi, jest to ostatecznos$¢, jesli wyczerpaliSmy wszystkie inne mozliwosci pozyskania
poprawnego dokumentu (nalezy udokumentowac — dotgczyé korespondencje, z ktérej wynika, iz osoba
wyjezdzajgca kontaktowata sie z organizatorem, hotelem, czy innych instytucji, w celu pozyskania
faktury). W takim przypadku wypetniamy oswiadczenie i przedstawiamy taki dokument jaki posiada
osoba wyjezdzajgca.

Edytowalny plik formularza mozna znaleié na stronie: https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-

miedzynarodowe/mobilnosc-miedzynarodowa/wyjazdy-zagraniczne/druki-dokumentow/

W przypadku korzystania z samochodu prywatnego podczas podrdzy stuzbowej (wniosek o uzycie
samochodu powinien by¢ ztozony wraz z wnioskiem wyjazdowym przed wyjazdem), nalezy do
rozliczenia przedstawi¢ ewidencje przebiegu pojazdu — wydrukowang z SAP.

Instrukcja drukowania ewidencji z systemu dostepna pod adresem:
https://uniwersytetslaski.sharepoint.com/:w:/s/Szkolenie964/EUgPxREDOVxGqgpMaB0iV90sBOBfBc 3
tpSZOHPJyagSOGQ?re=pqgqYtu

Nie podlegaja rozliczeniu:

e ustugi gastronomiczne (np. $niadania wyszczegdlnione na fakturach za nocleg)

koszty taksdwek na odcinku zagranicznym
e Dbilety lotnicze w klasie business lub wyzszej
e  Dilety kolejowe w klasie |

e  Wydruki posterow

e  Abstrakty

e wycieczki

Po otrzymaniu catosci rozliczenia, BRMM sprawdza jego poprawnos¢, wylicza wartos¢ rzeczywiscie
poniesionych kosztédw, poréwnuje kwote w stosunku do pobranej zaliczki i przekazuje cato$¢ do Dziatu
Finansowego.

Po akceptacji Dziatu Budzetowania i Kontrolingu, Dziatu Finansowego, Kanclerza, Kwestora rozliczenie
przekazywane jest do ksiegowania.

W przypadku, gdy osoba wyjezdzajgca pobrata wyzszg zaliczke niz wydatkowata, nalezy zwrdcic
roznice. O wysokosci zwrotu informuje Dziat Ksiegowosci Gtownej lub Dziat Ksiegowosci Projektéw —
w zaleznosci od zrédta finansowania.

W przypadku, gdy zaliczka nie pokryta wszystkich kosztéw, osobie wyjezdzajgcej zwracana jest réznica:

e w przypadku pracownikéw — na konto pracownicze (na ktére wptywa wynagrodzenie);

Opracowane przez Biuro Rozliczerr Mobilnosci Miedzynarodowych
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e w przypadku doktorantéw, studentéw — jesli nie podano, to na kontro wskazane na wniosku
wyjazdowym lub umowie o zwrot kosztéw podrézy.

Krok 8

Rezygnacja z wyjazdu — sytuacje wyjgtkowe, nadzwyczajne

W przypadku rezygnacji z wyjazdu, osoba wyjezdzajgca ma obowigzek dokonania wszelkich staran,
by straty byty jak najmniejsze.

O rezygnacji nalezy poinformowac przetozonego, a takze mailowo BRMM.
Nalezy zwrdcié sie do organizatora a takze do hotelu o zwrot Srodkow, a takze o fakture korygujaca.

Pobrang zaliczke nalezy zwrdci¢ na konto, z ktérego otrzymano zaliczke — jednakze warto kazdorazowo
te kwestie skonsultowad z Dziatem Ksiegowosci Gtownej lub Dziatem Ksiegowosci Projektow.

Konieczne tez jest skontaktowanie sie z biurem podrdzy z prosbg o zwrot biletu i catej kwoty,
przedstawiajgc sytuacje i ewentualne dokumenty (np. akt zgonu bliskiej osoby).

Nie zawsze otrzymuje sie peten zwrot za dane swiadczenie, dlatego, w takim przypadku nalezy ustali¢
z przetozonym i kwesturg na jakim obiekcie kontrolingowym nalezy zaksiegowac strate.

Proces przyjmowania strat jest dtugotrwaty, jednakze to na osobie wyjezdzajacej cigzy obowigzek
udowodnienia (np. wydrukiem korespondencji mailowej), ze podjat wszelkie mozliwe dziatania by
strata byta jak najmniejsza.
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