Informacja dla 0oséb nie bedacych pracownikami KUL udajgcych sie w podréz stuzbowa

10.

11.

Przed wyjazdem nalezy wypetnic i przedtozy¢ do podpisu Dziekana — umowe zlecenie nie
pracownik KUL (dostepne na stronie internetowe] Sekcji Obstugi Badan i Krajowych Projektow

Naukowych — zaktadka inne formularze)

W tresci umowy podajemy cel oraz date wyjazdu. Jedna umowa moze by¢ dla wiekszej iloSci
wyjazddéw — jezeli nie jestesmy w stanie podac konkretnych dat, to podajemy szerszy zakres
wyjazdu (np. caty miesigc)

Istnieje mozliwo$¢ wyjazdu wtasnym samochodem. Potrzebna jest na to dodatkowa zgoda
Dziekana. Mozna takg informacje zawrze¢ w paragrafie pierwszym.

W przypadku wyjazdu samochodem drukujemy wéwczas dodatkowo druk ewidencji
przebiegu pojazdu

Przed wyjazdem drukujemy réwniez formularz rozliczenia (wyjazd krajowy badz zagraniczny)
Po przyjezdzie uzupetniamy w formularzu daty i godziny wyjazdu i przyjazdu, w przypadku
wyjazdu zagranicznego

Podczas wyjazdu nalezy uzyskaé potwierdzenie (w miejscu Potwierdzenie) — z miejsca do
ktérego sie udaje np. Biblioteka, Archiwum, Organizator konferencji itp. W uzasadnionym
przypadku, gdy nie ma mozliwosci uzyskania potwierdzenia, zamiast potwierdzenia mozna
dotaczy¢ Raport/Sprawozdanie z wyjazdu

Rozliczamy: bilety autokar, bus, pkp (I lub Il klasa), diety wg. stawek, noclegi - wg. stawek lub
rachunkéw . Przy wyjezdzie samochodem - rozlicza sie ryczattem za kilometr (80% stawki
ustalonej przez Ministerstwo) Wszystkie bilety bedgce wydrukami fiskalnymi nalezy

dodatkowo skserowac.
Dodatkowo mozna rozliczy¢ — optaty za autostrade, bilety komunikacji miejskiej (w przypadku

podrdzy zagranicznej tylko wtedy jezeli nie jest to wyjazd samochodem)
Do druku rozliczenia prosze dotgczy¢ informacje o numerze konta wg wzoru:

ZAPLACONO: gotowka/ przelewem/ karta/ karta Uniwersytetu

Przelewem na r-ek jak w Rachubie ptac / przelewem na osobisty rachunek bankowy

Numer rachunku:

Mozliwe jest sfinansowanie faktury za bilet lotniczy przed wyjazdem. Procedura poprzez
Dziat Wspotpracy z Zagranica

Optate za konferencje rozlicza sie niezaleznie od wyjazdu. Faktura musi by¢ wystawiona na
Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta Il i opisana zgodnie z obowigzujgcymi
zarzadzeniami.

Nie sg refundowane koszty noclegu czy wyzywienia krajowych prelegentow konferencji

organizowanych na KUL-u.



