Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

Wersja z dnia 29 marca 2023 roku

Informator wyjazdowy (projekt ,Cheminter”)

Procedura

Uzupetnienie
Zatwierdzenie formularza
whiosku skierowanie za
granice

Ocena
Ztozenie wnioskow merytoryczna
i formalna

Przekazanie
Zakup biletow skierowania do
lotnicznych CWWM a umowy
do CWP

Zatwierdzenie
Podpisanie umowy skierowania przez
Dziekana WCh

Whiesienie optaty
konferencyjnej Rozliczenie wyjazdu
(jesli dotyczy)

Skrét ,CWWM” oznacza Centrum Wsparcia Wspotpracy Miedzynarodowej, natomiast ,,CWP”

Centrum Wsparcia Projektow.

Whnioski nalezy sktada¢ co najmniej dwa miesigce przed terminem wyjazdu i co najmniej

miesiac przed terminem dokonania opfaty konferencyjnej.

Wniosek powinien byé wydrukowany w kolorze. W przypadku braku mozliwosci

wydruku w kolorze istnieje mozliwos¢ wydruku wniosku w Biurze projektu.

Oszacowanie kosztu podrézy

Koszt podrézy nalezy ustalic w oparciu o informacje pozyskang od biura podrézy
WhyNotTravel/Blue Sky Travel Sp. z o0.0., ktére realizuje zakup biletbw w ramach obecnie
obowigzujgcej umowy.

Maksymalna kwota dofinansowania kosztéw podrézy tam i z powrotem wynosi 3000,00 zt

w przypadku stazu naukowego oraz w przypadku konferencji naukowych.

Informacje o cenie kosztéw podrézy mozna uzyska¢ pod wspdlnym numerem telefonu lub

adresem e-mail:
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Bilety lotnicze

Numer telefonu Adres e-mail

61 841 09 00 biletylotnicze@bluesky.pl

Bilety kolejowe i autobusowe

Numer telefonu Adres e-mail

61 841 09 00 logistyka@bluesky.pl

* ¥

Ty

W ramach nowej umowy z WhyNotTravel / Blue Sky Travel pobierane sg optaty za ustuge

wystawiania biletow lotniczych (transaction fee):

o wysokos$¢ optaty transakcyjnej za wystawianie 1 biletu lotniczego miedzynarodowego

- 60,00 zt,

o wysokos$¢ opfaty transakcyjnej za wystawianie 1 biletu lotniczego krajowego - 10,00 zt,

e wysokos$¢ optaty transakcyjnej za wystawianie 1 biletu kolejowego - 10,00 zt,

o wysokos$¢ optaty transakcyjnej za wystawianie 1 biletu autokarowego - 10,00 zt.

W razie problemoéw z uzyskaniem oferty prosimy o kontakt z Centrum Wsparcia Wspétpracy

Miedzynarodowej (Sekcja Obstugi Przyjazdéw i Wyjazdéw Zagranicznych).

Numer emergency WhyNotTravel / Blue Sky Travel

W razie potrzeby zgtoszenia nagtych i awaryjnych sytuacji, zwigzanych z planowang podrozg

poza godzinami pracy Biura Blue Sky Travel (tj. w dni powszednie od godziny 18:00 danego

dnia do 8:00 rano dnia nastepnego oraz w weekend od godziny 18:00 w pigtek - do

poniedziatku, do godziny 8:00), mozliwy jest kontakt z numerem alarmowym (emergency)

570 055 600, w szczegolnosci w przypadku:

e nagtej potrzeby zmiany wylotu (zmiana plandw), jesli wylot jest zaplanowany

w niedziele lub w poniedziatek rano przed pracg biura lub w inne dni po pracy biura;

e braku biletu, gdy Pasazer jest na lotnisku i okazuje sie, ze Pasazera nie ma na liscie,

a byt przekonany, ze bilet zostat wykupiony;

e konieczno$ci nagtego wystawienia nowego biletu, anulowania wystawionego biletu,

zmiany posiadanego biletu pod katem aktualizacji planéw podrozy.

Kontaktujac sie z dyzurujgcymi pod numerem telefonu emergency nalezy podac informacije, iz

UAM posiada podpisang Umowe o wspotpracy z Blue Sky Travel.


mailto:biletylotnicze@bluesky.pl
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Bardzo prosimy o korzystanie z numeru alarmowego wylacznie w_przypadku zglaszania

pilnych i haglych probleméw zwigzanych z podroza, informujgc jednoczesnie o tym fakcie
CWWM UAM oraz Biuro projektu.

Oszacowanie kosztu stypendium wyjazdoweqo

Celem stypendium jest pokrycie kosztow zakwaterowania i wyzywienia. Kwote stypendium

nalezy okresli¢ w oparciu o liczbe dni oraz kwoty diet okreslone w rozporzgdzeniu MPIPS
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ze zm.). Kwoty stypendium nalezy poda¢ w walucie wtasciwej dla
kraju, w ktérym odbedzie sie staz naukowy, okreslonej w ww. rozporzadzeniu. Stawki

okreslone w ww. rozporzgdzeniu, obowigzujgce od dnia 29 listopada 2022 roku, przedstawia

ponizsza tabela:

Lp. Panstwo Waluta Kwota diety
1 2 3 4
1 Afganistan EUR 47
2 Albania EUR 41
3 Algieria EUR 50
4 | Andora EUR 50
5 | Angola uUsD 61
6 | Arabia Saudyjska EUR 50
7 Argentyna UusbD 50
8 | Armenia EUR 42
9 | Australia AUD 95
10 | Austria EUR 57
11 | Azerbejdzan EUR 43
12 | Bangladesz UusbD 50
13 | Belgia EUR 55
14 | Biatorus EUR 42
15 | Bosnia i Hercegowina EUR 41
16 | Brazylia EUR 43
17 | Bulgaria EUR 40
18 | Chile UsD 60
19 | Chiny EUR 55
20 | Chorwacja EUR 42
21 | Cypr EUR 43
22 | Czarnogora EUR 40
23 | Czechy EUR 41
24 | Dania DKK 446
25 | Demokratyczna Republika Konga UsSD 66
26 | Eqipt UsSD 55
27 | Ekwador UsD 44
28 | Estonia EUR 45
29 | Etiopia UsD 55
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30 | Finlandia EUR 53
31 | Francja EUR 55
32 | Grecja EUR 50
33 | Gruzja EUR 48
34 | Hiszpania EUR 50
35 | Holandia EUR 50
36 | Indie EUR 42
37 | Indonezja EUR 41
38 | lrak UsD 60
39 | Iran EUR 41
40 | Irlandia EUR 52
41 | Islandia EUR 56
42 | Izrael EUR 70
43 | Japonia JPY 7532
44 | Jemen usD 48
45 | Jordania EUR 50
46 | Kambodza usD 45
47 | Kanada CAD 71
48 | Katar EUR 41
49 | Kazachstan EUR 45
50 | Kenia EUR 41
51 | Kirgistan UsD 41
52 | Kolumbia UsD 49
53 | Kongo USD 66
54 | Korea Potudniowa EUR 46
55 | Korea Pdéinocna EUR 48
56 | Kostaryka uUsD 50
57 | Kuba EUR 50
58 | Kuwejt EUR 39
59 | Laos UsD 54
60 | Liban usD 57
61 | Libia EUR 52
62 | Liechtenstein CHF 88
63 | Litwa EUR 45
64 | Luksemburg EUR 55
65 | totwa EUR 57
66 | Macedonia Po6tnocna EUR 43
67 | Malezja EUR 41
68 | Malta EUR 43
69 | Maroko EUR 41
70 | Meksyk uUsD 58
71 | Motdawia EUR 45
72 | Monako EUR 55
73 | Mongolia EUR 45
74 | Niemcy EUR 49
75 | Nigeria EUR 46
76 | Norwegia NOK 496
77 | Nowa Zelandia USsD 58
78 | Oman EUR 40
79 | Pakistan EUR 38
80 | Palestyna EUR 70

* ¥

Ty
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81 | Panama UuSsSbD 52
82 | Peru UuSsSbD 50
83 | Potudniowa Afryka UsD 52
84 | Portugalia EUR 49
85 | Rosja EUR 48
86 | Rumunia EUR 42
87 | San Marino EUR 53
88 | Senegal EUR 44
89 | Serbia EUR 40
90 | Singapur USsD 56
91 | Slowacja EUR 47
92 | Stowenia EUR 45

Stany Zjednoczone Ameryki (USA),

w tym:
93 |~ Nowy Jork uUsD 59

— Waszyngton
94 | Syria UsD 50
95 | Szwajcaria CHF 88
96 | Szwecja SEK 510
97 | Tadzykistan EUR 41
98 | Tajlandia UusD 42
99 | Tanzania UsD 53
100 | Tunezja EUR 37
101 | Turcja UusD 53
102 | Turkmenistan EUR 47
103 | Ukraina EUR 41
104 | Urugwaj uUsD 50
105 | Uzbekistan EUR 41
106 | Watykan EUR 53
107 | Wenezuela UsD 60
108 | Wegry EUR 44
109 | Wielka Brytania GBP 45
110 | Wietnam USD 53
111 | Wiochy EUR 53
112 | Wybrzeze Kosci Stoniowej EUR 33
113 | Zimbabwe EUR 39
114 | Zjednoczone Emiraty Arabskie EUR 43
115 ialnlsd’fwa inne niz wymienione w Ip. EUR a1

Przy podrézach do:

- Gibraltaru stypendium maksymalnie wynosi jak w Wielkiej Brytanii,
- Hongkongu stypendium maksymalnie wynosi 55 USD

- Tajwanu stypendium maksymalnie wynosi 40 EUR

Polisa ubezpieczeniowa

W ramach projektu sfinansowane zostanie ubezpieczenie miedzynarodowych kosztéw
leczenia oraz nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw. Koszt ubezpieczenia wynoszacy

3,00 zt/dzien nalezy uwzgledni¢ we wnioskach.
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Prosimy o informacje, w przypadku nieotrzymania z Centrum Wsparcia WSspotpracy
Miedzynarodowej polisy ubezpieczeniowej na tydzien przed wyjazdem. Prosimy o weryfikacje
danych w polisie ubezpieczeniowej, w tym okres wyjazdu. W przypadku bfednych danych
prosimy o niezwtoczne zawiadomienie Centrum Wsparcia Wspbtpracy Miedzynarodowey.
W przypadku zmiany terminu wyjazdu lub powrotu prosimy o niezwtoczne poinformowanie

Biura projektu.

Wizy

W zwigzku z faktem, ze projekt nie przewiduje zakupu wiz, w przypadku destynacji

wymagajgcych wizy nalezy pozyskac finansowanie na optate wizowg z innych zrodet.

W przypadku pokrywania kosztéw wiz z innych zrddet prosimy o informacje we wniosku
o dofinansowanie wyjazdu oraz skierowaniu za granice, wraz ze wskazaniem zrédta

finansowania tych kosztow.

Optata konferencyjna

Jesli zachodzi potrzeba dokonania przedptaty za udziat w konferencji lub innych kosztéw
wymaganych przez organizatora konferencji, nalezy przedtozy¢ w Biurze projektu rachunek
lub w razie braku rachunku pisemnie przekaza¢ doktadne dane dot. przelewu: kwota i waluta,
nazwa organizatora, nazwa i adres banku, IBAN, Swift lub BIC oraz zobowigzanie do
dostarczenia faktury (w tym celu prosimy wypetnic ,Wniosek o dokonanie opfaty

konferencyjnej”). Dokumentacja powinna zawiera¢ ponadto informacije ze strony organizatora

konferencji_dotyczgcg optaty (np. wydruk ze strony konferencji). Dane dot. przelewu:

kwota waluta, nazwa organizatora, nazwa i adres banku, IBAN, Swift lub BIC nalezy rowniez

przesta¢ w formie edytowalnej na adres e-mail cheminter@amu.edu.pl

Osoba wyjezdzajaca na konferencje jest zobowiazana do zadania wystawienia faktury

W momencie rejestrowania sie na konferencje. Faktura musi byé wystawiona na

Uniwersytet.

Dane do faktury:

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
ul. Wieniawskiego 1

61-712 Poznan

NIP: PL 777 00 06 350

Maksymalna kwota dofinansowania optaty konferencyjnej wynosi 3000,00 zt.
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Warunkiem rozliczenia kosztow opfaty konferencyjnej jest dostarczenie do Biura

projektu prawidiowo wystawioneqgo dokumentu ksieqowegqgo (faktury VAT)!

Dofinansowanie kosztéw udziatu w konferenciji z innych zrodet.

W przypadku przekroczenia kwot dofinansowania nalezy we wniosku o dofinansowanie
wyjazdu wskazac¢ zrodio, z ktérego zostanie pokryta pozostata kwota. Informacja ta powinna
zosta¢ podpisana przez dysponenta tych Srodkow. W tym miejscu nalezy wskazac tez
informacje o zrodle finansowania optaty wizowej, jesli w danym kraju jest wymagana. Przy
dofinansowaniu nalezy mie¢ na wzgledzie, iz nie moze ono stanowi¢ podwojnego

finansowania.

Podwdjne finansowanie zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 oznacza w szczegolnosci:
a) catkowite lub czesciowe, wiecej niz jednokrotne poswiadczenie, zrefundowanie lub
rozliczenie tego samego wydatku w ramach dofinansowania lub wktadu wtasnego tego
samego lub réznych projektéw wspdifinansowanych ze srodkow funduszy
strukturalnych lub FS lub/oraz dotacji z krajowych srodkdéw publicznych,
b) otrzymanie na wydatki kwalifikowalne danego projektu lub czeéci projektu
bezzwrotnej pomocy finansowej z kilku zrodet (krajowych, unijnych lub innych)
w wysokosci tgcznie wyzszej niz 100% wydatkéw kwalifikowalnych projektu lub czesci
projektu,
c) poswiadczenie, zrefundowanie lub rozliczenie kosztéw podatku VAT ze $rodkéw
funduszy strukturalnych lub FS, a nastepnie odzyskanie tego podatku ze srodkdéw
budzetu panstwa na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug,
d) zakupienie $rodka trwatego z udziatem $rodkéw unijnych lub/oraz dotacji
z krajowych srodkow publicznych, a nastepnie rozliczenie kosztéw amortyzacji tego
srodka trwatego w ramach tego samego projektu lub innych wspoffinansowanych ze
srodkow UE,
e) zrefundowanie wydatku poniesionego przez leasingodawce na zakup przedmiotu
leasingu w ramach leasingu finansowego, a nastepnie zrefundowanie rat optacanych
przez beneficjenta w zwigzku z leasingiem tego przedmiotu,
f) sytuacja, w ktorej srodki na prefinansowanie wktadu unijnego zostaty pozyskane

w formie kredytu lub pozyczki, ktére nastepnie zostaty umorzone,
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g) objecie kosztow kwalifikowalnych projektu jednoczesnie wsparciem pozyczkowym
I gwarancyjnym,

h) zakup uzywanego $rodka trwatego, ktory w ciggu 7 poprzednich lat (10 lat dla
nieruchomosci) byt wspoffinansowany ze Srodkéw UE lub/oraz dotacji z krajowych
srodkéw publicznych,

i) rozliczenie tego samego wydatku w kosztach posrednich oraz kosztach

bezposrednich projektu.

Materialy konferencyjne

Osoby uzyskujgce dofinansowanie w stosownym miejscu komunikatu naukowego
zobowigzane sg do umieszczenia informacji o wsparciu finansowym z projektu pn. ,Cheminter
— wysokiej jakosci miedzynarodowy i interdyscyplinarny program studiow doktoranckich
realizowany na Wydziale Chemii Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu”
realizowanym w ramach Programu Operacyjnego Wiedza, Edukacja, Rozwdj (nr projektu
POWR.03.02.00-00-1026/16). Informacja ta moze mieé nastepujgcag tre$¢: The work was
supported by grant no. POWR.03.02.00-00-1026/16 co-financed by the European Union
through the European Social Fund under the Operational Program Knowledge Education
Development”. Streszczenie komunikatu zamieszczone w ksigzce abstraktow powinno
réwniez zostaé opatrzone informacjg o wsparciu finansowym z projektu. Poster konferencyjny
oraz prezentacja multimedialna muszg by¢ opatrzone znakiem Funduszy Europejskich
i znakiem Unii Europejskiej zgodnie z wytycznymi dostepnymi na stronie internetowej:

http://www.power.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-

projektow-w-programie/zasady-promociji-i-oznakowania-projektow-w-programie-umowy-

podpisane-od-1-stycznia-2018-roku/. Znaki dostepne sg na powyzszej stronie internetowe;.

Brak dopefnienia obowiazkow informacyjnych bedzie skutkowal nierozliczeniem

wyjazdu.

Rozliczenie wyjazdu (konferencja)

Rozliczenie wyjazdu nastepuje w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia

podrozy. W przypadku braku mozliwosci dotrzymania tego terminu, z przyczyn obiektywnych,

nalezy zgtosi¢ ten fakt Koordynatorowi projektu celem uzyskania zgody na wydtuzenie terminu

rozliczenia.

W celu rozliczenia wyjazdu nalezy dostarczy¢ do Biura projektu o$wiadczenie dot. pobytu za

granicg zawierajgce:


http://www.power.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie-umowy-podpisane-od-1-stycznia-2018-roku/
http://www.power.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie-umowy-podpisane-od-1-stycznia-2018-roku/
http://www.power.gov.pl/strony/o-programie/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-w-programie-umowy-podpisane-od-1-stycznia-2018-roku/
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prawidtowo wystawiong fakture za optate konferencyjna (jesli optata za udziat

w konferenciji byta dokonana bez faktury);

o dokumenty potwierdzajgce udziat w konferencji naukowej (potwierdzenie od
organizatora, dokumenty przejazdowe);

o kserokopie lub wydruk komunikatu (plakatu lub prezentacji) oraz jego streszczenia
zamieszonego w ksigzce abstraktéw, a w przypadku wystgpien ustnych rowniez
wycigg z programu konferencji uwzgledniajacy to wystapienie;

e nierozliczone bilety za przejazdy $rodkami transportu kolejowego lub autobusowego

oraz publicznego transportu miejskiego.

Nierozliczenie wyjazdu skutkuje obcigzeniem osoby wyjezdzajacej kosztami wyjazdu.

Rozliczenie wyjazdu (staz naukowy)

Rozliczenie wyjazdu nastepuje w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia

podrozy. W przypadku braku mozliwosci dotrzymania tego terminu, z przyczyn obiektywnych,
nalezy zgtosi¢ ten fakt Koordynatorowi projektu celem uzyskania zgody na wydtuzenie terminu

rozliczenia.

W celu rozliczenia wyjazdu nalezy dostarczy¢ do Biura projektu oswiadczenie dot. pobytu za

granicg zawierajgce:

o dokumenty potwierdzajgce udziat w stazu naukowym:
o zaswiadczenie o dtugosci trwania pobytu wystawione przez Instytucje
przyjmujaca,
o ocene pracy doktoranta-stazysty sformutowang przez opiekuna stazu,
o sprawozdanie dotyczgce zrealizowanych w trakcie stazu zadahn (zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie wyjazdu) potwierdzone przez Instytucje
przyjmujaca,
o dokumenty przejazdowe (bilety zakupione przez CWWM);
e nierozliczone bilety za przejazdy $rodkami transportu publicznego, kolejowego lub

autobusowego.

Osoba wyjezdzajaca na staz zobowiazana jest do dostarczenia wyzej wymienionych

dokumentoéw potwierdzajacych udziat w stazu naukowym w oryginale!

Nierozliczenie wyjazdu skutkuje obcigzeniem osoby wyjezdzajgcej kosztami wyjazdu.
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Zmiana dtugosci trwania pobytu

W przypadku koniecznos$ci zmiany okresu trwania pobytu za granica (np. zwigzaneqo

z odwoftaniem lotu) prosimy o niezwtoczne przekazanie tej informacji do Biura projektu

oraz CWWM.




