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Uproszczona procedura wyjazdu pracownikéw z ramienia SEA-EU

Wszystkie wyjazdy odbywaijg sie zgodnie z Regulaminem Uniwersytetu Gdanskiego podrdzy
stuzbowych odbywanych poza granice kraju

WNIOSEK WYJAZDOWY
Pierwszym krokiem jest prawidtowe wypetnienie wniosku na portalu pracownika (zaktadka wnioski).

BILETY, POLISY UBEZPIECZENIOWE

W celu rezerwacji oraz kupna biletéw i polisy ubezpieczeniowej nalezy skontaktowaé sie z
pracownikami  biura podrézy wspodtpracujgcym z UG, WhyNotTravel. Kontakt e-
mail: ugdansk@whynottravel.pl W mailu prosze poda¢ daty pobytu z prosbg o znalezienie
najdogodniejszych potgczen, a nastepnie dokonac¢ rezerwacji biletéw na swoje nazwisko. Rezerwacje
nalezy przesta¢ do Biura Nauki wyjazdy@ug.edu.pl, ktdre potwierdzi zakup biletu i polisy u agenta.

ZALICZKA

Nastepnym krokiem jest wystgpienie do pracownikéw Biura Nauki wyjazdy@ug.edu.pl o przyznanie
zaliczki na wyjazd. W mailu nalezy zaznaczyé, czy beda Paristwo potrzebowali petnej diety (nie wszyscy
delegowani zgtaszajg zapotrzebowanie na diety na komunikacje miejskga, transfer lotniskowy).

Wysokos¢ diet, optaty za zakwaterowanie warunkowane sg Regulaminem Uniwersytetu Gdanskiego
podrdzy stuzbowych odbywanych poza granice kraju, z ktérym prosimy o zapoznanie.

Maksymalny limit wydatkéow zalezy od dtugosci pobytu. W tym przypadku przyznane sg dwa
dodatkowe dni na podroz (jeden przed rozpoczeciem szkolenia, jeden po zakorczeniu szkolenia). W
razie potrzeby zmian dat pobytu nalezy skonsultowaé sie z Biurem Nauki.

Dofinansowanie wyjazdu wynosi:

e za zakwaterowanie oraz diete wedtug kraju docelowego na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 25 paZzdziernika 2022 r. (od diety odliczane s3
positki wliczone w cene noclegu lub zapewnione przez organizatoréw szkolenia).

e za dojazd lotnisko-hotel-lotnisko w wysokosci jednej diety (jednorazowo)

e za przejazdy komunikacjg miejskg w miejscu pobytu w wysokosci 10% diety dziennej (razy
ilos¢ dni)

HOTEL

W miedzyczasie mogg Panistwo dokonaé rezerwacji wybranego przez siebie hotelu. Nalezy pamietaé,
ze koszt hotelu jest pokrywany z zaliczki otrzymanej z Sekcji Dziatalnosci Naukowej. Przy organizacji
zakwaterowania prosze pamieta¢ o uzyskaniu faktury na dane Uniwersytetu Gdanskiego. Bez tego
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rozliczenie wyjazdu nie bedzie mozliwe. Ponadto prosimy o dotgczenie do faktury potwierdzenia
ptatnosci bezgotéwkowe;.

ROZLICZENIE WYJAZDU

Nalezy pamietac¢ o prawidtowym udokumentowaniu poniesionych kosztéw (faktura za
zakwaterowanie na dane UG, rozliczenie positkéw). Osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest do
rozliczenia wyjazdu w Sekcji Dziatalnosci Naukowej w ciggu 14 dni po powrocie.
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