PRZED WYJAZDEM:

Poprawnie wypetniony wniosek na wyjazd za granice (lista formularzy) nalezy ztozyé w Dziale Wspédtpracy
Miedzynarodowe;j.

Whniosek powinien zawieraé wszystkie niezbedne podpisy (kandydata na wyjazd, kierownika jednostki UMB, w ktérej
kandydat jest zatrudniony, kierownika projektu — dysponenta zrédta finansowania). W przypadku doktorantdw:
podpis opiekuna/promotora oraz podpis kierownika studiéw doktoranckich.

Przy wszystkich kategoriach, o ktére wnioskuje wyjezdzajacy, zobowigzany jest on poda¢ kwote, walute oraz zrédto
finansowania (np. sygnature projektu), z ktérego pokryte maja by¢ koszty wyjazdu.

Przy szacowaniu kosztéw noclegéw nalezy mie¢ na uwadze limity podane w dokumencie Wysokos¢ diety za dobe
podrézy zagranicznej oraz limitu na nocleg w poszczegdlnych panstwach (lista formularzy)

Wysokos¢ diet pobytowych i dojazdowych (zaznaczone na szaro) uzupetni Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej. Na
podstawie planowanych kosztéw zostanie potwierdzona zarezerwowana kwota finansowania.

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej przekaze wniosek do zatwierdzenia przez Prorektora/Kanclerza dopiero po
otrzymaniu prawidtowo wypetnionego wniosku zawierajagcego wszystkie wymagane zataczniki. Prosimy o
zwrdcenie uwagi na liste zatgcznikédw na koricu wniosku

Przed wyjazdem zawierana jest umowa stypendialna lub szkoleniowa (jesli dotyczy). Przygotowuje jg Dziat
Wspotpracy Miedzynarodowej.

Po zatwierdzeniu wniosku mozna dokonac rezerwacji lotu/noclegéw/optaty rejestracyjnej. Odbywa sie to w
nastepujacy sposoéb:

1. Optaty realizowane przez UMB:

a. Nocleg/lot - z wnioskiem nalezy dostarczy¢ druk zapotrzebowania (lista formularzy), za naszym
posrednictwem trafia on do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Ustug, ktéry dokona rezerwacji zgodnie
z zapotrzebowaniem, nastepnie UMB dokona ptatnosci.

b. Opfata rejestracyjna - jesli wymagane jest wczesniejsze dokonanie optaty konferencyjnej, z wnioskiem na
wyjazd nalezy dostarczyé wypetniony wniosek o dokonanie przelewu (lista formularzy). Niezbedne jest
wowczas zatgczenie informacji o wymaganej kwocie, walucie oraz odbiorcy ptatnosci (z uwzglednieniem
numeru konta). W przypadku realizacji przedptaty, wyjezdzajacy zobowigzany jest najpdzniej po powrocie,
dostarczy¢ fakture wystawiong na UMB.

2.  Optaty realizowane przez wyjezdzajgcych:

W wyjatkowych przypadkach optate rejestracyjng, bilety lub nocleg mozna optaci¢ samodzielnie, a nastepnie

rozliczy¢ sie z wydatku po powrocie z wyjazdu na podstawie faktur wystawionych na UMB.

Samodzielny zakup nie jest mozliwy w przypadku wyjazddw finansowanych z projektéw:

e  D/IN/WER/16/9999/02
e D/IN/WER/16/9999/01
e D/IN/WER/18/9999/01
e D/SD/WER/18/5541/01
e D/OR/WER/18/5541/01

oraz pozostatych projektow finansowanych z funduszy unijnych.

Wedtug Zarzadzenia Rektora w sprawie zagranicznych podrdzy stuzbowych pracownikdw, wniosek na wyjazd nalezy
ztozy¢ w Dziale Wspétpracy Miedzynarodowej co najmniej 14 dni przed terminem wyjazdu. Z racji na zmieniajace sie
ceny lotéw, zalecamy jak najwczesniejsze ztozenie wszystkich dokumentdw, a takze oszacowanie kosztu z nadwyzka.

Mozliwe jest otrzymanie zaliczki na wyjazd. W tym celu nalezy najpdzniej 14 dni przed planowanym wyjazdem ztozy¢
whniosek o wypftate zaliczki (lista formularzy). Przypominamy, ze moze ona zosta¢ wyptacona nie wczesniej niz 7 dni
przed wyjazdem - Kasa UMB (lewe skrzydto Patacu Branickich) czynna jest jedynie we wtorki i czwartki w godzinach
10.00-14.00.
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PO POWROCIE

Nalezy rozliczy¢ sie z wyjazdu w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej w ciggu 14 dni od daty powrotu.

Do rozliczenia kosztédw wyjazdu pracownik jest zobowigzany dofaczy¢:

1. druk rozliczenia wyjazdu (lista formularzy).

2. oryginalne faktury bgdz rachunki potwierdzajgce poszczegdlne wydatki:

v' przejazdy komunikacja kolejowa, autobusowa — oryginaty biletéw,

lot — plan lotu, karty poktadowe - faktura wystawiona na UMB (w przypadku samodzielnego zakupu),
nocleg , optate rejestracyjng — faktura wystawiong na UMB,

inne uzasadnione wydatki — faktura wystawiong na UMB.

ANENEN

Wyjazd powinien odbywaé sie zgodnie z Poleceniem wyjazdu stuzbowego lub Poleceniem/Skierowaniem na
wyjazd zatwierdzonym przez Prorektora/Kanclerza. Nie nalezy samodzielnie zmienia¢ w szczegdlnosci srodka
transportu oraz czasu podrézy. Wszelkie zmiany wymagajg pisemnej zgody Prorektora/Kanclerza.

Dane do wystawienia faktury:

Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku / Medical University of Bialystok
ul. Kilinskiego 1

15-089 Biatystok

NIP: 542-021-17-17
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