ZARZ ADZENIE Nr 144 /2006
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 1 grudnia 2006 r.

wprowadzajace zmiany do zaradzenia Nr 7/2006 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 20 stycznia 2006 r. w sprawigprowadzenia Instrukcji
ustalajacej tryb delegowania oraz rozliczania kosztow podrdy stuzbowych
pracownikow Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 ligé@5 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z jmiejszymi zmianami), ustawy z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznychksftgednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 14,
poz. 176, z piniejszymi zmianami), ustawy z dnia 15 lutego 199@ podatku dochodowym
od osOb prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000Nr 54, poz. 654 z paiejszymi
zmianami), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kogakey (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, z paiejszymi zmianami), rozpogdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie kg§m oraz warunkOw ustalania
naleznosci przystugugjcych  pracownikowi zatrudnionemu wrsiwowej lub samoeglowej
jednostce sfery bugtowej z tytutu podrdy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236,
p0z.1990, z piniejszymi zmianami), rozpogdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysfdiooraz warunkow ustalania nafesci
przystuguacych pracownikowi zatrudnionemu wfsawowej lub samordowej jednostce
sfery budetowej z tytutu podrdy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.1991
Z p&niejszymi zmianami), ustawy z dnia 29 wémm 1994 r. o rachunkowoi (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, zzpiejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia
6 wrzenia 2001 r. o transporcie drogowym (tekst jednoby. U. z 2004 r. Nr 204, poz.
2088, z paniejszymi zmianami) zaszlza s¢, co nastpuije:

8 1. W zarzdzeniu Nr 7/2006 Rektora Uniwersytetu Wroctawskieginia 20 stycznia
2006 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji ustadej tryb delegowania oraz rozliczania
kosztéw podrédy stuzbowych pracownikow Uniwersytetu Wroctawskiego wpenlza si
nastpujace zmiany:

1/ w8 1:
a/ pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4/ Formularz ,Wniosek o wyrgenie zgody na pod#ostuzbowa poza granice
kraju”, stanowacy Zahcznik Nr 4 do niniejszego zadzenia. Opis finansowy
wniosku w gzyku polskim przygotowuje Dziat Wspotpracy z Zagcan
Uniwersytetu Wroctawskiego lub jednostka delaga;j”,
b/ skrela sk pkt 5,
c/ dopisuje s§ pkt 8 w brzmieniu:
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.8/ Formularz ,Pokwitowanie dewizowe” stanawy Zahcznik Nr 8 do
niniejszego zargzenia”,

d/ dopisuje st pkt 9 w brzmieniu:

,9/ Formularz ,Wniosek o0 uznanie$wiadczenia jako kggowego dowodu
zastpczego (dotyczy wwkznie zakupu lub wustugi nie podlegeg)

opodatkowaniu podatkiem VAT)”, stanaygly Zahcznik Nr 9 do niniejszego
zarzadzenia.”,

8 2. W Instrukcji ustalapej tryb delegowania oraz rozliczania kosztéw pagrd
stuzbowych poza granicami kraju pracownikow Uniwersyt&Vroctawskiego, stanowcej
Zafacznik Nr 2 do zargdzenia Nr 7/2006 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiegalnia
20 stycznia 2006 r. wprowadza siastpujace zmiany:

1/ w rozdziale | pkt 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Polecenie wyjazdu shHbowego wystawia si na podstawie ,Wniosku
o wyrazenie zgody na pod#éstuzbowa poza granice kraju” i winno ono zawiéra

- imig¢ i nazwisko pracownika,

- okreslenie zadania,

- termin i miejsce wykonania zadania,

- $rodek transportu,

- zrédio finansowania,

- podpis osoby delegge).
Wzor wniosku o wyraenie zgody na pod#dstuzbowa poza granice kraju stanowi
Zafacznik Nr 4 do niniejszego zadzenia.”,

2/ w rozdziale | pkt 4.1 otrzymuje brzmienie:

»4.1. Polecenie wyjazdu stbowego dla prorektoréw, dziekanow, Kanclerza,
Kwestora i pracownikéw administracji centralnej & Rektor, prorektorzy lub osoby
przez nich upowanione.

Pozostatym pracownikom polecenie wyjazduzbBawego wydaje dziekan, dyrektor
instytutu, kierownik katedry lub kierownik jednospozawydziatowej.

Jeali wyjazd finansowany jest zérodkéw przyznanych poszczegolnym jednostkom
organizacyjnym lub komorkom administracyjnym, zgednz 8 2 niniejszego
zaradzenia, rozliczenie wyjazdu olga jednostki i komorki.”,

3/ w rozdziale | pkt 4.2 otrzymuje brzmienie:

»4.2. Jezeli wyjazd stibowy finansowany jest zgodkow kedacych w dyspozycji
Rektora (budet centralny), polecenie wyjazdu #Hhowego wydaje Rektor lub
prorektorzy, a rozliczenie wyjazdu zatwierdza Rekib prorektorzy.”,

4/ w rozdziale 1l pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Na pokrycie kosztow pod#§ i pobytu pracownik wyjedzajacy w podr@
stwzbowa za granie otrzymuje zaliczk w walucie obcej lub réwnowarté
w polskich ztotych, po uprzednim podpisaniu zgody Jwniosku o wyraenie
zgody na podrbstuzbowa poza granice kraju.”.

8§ 3. Zahcznik Nr 4 otrzymuje brzmienie ustalone w ataniku Nr 1 do niniejszego
zaradzenia.

8 4. Zahcznik Nr 8 otrzymuje brzmienie ustalone w ataniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
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8§ 5. Zahcznik Nr 9 otrzymuje brzmienie ustalone w atzniku Nr 3 do niniejszego
zaradzenia.

8 6. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zafhcznik Nr 1
do zaradzenia Nr 144 /2006
z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zafacznik Nr 4
do zaradzenia Nr 7/2006

z dnia 20 stycznia 2006 r

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na podré stuzbowa poza granice kraju

Podstawa prawnarozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ frudnia
2002 r. w sprawie wysokoi oraz warunkéw ustalania nafesci przystugujacych pracowni-
kowi zatrudnionemu w pestwowej lub samorgowej jednostce sfery baetowej z tytutu
podr&y stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1,98 p&niejszymi zmiana-
mi).

1. Imie i Nazwisko

2. Stanowisko miejsce pracy (ingtytu

3. Kraj wyjazdu miejscéivo

4. Nazwa szkoty lub jednostki naukowej za granic

czas pobytu (od do )

5. Celwyjazdu

1/ konferencja, zjazd, sympozjum,
2/ szkolenie,

3/ kursy (np.: gzykowe),

4/ inne.

6. Specyfikacja kosztow wyjazdu
koszty planowane zrodfa finansowania —

numer grantu lub umowy
specyfikacja innego dokument

podpis dysponenteodkdw finansowych
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1/ koszty podréy w ztotowkach

2/ koszty pobytu w dewizach
a) hotel

b) diety

3/ inne koszty w dewizach
a) wpisowe

b) inne

7. Wypfata:

w dewizach

w ztotych

8. Zalgczniki, ktore naley dofaczy¢ do wniosku:

1/ zaproszenie lub karta zgtoszenia uczestnictwa,
2/ program z uwzgidnionym zakreserfwiadcze ze strony organizatora,
3/ bank i numer konta dewizowego.

@atal podpis wyjedzajacego)

9. Akceptacja bezpwedniego przelonego

10. Decyzja: kierownika jednostki organizacyjnej; Dael; osoby upowaionej; Prorek-
tora ds. BadaNaukowych i Wspotpracy z ZagranjdRektora,
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Zakhcznik Nr 2
do zaradzenia Nr 144 /2006
z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zalacznik Nr 8
do zaradzenia Nr 7/2006
z dnia 20 stycznia 2006 r.

POKWITOWANIE DEWIZOWE
9 To IRV F= o (o] o ¢ To P
Na koszty zwizane z wyjazdem do ..........ccceeeeiiiiiiii i eie e e een e, PrZyznano deyvi

do wyliczenia i udokumentowania:

Diety (ryczait) na....... dni po.....coceeiin. e e
Hotel na...... ANi PO e T e
Kieszonkowe na..... TADO o T

Dojazdy w miastach
Optaty lotniskowe

Inne

Przyjmupc powyzsze do wiadomii oswiadczamze:

1/ Znane mi g przepisy w sprawie wydatkowania i sposoby rozlaérodkéw ptatniczych przydzielonych na
zagraniczne podié stwbowe, wynikagce z zargdzenia Nr 7/2006 Rektora Uniwersytetu Wroctaegh
z dnia 20 stycznia 2006 r. w sprawie wprowadzémstrukcji ustalajcej tryb delegowania oraz rozliczania
kosztow podrdy stwzbowych pracownikéw Uniwersytetu Wroctawskiego (zZmpiéjszymi zmianami).

2/ W przypadku przediagnia pobytu za graniav stosunku do terminu olélenego poleceniem wyjazdu st
bowego, zobowruje sk do pokrycia z whlasnych funduszy wszelkichs&6w z tym zwazanych lub
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkagl Big ubiegat o zatwierdzenie tego przedinia przez Wiadze
Uczelni.

3/ Po powrocie do kraju zoboaxiuje sie do rozliczenia pobranej zaliczki wagu 14 dni od zakmzenia pod-
rézy. W przypadku niedotrzymania przeze mnie 14-dngavieerminu rozliczenia zaliczki, upowsam Uni-
wersytet do poticenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najdizej wyptaty mojego wynagrodzenia.

AGIES PIYWEALNY ...ttt ittt et e et et e e et e et e e et e re e et e e e et e —et e — et e h et ettt et e renehaaaan

L I=1 =3 o o P

TOIMIN WYJAZAU ... ettt et e et e e et e e e e et et et et e ea ettt e e e e e eeeaaaae e e e e bbb e eeaaaaaaeaaan

L= 11T 010 Y7o LU PRI

(data i podpis)
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Zakhcznik Nr 3
do zaradzenia Nr 144 /2006
z dnia 1 grudnia 2006 r.

Zalacznik Nr 9
do zaradzenia Nr 7/2006
z dnia 20 stycznia 2006 r.

WNIOSEK
0 uznanie dwiadczenia jako ksegowego dowodu zagpczego
(dotyczy wyfcznie zakupu lub ustugi nie podlegajcej opodatkowaniu podatkiem VAT)

Prosz o uznanie niniejszegawiadczenia jako kggowego dowodu zagiczego.
Oswiadczamze doKonatem W dNiU .......oooi i e e e e e

(B0 [0 1S =11 03 P

zakupu wedtug ponszego zestawienia:

Rodzaj artykutu lub ustugi o Cena Wadto

Uzasadnienie braku mdliwosci uzyskania rachunku (poda powdéd)

podpis osoby dokonaogj operacii

Opinia Kwestora Decyzja Rekdo

Na podstawie art. 20 ust. 3 pkt 3 i ust. 4 ustavdnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 624)&niejszymi zmianami), wniosek nie mo-
ze by uznany jako ksigowy dowdd zasgpczy, gdy przedmiot zakupu lub ustugi byt opodat-
kowany podatkiem VAT.
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