ZARZADZENIE Nr 7/2006
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 20 stycznia 2006 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji ustalajacej tryb delegowania oraz rozliczania
kosztow podray stuzbowych pracownikow Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia #cal 2005 r. Prawo o0 szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.1365), ustavwey dnia 26 lipca 1991 r. o podat-
ku
dochodowym od o0so6b fizycznych (tekst jedgolDz. U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176
Z p&niejszymi zmianami), ustawy z dnia 15 lutego 1998 podatku dochodowym od 0s6b
prawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2000 rr B4, poz. 654 z pgéiejszymi zmianami),
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks prackst{tednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z pdniejszymi zmianami), rozpagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteezn
z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysgkooraz warunkOw ustalania naesci
przystugujcych pracownikowi zatrudnionemu wrséawvowej lub samordowej jednostce
sfery budetowej z tytutu podrdy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, po29Q
z p&niejszymi zmianami), rozpogdzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczzej
dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawieysekaci oraz warunkOw ustalania na-
leznosci
przystuguacych pracownikowi zatrudnionemu w nséavowej lub samoeglowej jednostce
sfery budetowe] z tytulu podry stwzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz
1991 z paniejszymi zmianami), ustawy z dnia 29 wémia 1994 r. o rachunkowoi (tekst
jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zzp@ejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia
6 wrzenia 2001 r. o transporcie drogowym (tekst jednobDy. U. z 2004 r. Nr 204, poz.
2088 z pdéniejszymi zmianami) zagrlza s¢, co nasipuje:

§ 1. Wprowadza i

1/ Instrukcg ustalajca tryb delegowania oraz rozliczania kosztéw pagrétuzbowych
na obszarze kraju pracownikow Uniwersytetu Wroslkaego, w brzmieniu Zatznika Nr 1
do niniejszego zaszlzenia.

2/ Instrukcg ustalagca tryb delegowania oraz rozliczania kosztow pagirétuzbowych
poza granicami kraju pracownikéw Uniwersytetu odfawskiego, w brzmieniu Zadznika

Nr 2 do niniejszego zagdzenia.

3/ Formularz , Polecenie wyjazdutuzbowego”, stanowcy Zaacznik Nr 3 do
niniejszego zarzenia.

4/ Formularz ,Wniosek o wydanie polecenia pagrétuzbowej poza granice kraju do
7 dni”, stanowacy Zahcznik Nr 4 do niniejszego zadzenia.

5/ Formularz ,Wniosek o wyjazd za gragipowyzej 7 dni”, stanowicy Zahcznik Nr 5
do niniejszego zaszlzenia.
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6/ Formularz ,Ewidencja przebiegu pojazdu” stargmyiZahcznik Nr 6 do niniejszego
zarzdzenia.

7/ Formularz ,Rozliczenie zaliczki dewizowej zagranicznej podig stuzbowej”,
stanowicy Zahcznik Nr 7 do niniejszego zadzenia.

§ 2.1.Koszty podiy stwbowych pracownikdbw Uniwersytetu Wroctawskie-
go
pokrywane s ze s$rodkow  finansowych przyznanych poszczegol jednost-
kom
organizacyjnym lub komdérkom administracyjnym upaénianym do wystawiania delegaciji.

2. Za czas podrg stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granic&ma-
ju
pracownik otrzymuje diety 1 inne nat@ici do wysokéci okre&lonej w odegb-
nych
przepisach.

§ 3. Kierownikébw jednostek organizacyjnychi komorek administracyjnych
Uniwersytetu zobowruje s¢ do przestrzegania zasad 6&kmych w Instruk-
cjach,
stanowicych Zahczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zadzenia.

8 4. Traci moc zaegzlzenie Nr 24/98 Rektora Uniwersytetu Wroctawgkiez dnia
31 marca 1998 r. w sprawie wprowadzenia Instrulsjialagcej tryb delegowania oraz
rozliczania kosztéw podkg stuzbowych pracownikbw Uniwersytetu Wroctawskie-

go,
z p&niejszymi zmianami.

§ 5. Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisaniaz moa od dnia
1 stycznia 2006 r.
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Zalacznik Nr 1
do zaradzenia Nr 7/2006
z dnia 20 stycznia 2006 .

INSTRUKCJA
ustalajaca tryb delegowania oraz rozliczania kosztéw podiy stuzbowych
na obszarze kraju pracownikow Uniwersytetu Wroctawgiego

|. Polecenie wyjazdu stabowego

1. Podrga stuwzbowa jest wykonywanie przez pracownika zadania flkreego przez
Uniwersytet, poza miejscowia stanowica siedzile Uniwersytetu, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdulgzbowego.

Wz6r polecenia wyjazduwwbowego stanowi Zacznik Nr 3 do niniejszego zaydzenia.

2. Polecenie wyjazdu slowego, czyli zobowranie pracownika do wykonania
okreslonego zadania poza siedzibniwersytetu powinno zawieta

- nazwisko i im¢ pracownika,

- okreslenie zadania,

- termin i miejscow&¢ rozpoczcia oraz zakaczenia podrgy stuzbowej,

- $rodek transportu,

- zrodio finansowania,

- podpis osoby delegagej.

3. Rejestr wystawionych poletstuzbowych prowadz

- sekretariat Prorektorow,

- sekretariat Kanclerza,

- dziekanaty (sekretariat Dziekana),

- sekretariaty upowanionych komaorek organizacyjnych.

4. Pracownikom Uniwersytetu polecenie wyjazdulsawego wydaj:

Rektor

- kazdemu pracownikowi,

- Prorektorom, Kanclerzowi, Kwestorowi,

- pracownikom dziatbw oraz jednostek orgacypaych podleglych bezped-
nio Rektorowi.

Prorektor ds. BadaNaukowych i Wspdtpracy z Zagranic
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- pracownikom dziatdbw oraz jednostek orgaoynych, podleglych bezfred-
nio
Prorektorowi.

Prorektor ds. Ogdlnych

- pracownikom dziatbw oraz jednostek oigaoyjnych, podlegltych bezgednio
Prorektorowi.

Prorektor ds. Nauczania
- pracownikom dziatbw oraz jednostek oigaoyjnych, podlegltych bezgednio
Prorektorowi.

Prorektor ds. Studenckich
- pracownikom dziatbw oraz jednostek igacyjnych podlegltych bezfednio
Prorektorowi.

Dziekan
- podlegtym pracownikom.

Kanclerz
- Dyrektorom oraz pracownikom podlegtych dziatow.

Il. Koszty podrozy stuzbowych

1.1. Z tytuhu podréy suzbowych przykuguje zwrot kosztow:

1/ przejazddéw z miejscowoi staego miejsca pracyadz z miejscowéci zamieszkania
pracownika do miejscowad stanowicej cel podray stuzbowej i z powrotem,

2/ dojazdow srodkami  komunikacji miejscowej w fomemiryczaltu. Za ka
da
rozpocga dolke pobytu w podrdy stuzbowej pracownikowi przystuguje ryczait
w wysokdaci 20 % diety,
- ryczalt nie przystuguje zeli pracownik odbywa pod#d stwzbowa pojazdem
samochodowym (s#bbowym lub prywatnym),

3/ innych udokumentowanych wydatkow.

1.2. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje ecdailetu okrglonego srodka transportu,
z uwzgkdnieniem przystugage] pracownikowi ulgi na dan§rodek transportu bez wzglu
na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

1. 3. Pracownikowi przebywajemu w delegacji trwajej co najmniej 10 dni,
przystuguje prawo przejazdu na koszt Uniwersytedundejscowdci zamieszkania, w dniu
wolnym od pracy na koszt pracodawcy.

1. 4. Na wniosek pracownika delegmy maze wyrazé zgod: na przejazd w podegy
stuzbowe] pojazdem samochodowym osobowym ridadym wilasnécia pracodaw-
cy.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéow pazelu w wysokeci stanowicej ilo-
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czyn
przejechanych kilometréw przez stawlka jeden kilometr przebiegu ustaloprzez
pracodawe. Stawka nie me by wyzsza nt okr&lona w przepisach wydanych
na

podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 $mae2001 r. o transporcie drogowym
(tekst

jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 204, poz. 2088 &mmiejszymi zmianami). W takim przypadku
istnieje obowazek dohczenia do rachunku kosztow podygEwidencji przebiegu pojazdu”
wedtug wzoru Nr 6 do niniejszego zadzenia.

1. 5. Stawk za jeden kilometr przebiegu za przejazd w pagbuzbowej samochodem
osobowym nie &dacym wiasndcia pracodawcy ustalagiv wysokdaci:
1/ 0,4894 z} — dla samochodu o pojesuiskokowe;j silnika do 900 cin
2/ 0,7846 zt — dla samochodu o pojekmiskokowe;j silnika powsiej 900 cnf.

1. 6. W uzasadnionych przypadkach lub na wnioss&glipcego Rektor mze ustalé
stawl za jeden kilometr przebiegu w wysadkonizszej nz okreslona w pkt 1. 5.

Ill. Diety i nocleqi

1. Z tytulu wykonywania podf§ stwzbowych pracownikowi przystugyjdiety,
na
pokrycie zwegkszonych kosztéw wiywienia.

2. Wysokd¢ diety okrdlana jest rozpordzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 19 grudnia 2002 r.

3. Nalenos¢ z tytdu diet oblicza si za czas od rozpacia podray suzbowej
(wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadan

4. Przy obliczaniu diet stosuje: siastpujace zasady:

1/ jezeli podr& stuzbowa trwa nie dizej niz dobe i wynosi:
a/ od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
b/ ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petmggokaci,

2/ jezeli podr& stuzbowa trwa dhaej niz doke, za kada doke przystuguje
dieta w petnej wysokoi, a za niepely ale rozpocaa dokg:
a/ do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
b/ ponad 8 godzin - przystuguje dieta w peingsokaci.

5. Dieta, zwrot kosztéw podrg, ryczatt za nocleg nie przystuguja czas delegowania
do miejscowsci, w ktérej zamieszkuje pracownik.

6. Za nocleg w podiy stuwzbowej przystuguje pracownikowi zwrot kosztow
w wysokdaci stwierdzonej rachunkiem.

7. Pracownikowi, ktéremu w czasie padréduzbowej nie zapewniono bédapnego

noclegu i ktéry nie przddzyt rachunku z kwatery prywatnejdhz hotelu, przykiguje ryczé
za kady nocleg w wysoksri 150% diety.
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8. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas,y guicleg trwat co najmniej 6 go-
dzin
pomigdzy godzinami 21.00i 7.00.

9. Prawo do zwrotu kosztow lub rytizaa nocleg nie przysguje po nocnej pod#g,
w czasie ktorej pracownik korzy$ta miejsca w wagonie sypialnym lub kuszetce, adak
jezeli delegujcy uznaze pracownik ma nitiwos¢ codziennego powrotu do miejsca
zamieszkania.

IV. Zaliczka

Na poczet wydatkow zwdanych z poded duzbowa pracownikowi mee by
wyptacona zaliczka.
V. Rozliczenie kosztow podrdy duzbowej

1. 1. Rozliczenia kosztow podnd stuzbowej naley dokond& w terminie siedmiu dni od
jej zakaczenia.

1. 2. Pracownik spardza i przedikada je kierownikowi jednostki delegogj, kto-

ry
wykonuje kontrot merytoryczm, co potwierdza vasnoecznym podpisem.

1. 3. Rozliczenie kosztow podyosprawdza pod wzgllem formalnym i rachunkowym
Dziat Finansowy Kwestury, a zatwierdza Kwesttub Zasgpca Kwestora, Rektor
lub
upowaniona osoba.
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Zalacznik Nr 2
do zaradzenia Nr 7/2006
z dnia 20 stycznia 2006 r.

INSTRUKCJA
ustalajaca tryb delegowania oraz rozliczania kosztéw podiy stuzbowych
poza granicami kraju pracownikéw Uniwersytetu Wroctawskiego

|. Polecenie wyjazdu stabowego

1. Podréa stwbowa odbywam poza granicami kraju jest wykonywaniezez
pracownika zadania w terminie i wiswie okrélonym w poleceniu wyjazduigzbowego.
Wzor polecenia wyjazdutuigbowego stanowi Zacznik Nr 3 do niniejsze-
go
zarzdzenia.

2. Polecenie wyjazdu sthowego wystawia gina podstawie ,Wniosku o wydanie
polecenia podrdy stuzbowej poza granice kraju do 7 dni” lub ,Wniosku gjazd za grani¢
powyzej 7 dni” i winno ono zawieia

- imig i nazwisko pracownika,

- okrdlenie zadania,

- termin i miejsce wykonania zadania,
-$srodek transportu,

-zrodto finansowania,

- podpis osoby delegige).

Wzor ,Whniosku o wydanie polecenia podyéstuzbowej poza granice kraju do 7 dni”
stanowi Zadcznik Nr 4 do niniejszego zadzenia.

Wzér ,Wniosku o wyjazd za gramigpowyzej 7 dni” stanowi Zacznik Nr5 do
niniejszego zardzenia.

3. Dzid Wspdpracy z Zagranigc prowadzi rejestr wystawionych polécguzbowych

oraz realizuje operacje finansowo - dewizowe azane z zagranicznymi pochami
stuzbowymi.
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4.1. Polecenie wyjazdu showego za granjc dla prorektorow, dziekandw,
kanclerza, kwestora i administracji centralneydaje Rektor, Prorektor lub upoiveona
przez niego osoba, pozostatym pracownikom DRmekDyrektor Instytutu, Kierownik
Katedry lub kierownik jednostki ogdélnouniwersyteckiej, ruzywydziato-
wej,
migdzyuczelnianej.

2. Polecenie wyjazdu stiowego za granicdla wyjezdzajacych na koszt buabtu
Uniwersytetu wydaje Rektor lub Prorektor dpraw Bada Naukowych i Wspoéipra-

cy
z Zagraniq.

Il. Koszty podrozy stuzbowych

1. Koszty podrgy stuzbowych mog by¢ finansowane z:
1/ dotacji na dziatalr$é dydaktycza,
2/ grantéw indywidualnych,
3/ dzidalncci statutowej i badawtasnych,
4/ prac zleconych z zewtnz,
5/ innychzréde.
W przypadku finansowania pods6 stuzbowej z dotacji na dziataldé dydaktyczm
Uniwersytetu, przyisiguje pracownikowi najteszy srodek transportu.

2. Na pokrycie kosztéw podtp i pobytu pracownik wyjalzajacy w po-
dréz
stuzbowa za granie¢ otrzymuje zaliczk w walucie obcej lub rownowas®d w polskich
ztotych, po uprzednim podpisaniu zgody M&njosku o wydanie polecenia podro-
zy
stuzbowej poza granice kraju do 7 dni” lub ,Wniosku gjazd za grani¢ powyzej 7 dni”,
stanowicych Zahczniki Nr 4 i Nr 5 do niniejszego zadzenia.

3. 1. Z tytutu wykonywania pod#g stuzbowej przystuguje zwrot kosztéw:
a/ przejazdowrodkami transportu oké®nymi przez Uniwersytet,

b/ dojazdéw w formie ryczattu z dworca i do dwapikolejowego, autobusowego,
portu lotniczego lub morskiego w wys@ekD jednej diety w miejscowoi docelowej
za
grania oraz w kadej innej miejscowsxi, w ktérej pracownik korzystat z noclegu,

¢/ na pokrycie kosztow dojazd@nodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt w wysokoi 10% diety za kala rozpoczta dolky pobytu w podré-
zy
stuzbowej,

d/ innych udokumentowanych wydatkow, np.:

- jezeli podré@& duzbowa trwa ponad 30 dni lub gdynpavem docelowym jest
panstwo pozaeuropejskie, Uniwersytet Wiawski mae wyrazé zgod na zwrot kosztow
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przewozu samolotem bagaosobistego o wadze do 30 kg, liczohgjznie z wag bagau
optaconego w cenie biletu,

e/ ryczalty, o ktorych mowa w lit. b i ¢ nie petygup, jezeli pracownik odbywa
podr& stwzbowa pojazdem samochodowym (@howym lub prywatnym) lub gdy stro-
na
zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy, aetak przypadku, gdy pracownik nie ponosi
kosztow, na ktorych pokrycie przeznaczoaevgmienione ryczatty.

3. 2. Pracownik wyjedzajacy fuzbowo za grani¢ ma obowazek indywidualnego
ubezpieczenia si

3. 3. W razie zgonu pracownika za grarlimiwersytet pokrywa koszty transportu
zwiok do kraju.

3. 4. Zwrot kosztow przejazdow obejmujenc biletu okrélonego srod-
ka
transportu, wraz z optatami dodatkowymi, z uwgdgieniem przystugarej pracownikowi
ulgi, bez wzgtdu na to, z jakiego tytutu ulga na daimgdek transportu przystuguije.

4. Na wniosek pracownika Uniwersytet Wrod&iv maze wyrazé zgod na
odbycie podrdy stwzbowej samochodem osobowym niediicym wiasndcia pracodawcy.
Pracownikowi przystuguje zwrot Kkosztow pezelu w wysokéci, stanowacej ilo-
czyn
przejechanych kilometrow przez stawkza jeden kilometr przebiegu ustalo
przez pracodawg ktora nie mee by wyzsza nk okrelona w przepisach wydanych
na
podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrize2001 r. o transporcie drogowym (tekst
jednolity Dz. U.z 2004 r. Nr 204, poz. 2088 Zpi@jszymi zmianami).

W takim przypadku istnieje obowdek dohczenia do rachunku kosztéw podyg,Ewidencii
przebiegu pojazdu ” wedtug wzoru detnika Nr 6 do niniejszego zadzenia.

5. 1. Stawk za jeden kilometr przebiegu za przaéjaw podray stwbowej
samochodem osobowym niedacym wiasndcia pracodawcy ustalasw wysokaci:
1/ 0,4894 zt — dla samochodu o pojegumiskokowej silnika do 900 cin
2/ 0,7846 zt — dla samochodu o pojesuickokowej silnika powsej 900 cni.

5. 2. W uzasadnionych przypadkach lub na wniost&gilipcego Rektor mee usta-
li¢ stawk za jeden kilometr przebiegu w wysadkonizszej niz okreslona w pkt 5. 1.

lll. Diety i nocleqi

1. Z tytutu podray stuzbowej przystuguje dieta. Przeznaczona jest onaokeypie
kosztéw wyywienia i inne drobne wydatki.

2. Wysokd¢ przydugujacej diety za dob podr&zy stuzbowej w poszczegolnych

panstwach okréla zahcznik do rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 r.
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3. Czas pobytu pracownika poza granicami krajayli st przy podray stuzbo-

wej
odbywanegrodkami komunikacji:

- ladowej (od chwili przekroczenia granicy polskiej wodze za granicdo chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotrekdaju),

- lotniczej (od chwili startu samolotu w drodzegrani z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszyimsé&u w kraju),

- morskiej (od chwili wyjcia statku z portu polskiego do chwili $oéq statku
w drodze powrotnej do portu polskiego).

4. Przy obliczaniu diet stosuje siastpujace zasady:
1/ za kada doke przystuguje dieta w petnej wysoi@,
2/ za niepefp dokx:

a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2 diety
c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta Wmepwysokdaci.

5. Pracownikowi, ktéry otrzymuje za gramibezptatne catodzienne wywienie
lub gdy jest ono optacone w cenie kartyctiwe) (promowej), przystuguje 25% die-
ty
ustalonej wedtug zasad oklenych w pkt 4.

6. Pracownikowi, ktory otrzymuje za grasiczesciowe wyzywienie, przystuguje
odpowiednio na:

1/ $niadanie - 15% diety,

2/ obiad - 30% diety,

3/ kolacg - 30% diety,

4/ inne wydatki - 25% diety.

7. Pracownikowi, ktory otrzymuje za gramiekwiwalent pienizny na wyywie-
nie, dieta nie przystuguje. z& jednak ekwiwalent jest aszy od diety, pracow-
nikowi
przystuguje wyrownanie do wysoém naleznej diety.

8. Za kady dzien pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczya grania
pracownikowi przystuguje 25% diety.

9. 1. Za nocleg w podg stuzbowej przystuguje pracownikowi zwrot kosztéw
w wysokdaci stwierdzonej rachunkiem hotelowym, w granicaskalonego na ten cel limitu
okreslonego w z&czniku do rozporazenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 r.

9. 2. W razie nieprzedtenia rachunku za nocleg, pracownikowi plaguje
ryczatt w wysokéci 25% limitu, o ktérym mowa w ppkt 1. Ryczalt tare przystuguje za
czas przejazdu.

9. 3. W uzasadnionych przypadkach Rektozeneyrazt zgod: na zwrot kosztéw

za nocleg w hotelu stwierdzonych rachunkiem, w Wgsa przekraczajcej limit, o ktérym
mowa w ppkt 1.

(Dziat Organizacyjny-2006) 12



9. 4. W przypadku gdy pracodawca lub strona zagzaa zapewnia pracowniko-
wi bezptatny nocleg — zwrot kosztéw nie przystuguje

IV. Rozliczenie kosztéw podrdy stuzbowej

1. 1. Rozliczenia kosztow podyd stwbowej naley dokong w walu-
cie
otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albowalucie polskiej w terminie czternastu
dni od dnia zakwmzenia podrgy, na formularzu ,Rozliczenie zaliczidewizowej
Z zagranicznej pod#y stuzbowej”, stanowicym Zahcznik Nr 7 do niniejszego zadzenia.

1. 2. Do rozliczenia natg zahczy¢ rachunki w walutach obcych potwierdzeg
poszczeglOlne wydatki; nie dotyczy to diehz wydatkow oljych ryczattami. Jee-
li
uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto zlmee, pracownik obowizany jest zto-
zy¢
pisemne éwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach bijeke udokumentowania.

1. 3. Niewykorzystangodki podlegaj zwrotowi:
a/ w przypadku waluty obcej—do Dzial¥spoOtpracy z Zagranic kto-
ry
niezwtocznie odprowadza je do ydavego banku,
b/ w przypadku waluty polskiej — do Kasy Kwestur

1. 4. Kontroli merytorycznej po zakaeniu podrgy stuwzbowej za granic
dokonuje deleguagy, a kontroli rachunkowej osoba odpowiedzialngimanse w jednostce
delegujcej.

1.5. Rozliczenie kosztow podgd sprawdza pod wzgllem formalnym
i rachunkowym Dziat Finansowy Kwestury, a zandiea Kwestor lub Zagbca Kwestora
i Prorektor ds. BadaNaukowych i Wsplpracy z Zagraniglub upowaniona osoba.
V. Wycena kosztow podray w walucie obcej

1. 1. Do przeliczenia zaliczki na wajytolsky przyjmuje s¢ kurs sprzeday waluty
obcej, obowdazujacy w | Oddziale BZ WBK we Wroctawiu w dniu wyptagaliczki, adz
w dniu ztazenia przez pracownika dyspozycji o przelewie z#lica jego konto.

1. 2. Koszty zagranicznej podydstuzbowej wycenia s wedtug kursu sprzedg
banku z dnia pobrania zaliczki.

1. 3. Zwrot i doptat wynikajaca z rozliczenia delegacji zagranicznej wycenia Si
réwniez wedtug kursu sprzedw banku z dnia pobrania zaliczki.

1. 4. W przypadku gdy zaliczki nie pobranosXy zagranicznej podig stuzbowe;

wycenia s¢ wedlug kursu sprzeda banku z dnia rozliczenia, niezpdej jednak ni
Z czternastego dnia od za@kazenia podray.
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2. Wyceny kosztéw zagranicznej pagroguzbowej dokonuje Kwestura na
formularzu ,Rozliczenie zaliczki dewizowejz zagranicznej podiyp stwbowej”,
stanowicym Zaacznik Nr 7 do niniejszego zajdzenia.
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Zalacznik Nr 3
do zaradzenia Nr 72006
z dnia 20 stycznia 2006 .

(Podac daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe

noclegow bezplatnych lub tanszych niz ryczatt).
Adnotacje te zaopatrzyc pieczecia i podpisem.

pieczatka instytucji

POLECENIE WYJAZDU
SEUZBOWEGO Nr

na wezwanie-zaproszenie *)

nr
z dnia
dla
imie | nazwisko
stanowisko sluzb., rr feg.

do
na czas od do

w celu

srodki lokomocgji:

data podpis zlec. wyjazd

Prosze 0 wyptacenie zaliczki w kwocie zt gr stownie zt

na pokrycie wydatkdw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr

podpis delegowanego

Zatwierdzono na 2z ar stownie zt
Konto | Nr dowodu
do wyptaty z sum W Ma
¥ niepotrzebne skregli¢ data podpisy zatwierdzajgcych
= o
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

. . Koszt:

WYJAZD PRZYJAZD Srodki "%
lokomocji*) : przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ . data godz. f zt gr

Sprawdzono pod wegledem

| Ryczatty za dojazd
MY ONYC/ Ty formalnym i r-kowym | Y y Jazay

Razem przejazdy, dojazdy

data i podpis data i podpis Diety
Zatwierdzononazt__ gr Noclegi wg rachunkow
sfownie zt Noclegi - ryczaft

Inne wydatki wg zalacznikéw

Wymieni¢ $rodek lokomocii, klase rodzaj biletu (bezplatny, ulgowy, normalny). przy podrézach pieszych, furmankg oraz ‘

przy ufyciu wiasnych srodkéw lokomoji (rower, samochdd, motocyk!) podac réwniez ilos¢ kmi i stawke za 1 km *).

S
do wyplaty z sum £
~
R — (9
data e
3
(=]
podpisy zatwierdzajacych N
e . Zak H
Kwituje odbiér zt gr S Pobr. zaliczke
. I do wyptaty -
sfownie zt dowodow - zwrotu -
Niniejszy rachunek przedkiadam
data podpis data podpis
Zaliczke w kwocie zt gr stownie zt

otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy
upowazniajac rownoczesnie zakiad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki
2z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

imig i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego
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Zafacznik Nr 4
do zaradzenia Nr 7/2006
z dnia 20 stycznia 2006 r.

WNIOSEK
0 wydanie polecenia podréy stuzbowej poza granice kraju do 7 dni*

Podstawa prawnarozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni® frudnia
2002 r. w sprawie wysokoi oraz warunkéw ustalania natesci przystugugcych pracowni-
kowi zatrudnionemu w pestwowe]j lub samorglowej jednostce sfery baetowej z tytutu
podr&y stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 199f&niejszymi zmiana-
mi).

1. Imie i Nazwisko

2. Stanowisko miejsce pracyytungt

3. Kraj wyjazdu miejscaiwo

4. Nazwa szkoty lub jednostki naukowej za granic

czas pobytu (od do )

5. Cel wyjazdu

6. Akceptacja bezgoedniego przetzonego

7. Decyzja Prorektora ds. Badbaukowych i Wspotpracy z Zagraaic

(Dziat Organizacyjny-2006) 17



8. Specyfikacja kosztow wyjazdu
koszty planowane zrédta finansowania —

numer grantu lub umowy
specyfikacja innego dokumentu

podpis dysponenseodkow finansowych

1/ koszty podréy w ztotowkach

2/ koszty pobytu w dewizach
a) hotel

b) diety

3/ inne koszty w dewizach
a) wpisowe

b) inne

9. Zahczniki, ktére naley dofaczy¢ do wniosku:
1/ zaproszenie

2/ warunki finansowe.

* dotyczy wyjazdow poza granice kraju do 7 dni iuceziecia udziatu w konferencji nauko-
wej, zjedzie naukowym, sympozjum lub innym spotkaniwclmarakterze naukowym lub
szkoleniowym.

Zalcznik Nr 5
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do zaradzenia Nr 7/2006
z dnia 20 stycznia 2006 r.

WNIOSEK
0 wyjazd za grani@ powyzej 7 dni

Podstawa prawnaozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z diikwietnia
2005 r. w sprawie warunkéw kierowania osob za grami celach naukowych, dydaktycz-
nych i szkoleniowych oraz szczegolnych upravirigeh oséb (Dz.U. Nr 69, poz. 613).

1. Imi¢ i Nazwisko

2. Stanowisko miejsce prasyytin)

3. Kraj wyjazdu miejscaivo

4. Nazwa szkoty lub jednostki naukowej za granic

czas pobytu (od do )

5. Cel i charakter wyjazdu (odpowiednie zgkik®:
1/ prowadzenie badanaukowych,

2/ podejmowanie dziataldoi dydaktycznej(nie dotyczy dziatalngci dydaktycznej,
za ktora pracownik bedzie otrzymywat za grania wynagrodzenie),

3/ szkoleniowy na:

a/ studia doktoranckie, post doktorskie

b/ konsultacje

¢/ badania naukowe

d/ stypendium, stanaukowy

e/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych (kusykowy, szkolenie)
f/ praktyle

(inne informacje dotyexe planowanego wyjazdu)

6. Wymagane zatzniki: zaproszenie iswiadczenie o wysokii swiadczeé jakie Pan/Pani
bedzie otrzymywa za granig.

7. W przypadku wyjazdu dhgzego ni miesac lub wyjazdu do pracy, do wniosku o wyjazd
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za grani¢ powyzej 7 dni naley dolaczy¢ decyzg Rektora o udzieleniu urlopu, otrzyman
za pérednictwem Dziatu Kadr.

8. Specyfikacja kosztow wyjazdu
koszty planowane zrédta finansowania —
numer grantu lub umowy

specyfikacja innego dokumentu

podpis dysponenfaodkéw finansowych

1/ koszty podréy w ztotdwkach

2/ koszty pobytu w dewizach
a) hotel

b) diety

3/ inne koszty w dewizach
a) wpisowe

b) inne

Oswiadczamze zapoznatem/zapoznatane & tré&cia wyzej wymienionego rozposgdze-
nia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dni&wietnia 2005 r. (Dz.U. Nr 69, poz. 613).

(data i podpis)

9. Opinia i akceptacja bezgredniego przetoonego.

10. Akceptacja Dziekana Wydziatu

(Dziat Organizacyjny-2006) 20



Zatacznik Nr 6
do zaidzenia Nr 7/2006
z dnia 20 stycznia 2006 r.

(adres zamieszkania/siedziby (pojemseésilnika)
pracownika/wtaciciela)

(lub nazwa podmiotu gospodarczego
piecatka)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU NA POTRZEBY UNIWERS YTETU WROCLAWSKIEGO

Nr Liczba faktycz{ Stawka za Wartcsc
kolej-] Data Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu nie 1 km przebieq (5)x(6) Podpis | Uwa-
ny |wyjazdu (skad - dolad) przejechanych gu zt. gr. | pracodaw{ gi
wpisu kilometrow zt. gr. cy
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Podsumowanie
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Zafacznik Nr 7
do zaradzenia Nr 7/2006
z dnia 20 stycznia 2006 .

ROZLICZENIE
zaliczki dewizowej z zagranicznej podrdy stuzbowej

do wniosku (deleg.) NI ..o ZdNIA
[010] o] = Va1 ] 7.4 200
JednoStka AeIEGAGA ......cu i e e e e
Podr@ sStZbowa dO: ...
Data i godz. wyjazdu ................coeeeen e/ data i godz. pOMIO....eeeeeie e
w tym:

data i godzina przekroczenia granicy przy gge

data i godzina przekroczenia granicy W drodze paveo............ooeeevveiiiiiiiiiiiieneenns
Uwaga: Czas pobytu za gramiiczy sk przy podréy:
a) koleja — od chwili przekroczenia granicy w drodze za grado chwili przekroczenia granicy w drodze do kraju,
b) samolotem — od chwili startu w drodze za graziostatniego lotniska w kraju do chwiidowania samolotu na
pierwszym lotnisku w drodze z zagranicy,
c) statkiem — od chwili wy§cia statku z portu polskiego do chwili Weia statku do portu polskiego.
I-sza dieta przystuguje po uptywie 24 godzin od iipvzekroczenia granicy polskiej. Naphe diety g
wielokrotnacia 24 godzin.

Ostatnia dieta:

do 8 godzin — 1/3 diety
od 8 do 12 godzin — 1/2 diety
ponad 12 godzin — petna dieta.

I.  SRODKI OTRZYMANE W FORMIE ZALICZKI
Od pracodawcy:

Waluta

llosé¢

Kurs waluty

z dnia

Uwaga: Pracownikowi, ktory otrzymuje za granekwiwalent pienizny na wyzywienie, dieta nie przystuguje.
Jeeli ekwiwalent jest riszy od diety, pracownikowi przystuguje wyrownan@wlysokdci naleznej

diety.
Zapewniono ekwiwalent na wywienie w

LTV AST0] (o T
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ll. WYDATKI ZWI AZANE Z ZAGRANICZN A PODROZA StUZBOWA:

- Diety zagraniczne ........ ODY PO o ————

- Koszty noclegOw wg raChunkKOWw .............oeiiiiiiii e e e e e

- RYCZaAl ZA NOCIEGI ... s

- Koszty przejazdow (bilety, ryCzalty) .......cooeiiiiiii e e

- Koszty dojazdéw

- Inne wydatki (WQ raChUuNKOW) .......ooiniiii e e e e e e e e
RA ZEM: s

U, DO ZWROTU “ (1-1) core e e e e s

\Y, DO WYPLATY (11-)
V. ZRODLEO FINANSOWANIA. .. ..ottt e e e e
podpis delegeggo odpis sktadajcego rozliczenie
osoba odpowiedzialna sprawdzono pod wezdem
za finanse jednostki rozliczeniowej formalnym i rachunkowym

" w przypadku gdy kwota pobranej zaliczki jestaa ni wydatki
™ w przypadku, gdy kwota wydatkéw przeisyga otrzymam zaliczke.
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