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Instrukcje wypelniania wniosku w sprawie polecenia wyjazdu sluzbowego dla mobilnosci
dydaktycznych (STA) i szkoleniowych (STT):

Whiosek w sprawie polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy sporzadzi¢ w formie elektronicznej przy
uzyciu odpowiedniego formularza zawartego w zaktadce Wirtualne DSP — Whnioski na platformie e-
KUL.

W przypadku wyjazdéw STA (wyjazdy w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych):

- W polu Jednostka wystawiajgca prosz¢ wybrac: Dziat Spraw Pracowniczych

- W polu Terminy wyjazdow prosze wpisaé daty lacznie z czasem podrozy Podroz nie moze odbywac
si¢ w trakcie dni pobytu, tylko w dni bezposrednio poprzedzajace/nastepujace po mobilnosci.

- Docelowe miejsce i adres - prosze wpisa¢ w nim adres jednostki zagranicznej

- W polu Cel podrozy prosze wybraé: zajecia ze studentami

- w polu SrodkKi transportu prosze zaznaczy¢ odpowiednie pozycje

- w polu Planowane Kkoszty prosz¢ zaznaczy¢ stosowne pola

- W polu Zrédta finansowania kod prosze wybraé lub wklei¢ nr centrum budzetowego: (1/5-7-01-25-3) -
E+ (STA) Mobilno$¢ pracownikow w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych - 2025-1-PL0O1-KA131-
HED-000310958

- pole wartos¢ brutto prosze wpisac 0

- pole refundacja prosz¢ pozostawi¢ puste

- pole zaliczka prosze zostawic¢ puste

- w polu uwagi prosz¢ wpisaé: stypendium programu Erasmus+

W przypadku wyjazdoéw STT (wyjazdy w celach szkoleniowych):

- W polu Jednostka wystawiajgca proszg wybrac: Dziat Spraw Pracowniczych

- W polu Terminy wyjazdow prosze wpisaé daty lacznie z czasem podrozy od daty wyjazdu z domu do
powrotu Podroz nie moze odbywac si¢ w trakcie dni pobytu, tylko w dni bezposrednio
poprzedzajace/nastepujace po mobilnosci.

Al. Ractawickie 14 | 20-950 Lublin | tel. +48 81 445 41 05 | dwm@kul.pl | www.kul.pl



KATOLICKI
UNIWERSYTET
LUBELSKI

JANA PAWLA II

=]
DZIAt WSPOtPRACY MIEDZYNARODOWE!

- Docelowe miejsce i adres - prosz¢ wpisa¢ w nim adres jednostki zagranicznej
- W polu Cel podrézy prosze wybra¢: udziat w szkoleniu

- w polu Srodki transportu prosze zaznaczy¢ odpowiednie pozycje

- w polu Planowane koszty prosze¢ zaznaczy¢ stosowne pola

- W polu Zrédta finansowania kod prosze wybra¢ lub wklei¢ nr centrum budzetowego: (1/5-7-01-25-4) -
E+ (STT) Mobilnos¢ pracownikéw w celu udzialu w szkoleniu - 2025-1-PL01-KA131-HED-000310958
- pole wartos¢ brutto prosze wpisaé 0

- pole refundacja prosz¢ pozostawi¢ puste

- pole zaliczka prosze pozostawié¢ puste

- w polu uwagi prosze wpisa¢: stypendium programu Erasmus+

Po zapisaniu i zatwierdzeniu wniosku automatycznie w systemie przechodzi ono do dalszej akceptacji
dysponenta §rodkdéw oraz przetozonego. Nalezy upewnic sig, ze przetozony odczyta komunikat o
koniecznosci zatwierdzenia wniosku i akceptuje go w systemie.

Nie ma koniecznosci drukowania wniosku.

Osobami delegujacymi pracownikow sa:
1) w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych na wydziale — dziekan, prodziekan wydziatu
macierzystego lub dyrektor/ zastepca dyrektora instytutu, w ktorym pracownik jest zatrudniony;

2) w przypadku pozostatych pracownikéw — Kierownik jednostki;

3) w przypadku rektorow, dziekanow i kierownikow jednostek — Rektor lub prorektorzy, zgodnie z
zakresem kompetencji.
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