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	Ansøgning modtaget 
	


Ansøgning til 
STUDIEREJSEKONTOEN
Ansøgning sendes til instituttets økonomimedarbejder per mail.
Læs venligst retningslinjerne nederst inden udfyldelse.

Husk at vedlægge samtlige relevante bilag. Vedlæg ikke originale rejsebilag o.l.
	1. Personoplysninger

	Navn:      
	Cpr. nr.:      

	Institut:      
	Ph.d.-uddannelsen påbegyndt (mdr./år):      

	Vejleder:      
	Ph.d.-uddannelsen forventes afsluttet: (mdr./år)      

	2. Rejsens formål: (sæt kryds)

	 FORMCHECKBOX 

	Deltagelse i internationalt symposium/kongres el. lign. arrangement.

	 FORMCHECKBOX 

	Internationalt forskningsarbejde / Studieophold i udlandet udover miljøskifte

	 FORMCHECKBOX 

	Miljøskifte

	 FORMCHECKBOX 

	Deltagelse i kursus i udlandet

	 FORMCHECKBOX 

	Kursus i udlandet der er ECTS givende (vedlæg godkendelse fra ph.d.-udvalget)

	 FORMCHECKBOX 

	Andet (angiv hvilket): 

	Rejsens destination: 
	     

	Navn på arrangement: 
	     

	Tidsrum for rejsen:      

	3. Aktiviteter: (sæt kryds)

	 FORMCHECKBOX 

	Indbudt som foredragsholder. Resume (abstract), evt. accept og program vedlægges.

	 FORMCHECKBOX 

	Foredrag/poster tilmeldt. Resume (abstract), evt. accept og program vedlægges.

	 FORMCHECKBOX 

	Andet (arten angives):
	     


	4. Budget:

	Befordringsudgifter: 
	Fly: 
	kr.      

	
	Tog: 
	kr.        

	
	Bil: 
	kr.       (brug af bil skal begrundes i kommentarfeltet)

	Opholdsudgifter som ikke er dækket fra anden side eller indeholdt i kongresgebyr/kursusafgift:

	Fortæring:       dage á kr.      
	I alt:
	kr.      

	Hotel:       dage á kr.      
	I alt:
	kr.      

	Kongresgebyr/kursusafgift: 
	kr.      

	Andet: 
	kr.      

	Ansøgt beløb:                                                                                                                        
	I alt:
	kr.      

	
	
	

	Tilskud fra andre parter 
(dokumentation vedlægges som bilag):
	Støtte fra den inviterende part (beløb):
	kr.      

	
	Støtte fra anden side (beløb):
	kr.      

	Kommentarer til budgettet (herunder begrundelse for brug af bil):      


	Hvilke kilder (herunder internetsider) er brugt for at finde billigste ”rimelige” rejsemulighed (Flyrejser SKAL bestilles gennem Via Egencia):      


	Beskrivelse af rejsens betydning for dit studium (f.eks. i form af en kort beskrivelse af det projekt, der er udført umiddelbart før eller tænkes påbegyndt efter rejsen):       

	Bilagsfortegnelse:      


	5. Underskrifter

	Ansøger:
	Dato:

     
	Blokbogstaver/stempel
	Underskrift

	Hovedvejleder
	Dato:

     
	Blokbogstaver/stempel
	Underskrift

	

	6. Forbeholdt økonomiafdelingen:

	Forbrug år:
	Forbrug år:
	Forbrug år:
	Rejseudgifter til miljøskifte:

	Økonomimedarbejder:


	Dato:
	Underskrift

	
Beløb bevilget:


	Institutleder:
	Dato:

     
	Blokbogstaver/stempel
	Underskrift

	
Evt. kommentar:




Ansøgning skal vedlægges følgende bilag:
· Miljøskifte: Faglig godkendelse fra ph.d.-skolelederen 

· ECTS-givende ph.d.-kurser: Faglig godkendelse fra Ph.d.-udvalget 

· Kongresrejser: Officiel information om kongressen (indeholdende program og oplysning om kongresgebyr og opholdsudgifter) og eventuel titel og abstract af eget bidrag, vejlederudtalelse fra hovedvejleder.
· Studierejser: Invitation eller værtsinstitutionens accept af besøget, vejlederudtalelse fra hovedvejleder.
[image: image1.emf]
Det er institutlederen, der afgør, om der skal bevilges midler fra studierejsekontoen. 

Det er den ph.d.-studerende og vejlederens ansvar at finde finansiering til de ønskede rejser og kurser. Studierejsekontoen er en af flere muligheder for at søge finansiering. Andre muligheder kan f.eks. være at søge eksterne fonde. I visse tilfælde dækker vejlederen af eksterne midler. 

Såfremt den ph.d.-studerende ikke kan finde finansiering for det miljøskifteophold eller kursus, som den ph.d.-studerende oprindeligt har ønsket og fået fagligt godkendt, må den ph.d.-studerende sammen med dennes vejleder finde et alternativt miljøskifte/kursus.
BEMÆRK: ansøgningen skal være godkendt før afholdelse af udgifter.

Retningslinjer for tildeling af midler

Det er institutlederen, der på baggrund af disse retningslinjer og efter en konkret vurdering afgør, om der skal bevilges midler fra studierejsekontoen. 

Det er den ph.d.-studerende og vejlederens ansvar at finde finansiering til de ønskede rejser og kurser. 
Studierejsekontoen er en af flere muligheder for at søge finansiering. Andre muligheder kan f.eks. være at søge eksterne fonde. I visse tilfælde dækker vejlederen af eksterne midler. 

Såfremt den ph.d.-studerende ikke kan finde finansiering for det miljøskifteophold eller kursus, som den ph.d.-studerende oprindeligt har ønsket og fået fagligt godkendt, må den ph.d.-studerende sammen med dennes vejleder finde et alternativt miljøskifte/kursus.

Studierejsekontoen skal altid søges, inden udgifterne afholdes. En ph.d.-studerende, der søger midler efter at have afholdt udgifterne, kan forvente at få afslag på en ansøgning om midler fra studierejsekontoen. 

Hvad kan der søges midler til

Instituttet kan yde økonomisk støtte til ph.d.-studerende i forbindelse med

1) rejser til kongresser i udlandet

2) studierejser i udlandet 

3) miljøskifte 

4) kursusafgift til kurser i udlandet

En forudsætning for, at institutlederen bevilger midler til miljøskifte fra studierejsekontoen er, at der foreligger dokumentation for ph.d.-skolelederens faglige godkendelse. En faglig godkendelse er dog ikke ensbetydende med, at institutlederen skal bevilge midler fra studierejsekontoen. 

Ved ansøgning om midler til kursusafgift, skal på ansøgningen krydses af, om kurset tæller med som en del af de ca. 30 ECTS kurser, som ph.d.-uddannelsen kræver. Hvis det er det, skal der vedlægges dokumentation for at kurset er godkendt af ph.d.-udvalget. 

Reglerne om den faglige godkendelse af miljøskifte og ph.d.-kurser findes i ph.d.-retningslinjerne. Det administrative arbejde forbundet med den faglige godkendelse ligger i ph.d.-sekretariatet.

Der gives normalt ikke støtte til kongresdeltagelse o.l. med mindre ansøgeren selv bidrager med foredrag/poster eller lignende, ellers skal der foreligge en særlig begrundelse (f.eks. opbygning af netværk).

Hvem kan søge midler

Støtte fra Studierejsekontoen kan søges af ph.d.-studerende ved det Naturvidenskabelige Fakultet. Eksternt finansierede ph.d.-studerende kan søge støtte fra studierejsekontoen, medmindre andet fremgår af deres ansættelseskontrakt/indskrivningsbrev. 

Maksimale bevillingsgrænser

Obs! Ved miljøskifte kan der udover ”Studierejsemidler” yderligere søges om midler til opholdsudgifter – se afsnit herom. 

Der kan højst bevilliges kr. 37.500 (”Maximumstøtten”) i hele indskrivningsperioden (”Studierejsemidler”). 

Bevillingen vil normalt ikke kunne overstige 12.500 kr. pr. år. Hvis den ph.d.-studerende har brugt mindre end kr. 12.500 året før, kan den ph.d.-studerende søge om de uforbrugte midler fra året før, således at de lægges oveni de kr. 12.500.

Af de kr. 37.500 er kr. 10.000 forlods afsat til rejsen i forbindelse med den studerendes miljøskifte. 

Såfremt en ansøger søger om flere midler end Maximumstøtten eller den støtte, der maximalt kan bevilges i et år skal der vedlægges en redegørelse fra vejlederen om, hvordan udgifter til miljøskifte og evt. andre studierejser bliver dækket. 

Maksimal bevilling til en specifik rejse
Der bevilliges normalt maksimalt 1.000 kr. pr. dag til dækning af fortæring og hotel og maksimalt 5.000 kr. pr. påbegyndt måned. Der bevilliges normalt maksimalt 15.000 kr. i støtte til én oversøisk rejse og maksimalt 12.500 kr. i støtte til én rejse inden for EU. 

Ved valg af transportmiddel opfordres ansøgeren til at benytte det billigst mulige, dog med skyldig hensyntagen til rejsetid, komfort m.v. Man bør om muligt benytte rabatmuligheder, herunder gruppe-arrangementer.

Rejser, hvortil der ydes støtte fra Studierejsekontoen skal indkøbes via SDU’s rejseagent Via Egencia i henhold til Retningslinjer for rejser på SDU. Læs mere http://sdunet.dk/Vaerktoejer/NytomVaerktoejer/Nyheder/Via-Travel.aspx?contentlang=da
Delvis støtte gives normalt, hvis der er bevilget støtte fra anden side, eller det skønnes, at et lignende udbytte kan opnås ved et væsentligt billigere arrangement. Det er institutlederen evt. med vejledning fra instituttets ph.d.-studieudvalg, der foretager denne vurdering. 

Husk at søge om en bevilling i god tid inden rejsen. 

Praksis på det Naturvidenskabelige Fakultet er, at ph.d.-studerende får refunderet efter regning i henhold til bevillingen. 

Miljøskifte

Der kan søges om støtte til miljøskifte primært ved et udenlandsk universitet eller en forskningsinstitution på tilsvarende niveau. Der kan ikke søges om støtte til rejseudgifter for medfølgende familiemedlemmer.

Der ydes ikke støtte til undervisningsafgifter (tuition fee). Ansøgere opfordres til at undersøge, hvilke muligheder det enkelte universitet har for at undgå tuition fee, herunder mulighederne for at opnå status som gæst. 

Der kan søges støtte til dækning af udgifter til visum.

Opholdsudgifter ved miljøskifte

Udover studierejsemidler kan der ved miljøskifte søges om støtte til opholdsudgifter. Støtten gives efter konkret vurdering og kan ikke overstige kr. 6.000 om måneden. Tilskud til opholdsudgifter indgår ikke i beregningen af maksimumbeløbet for studierejser. Der kan ikke søges om tilskud efter forsørgersatserne. 
Udbetaling af tilskud til både rejse- og opholdsudgifter kan kun ske efter dokumentation.  Afregning skal foregå elektronisk via SDUs elektroniske rejseafregningssystem, TEM. 

Se nærmere her: http://sdunet.dk/Enheder/Institutter/~/link.aspx?_id=3906083FD695490FA411DCDA09B7AB15&_z=z
Forsikring

Ansatte ph.d.-studerende og 4+4 ph.d.-studerende, der modtager SU-ph.d.-stipendium vil som udsendt af universitetet være dækket af universitetets tjenesterejseforsikring. Medrejsende familie er ikke dækket. 

Ph.d.-studerende, der kun er indskrevet og ikke ansat, er ikke omfattet af universitetets tjenesterejseforsikring og opfordres kraftigt til at tegne egen rejseforsikring.

Erhvervs-ph.d.-studerende skal kontakte deres ansættelsessted for at forhøre sig om dækning på tjenesterejser.

Opholdstilladelse, skat, mv.

Det er den ph.d.-studerendes ansvar at tale med relevante myndigheder i forbindelse med ophold i udlandet (skat, folkeregister, universitetets rejsekontor, forsikringsselskab mv.). 

Vær desuden opmærksom på, at det er muligt at søge om skattefradrag ved miljøskifteophold. Universitetet kan ikke rådgive om dette emne, men ph.d.-studerende kan finde nærmere information herom på Philos’ hjemmeside eller ved henvendelse til SKAT.dk.

Procedure ved ansøgning om midler fra Studierejsekontoen

Midler fra studierejsekontoen søges ved at sende en ansøgning til økonomimedarbejderen på en særlig blanket. 

Ansøgningsskemaet skal vedlægges følgende bilag:
· Miljøskifte: Faglig godkendelse fra ph.d.-skolelederen 

· ECTS-givende ph.d.-kurser: Ph.d.-udvalgets faglige godkendelse 

· Kongresrejser: Officiel information om kongressen (indeholdende program og oplysning om kongresgebyr og opholdsudgifter) og eventuel titel og abstract af eget bidrag og vejlederudtalelse.

· Studierejser: Invitation eller værtsinstitutionens accept af besøget og vejlederudtalelse.

Ansøgning sendes til instituttets økonomimedarbejder per mail. 

Økonomimedarbejderen kontrollerer den ph.d.-studerendes forbrug på studierejsekontoen og noterer forbruget på ansøgningsskemaet. 

Økonomimedarbejderen sender derefter ansøgningsskema med bilag til institutlederen. 

Institutlederen sender beslutning om hvorvidt der gives en bevilling og i givet fald bevillingens størrelse til økonomimedarbejderen, der holder styr på forbrug på studierejsekontoen. 

Økonomimedarbejderen orienterer den ph.d.-studerende om beslutningen. 

Fakultetet kan afkræve den ph.d.-studerende en redegørelse for rejsens forløb. 
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