ZARZADZENIE Nr 86/12/13
Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 24 wrzesnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji dotyczacej wyjazdow zagranicznych pracownikow,
doktorantow i studentow Politechniki Slaskiej oraz innych 0sob, a takze trybu ich
rozliczania”

Dziatajac na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (j.t. Dz. U. z 2012r., poz. 572, z pdézn. zm.) w zwigzku
Z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej w tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167),
rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnosciag pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271, z p6ézn. zm.) oraz Uchwatg Senatu Nr XII/110/12/13 z dnia
23 wrzesnia 2013 roku w sprawie warunkow i trybu kierowania za granicg pracownikow,
doktorantow i studentow Politechniki Slaskiej w celach naukowych, dydaktycznych
I szkoleniowych, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ dotyczaca wyjazdow zagranicznych pracownikow, doktorantow
I studentow Politechniki Slaskiej oraz innych osoéb, a takze trybu ich rozliczania”, stanowiaca
Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia, zwang dalej ,,Instrukcjg”.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/08/09 z dnia 24 listopada 2008 roku w sprawie wyjazddéw poza
granice kraju pracownikow, studentow 1 doktorantow Politechniki Slaskie;.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Poligechniki Slaskiej

Prof. dr haR. ipz. Andrzej KARBROWNIK

Otrzymuja:
R,RO,RN,RW,RD,RA,AK
wszystkie jednostki i komorki organizacyjne



Zatacznik do Zarz. Nr 86/12/13
INSTRUKCJA
dotyczaca wyjazdow zagranicznych pracownikoéw, doktorantow i studentdéw Politechniki
Slaskiej oraz innych osob, a takze trybu ich rozliczania

§1
1. Niniejsza Instrukcja okresla szczegdtowe zasady regulujace wyjazdy zagraniczne
pracownikow, doktorantéw i studentéw Politechniki Slaskiej oraz innych o0s6b,
niebedacych pracownikami Politechniki Slaskiej, zwanych dalej ,,innymi osobami”,
podejmowane w celu realizacji zadan statutowych Uczelni oraz tryb ich rozliczania.
2. Wyjazdy za granic¢ mogg odbywac:
1) pracownicy, doktoranci i studenci — w_ramach skierowan udzielanych w celach
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych,
2) pracownicy — w ramach podrézy stuzbowych,
3) doktoranci, studenci i inne osoby — w ramach realizacji zadan na rzecz Politechniki
Slaskiej, na podstawie zawartych umow.
3. Wyjazdy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1) realizowane sg w celu:
1) prowadzenia badan naukowych,
2) prowadzenia dziatalno$ci dydaktycznej,
3) szkoleniowym na:
a) odbycie czesci studiow I lub 1l stopnia,
b) odbycie studiéw doktoranckich, podyplomowych,
C) staze naukowe i badawcze,
d) kursy jezykowe i inne kursy podnoszgce kwalifikacje zawodowe,
e) praktyki zawodowe.
4. Wyjazdy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2) i 3) realizowane sg w szczegdlnosci w celu
udziatu w konferencjach, kongresach, sympozjach, posiedzeniach, komitetach, itp.

§2
Warunki kierowania za granice pracownikow, doktorantdw 1 studentéw w celach,
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych oraz przystugujace im z tego tytutu Swiadczenia
reguluja przepisy:
1) rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006
r. w sprawie warunkow kierowania osob za granice w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegdlnych uprawnien tych o0sOb
(Dz. U. Nr 190, poz. 1405),
2) uchwaty Senatu Politechniki Slaskiej Nr XII/110/12/13 z dnia 23 wrze$nia 2013 roku,
w sprawie warunkoéw i trybu kierowania za granic¢ pracownikow, doktorantow
i studentow Politechniki Slaskiej w celach naukowych, dydaktycznych
i szkoleniowych,
3) niniejszej Instrukcji.

§3
1. Zasady wyjazdow za granic¢ odbywanych przez pracownikow w ramach podrozy
stuzbowych regulujg przepisy:

1) Kodeksu pracy,

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
W sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej w tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.
z 2013r., poz. 167),

3) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271, z p6zn. zm.),



4) niniejszej Instrukcji.

2. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 przystuguja w szczegdlnos$ci:
1) diety,
2) zwrot kosztow:

a) przejazdu w obie strony srodkami komunikacji publicznej, z zastrzezeniem pkt 3),

b) noclegow,

C) optat wizowych,

d) innych wydatkow, zatwierdzonych przez osoby, o ktérych mowa w § 7, stosownie
do uzasadnionych potrzeb (np. optat konferencyjnych, kart wstepu na targi,
wystaw, szczepien, itp.)

3) w uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci:

a) wspdlnej podrozy kilku oséb,

b) braku polaczen srodkow komunikacji publicznej,

c) braku biletow na konkretny termin,

d) transportu cennego sprzetu lub aparatury naukowej,

osoby, o ktérych mowa w § 7 mogg wyda¢ zgod¢ na wyjazd pojazdem pracownika;
podstawg rozliczenia kosztéw uzywania samochodu pracownika jest ewidencja przebiegu
pojazdu.
§4

1. Studenci, doktoranci oraz inne osoby moga wyjezdzaé za granice w celu wykonywania
zadan na rzecz Uczelni na podstawie zawartej umowy (wzor Zalacznik Nr 4).

2. Zakres, rodzaj i wysoko$¢ $wiadczen przystugujacych wyjezdzajacym zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, o ktérych mowa w ust. 1, ustalaja osoby wymienione
w 8§ 7. Wysokos$¢ przyznanych $wiadczen nie moze przekracza¢ stawek wynikajacych
z przepisoéw, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, z wylagczeniem § 5.

§5

Wyjazdy zagraniczne finansowane z zewn¢trznych zrédet w ramach programoéw, projektow

i porozumien mig¢dzynarodowych i krajowych, realizowane sa zgodnie z zasadami dla nich

przewidzianymi.

§6

1. Pracownicy zatrudnieni w jednostkach podstawowych i pozostalych jednostkach
organizacyjnych (ogolnouczelnianych, miedzy i pozawydzialowych) oraz studenci
i doktoranci, a takze inne osoby zwigzane z tymi jednostkami umowa, sktadaja wnioski
0 Wyjazd za granice (wzOr Zatacznik Nr 1) w swojej jednostce macierzystej,
a formalno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 rozliczeniem wyjazdu zalatwiajg
w jednostce organizacyjnej finansujacej ten wyjazd.

2. Pracownicy zatrudnieni w komorkach organizacyjnych Uczelni (administracja centralna),
sktadaja wnioski o wyjazd za granic¢ oraz zatatwiaja wszystkie formalno$ci zwigzane
z przygotowaniem i rozliczeniem wyjazdu — w Biurze Migdzynarodowej Wymiany
Akademickiej.

3. Dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, wyjezdzajagcych za granice w ramach
podrozy stuzbowej, ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” (tzw. delegacje) sporzadza
i rejestruje w Dziale Spraw Osobowych — jednostka finansujgca wyjazd,
a dla pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 2 — Biuro Miedzynarodowej Wymiany
Akademickiej.

4. Osoby wyjezdzajace za granice W ramach skierowania sktadaja wnioski o skierowanie za
granicg (wzor Zatacznik Nr 2) do Biura Migdzynarodowej Wymiany Akademickiej, celem
zarejestrowania wniosku i koordynacji spraw zwigzanych z uzyskaniem skierowania.



5. Skierowania (wzor Zatgcznik Nr 3) przygotowuja:
1) Dziat Spraw Osobowych dla pracownikdw, na wyjazdy przekraczajace okres jednego
miesigca,
2) Biuro Miedzynarodowej Wymiany Akademickiej dla pracownikow na wyjazdy
nieprzekraczajgce jednego miesigca oraz dla wszystkich pozostatych wyjezdzajacych,
a nastepnie wraz z oryginalem wniosku przekazuja w celu przygotowania i rozliczenia
wyjazdu do jednostki finansujacej wyjazd osoby kierowanej.
6. Formalno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 rozliczeniem wyjazdu za granic¢ w ramach
ogblnouczelnianych  projektow  mobilnosci  akademickiej  prowadzi  Biuro
Migdzynarodowej Wymiany Akademickiej.

§7
Decyzje w sprawach wyjazdow za granice w ramach podrézy stuzbowych i na podstawie
zawartych umow podejmuja:
1) Rektor — w stosunku do prorektorow, kanclerza, kierownikdéw podstawowych,
miedzy i pozawydziatowych oraz ogolnouczelnianych jednostek organizacyjnych,
2) kierownik jednostki podstawowej — w stosunku do pracownikdéw, studentow
1 doktorantow tej jednostki oraz innych 0s6b zwigzanych z tg jednostkg umowa,
3) kierownik miedzy i pozawydzialowej oraz ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej
— w stosunku do pracownikow tej jednostki oraz innych o0séb zwigzanych z tg
jednostka umowa,
4) prorektor ds. wspOlpracy z zagranicg — W stosunku do pozostatych 0sdb.

§8

1. Wyjezdzajacy zobowigzani sg do rozliczenia kosztow wyjazdu w terminie do 14 dni od
dnia zakonczenia wyjazdu.

2. Do przygotowania formalnosci zwigzanych z wyjazdem za granice i jego rozliczeniem
zastosowanie majg formularze stanowigce Zataczniki Nr 5+9 do niniejszej Instrukcji.

3. Do rachunku Wyjezdzajacy zatgcza oryginaly dokumentow opisane zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Uczelni (faktury, rachunki, bilety), potwierdzajace poniesione wydatki
(nie dotyczy diet oraz wydatkow okreslonych ryczattami).

§9
1. Po uzyskaniu zgody na wyjazd_do kraju cztonkowskiego UE przez osoby, za ktdre
Uczelnia odprowadza skfadki na ubezpieczenie spoteczne, jednostka zalatwiajgca
formalnos$ci zwiazane z wyjazdem przekazuje, nie pdzniej niz 21 dni przed planowanym
wyjazdem, do Dziatu Podatkow i ZUS:
1) Kkopi¢ wniosku o wyjazd/skierowanie,
2) pie¢ egzemplarzy formularza ,,Al — Zaswiadczenie o ustawodawstwie dotyczacym
zabezpieczenia spotecznego majgcym zastosowanie do osoby uprawnionej”,
3) jeden egzemplarz ,,Wniosku o zaswiadczenie A1 — pracownik delegowany”,
(wzor formularzy dostgpny na stronie internetowej: www.zus.pl, w zakladce
formularze UE).
Nieztozenie wniosku we wskazanym terminie spowoduje niemozno$¢ wydania przez
Uczelni¢ stosownych dokumentow ubezpieczeniowych ZUS przed wyjazdem.
2. Wyjezdzajacy jest zobowigzany do odebrania z Dzialu Podatkéw i ZUS potwierdzonego
przez ZUS zaswiadczenia Al oraz do samodzielnego uzyskania przed wyjazdem karty EKUZ
w Narodowym Funduszu Zdrowia.
3. Pozostate 0soby zobowigzane sg do samodzielnego uzyskania polisy ubezpieczeniowej na
czas wyjazdu.




§10

Zobowiazuje si¢ kierownikdéw jednostek organizacyjnych do sporzadzania rocznego raportu
(wzor Zalacznik Nr 10), zawierajacego liczbe i rodzaj wyjazdow za granice, zrealizowanych
w danej jednostce organizacyjnej w roku kalendarzowym. Raport nalezy przekaza¢ w wersji
elektronicznej do Biura Miedzynarodowej Wymiany Akademickiej, w terminie do 15 lutego
kazdego roku za rok poprzedni.

§11

Wprowadza si¢ nast¢pujace wzory formularzy obowigzujace przy wyjazdach za granice:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

»WNIOSEK O WYJAZD ZA GRANICE KRAJU” (wzér Zat. Nr 1) — dla
wyjezdzajacych na podstawie polecenia podrozy stuzbowej lub zawartej umowy,
~WNIOSEK O SKIEROWANIE ZA GRANICE KRAJU” (wzoér Zat. Nr 2) — dla
wyjezdzajacych na podstawie skierowania przez Uczelnig,

~SKIEROWANIE ZA GRANICE” (wzor Zat. Nr 3),

~UMOWA” (wzor Zat. Nr 4),

,»ZLECENIE DOKONANIA PRZELEWU ZA GRANICE” (wzor Zat. Nr 5),
»ZLECENIE WYPLATY ZALICZKI DEWIZOWEJ” (wzor Zat. Nr 6),
~ROZLICZENIE DEWIZOWE WYJAZDU ZA GRANICE — Zlecenie Nr ”* (wzor Zat. Nr 7),
,RACHUNEK KOSZTOW PODROZY” (wzér Zat. Nr 8),

~EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU” (wzor Zat. Nr 9),

10) ,RAPORT ROCZNY” (wzér Zat. Nr 10).



Zat. Nr 1 do Zatacznika
Zarz. Nr 86/12/13

(pieczqgtka jednostki)

WNIOSEK O WYJAZD ZA GRANICE
(na podstawie polecenia podrozy stuzbowej- pracownik/umowy - doktorant/student/inna osoba’)

(adres zamieszkania) (nr paszportu, dowodu o0sob)
Cel wyjazdu (konferencja, sympozjum, seminarium, inne — petna nazwa wydarzenia):

Okres pobytu za ranicd 00 ......ccuuuveeeerniereernnneeeernneeeerneeeeerneeeees O o
W tym czas trwania Konferencji 0d ..........ccoveeviiiiiiiiiiii e O e
Tytut zgloszonego referatu (POdac aAULOTOW) +u.vvuiiriiuiiiiiiiiiir e

Czy konferencja jest tematycznie zwigzana z praca, z ktorej pokrywane sa koszty TAK/NIE"
Swiadczenia pOKrywane przez Strong ZaPraSZajaCa: . «uveeeesreesseesssresssseesssssessssseesssesssssesssssesssssesssseesanns

(podpis bezposredniego przetozonego/
kierownika studiéw doktoranckich*)

Wyrazam zgode/brak zgody  na wyjazd wlasnym samochodem.

(data i podpis wnioskujgcego)

Maksymalna kwota przewidziana Na WYJAZA: ..........ccooeiiiiieieie ettt e bbb et e e e

Przedptata/optata konferencyjna” w kwocie i walucie

ptatna do dnia .......cccceeveeininencnnnne. .

Rodzaj przyznanych swiadczen
(zaznaczy¢ wiasciwe)

Szacunkowy koszt
(waluta)

Zrodlo finansowania
(nr pracy/projektu)

Podro6z (srodek lokomocji):

[0 samolot O pocigg [ autobus

O samochod stuzbowy

O samochodd niebgdacy wiasnoscig pracodawcy
O inny (jaki?):

Nocleg (liczba): .....cocooiiiiinns

O limit O ryczalt (25% limitu)
Diety pobytowe (liczba): .........ccceeueuee.
Dieta dojazdowa: Otak  Onie

Optata konferencyjna: Otak Onie

Inne wydatki:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i finansowym

(data i podpis petnomocnika kwestora/osoby
odpowiedzialnej za finanse w jednostce”)

*
podkresli¢ wlasciwe

Razem

(data i podpis osoby podejmujgcej decyzje)

**do wniosku nalezy dolqczy¢: zaproszenie, potwierdzenie przyjecia referatu, program imprezy, itp.; formularze dot. ubezpieczenia;
w przypadku podrozy stuzbowej w ramach projektow obstugiwanych w CZP — odpowiedniq liste kontrolng wraz z wnioskiem OZ na lgczny

szacunkowy koszt wyjazdu




Zat. Nr 2 do Zatacznika
Zarz. Nr 86/12/13

(pieczqgtka jednostki)

WNIOSEK O SKIEROWANIE ZA GRANICE
pracownika/doktoranta/studenta/”

L e e e e e e e
(nazwisko i imig, tytul, stopien naukowy, stanowisko)
2 e e e ee e e e e e e e e e e e e e
(adres zamieszkania) (nr paszportu/dowodu osob.)
IO RN T [V IR
4. Kraj, miejscowosC, 0ST0deK dOCCIOWY: wuuiiuuiriiiriiiiiiii i
5. Okres pobytu za granicg 00 .........ccvvuirvrerininiernnnsrsisrsie s O e
6. Strona zagraniczna/instytucja inna niz Politechnika Slaska zapewnia/nie zapewnia $wiadczenia (jakie):

7. Prosze o udzielenie na okres pobytu (w przypadku pracownika Politechniki Slaskiej):
1) urlopu szkoleniowego pratnego 0d .........cccverriiriiiiiiiie e o [o PR
2) urlopu bezptatnego 0d ......cccvveveviiiieiiiiee e 0o USRS
8. Prosze o zgodg na:
1) zachowanie prawa do stypendium doktoranckiego,
2) udzielenie zgody na wyjazd wlasnym samochodem,
3) przyznanie nastepujacych $wiadczen:

Q) erreeee e —————— W KWOCIE T WAIUCIE .vvvvveeeiiiiiiiecc e
D) W KWOCIE T WAIUCIE ...eeeeiiiiiiiieice e
C)  eeere e a e e e e W KWOCIE T WAIUCIE ..eeeeeeiiiiiiieice e
B) o ————————————— W KWOCIE T WAIUCIE .vvvvveeeiiiiiiiecc e
9. Maksymalna kwota przewidziana na wyjazd (kwota/waluta)
10. ZrOd10 FINANSOWANIA: ©..vevviveeeiviiereeeeeeeetees st eeste s ete e steseststesestesestessstessseasesteseststessatessstete e ste e sseses

11. Oswiadczam, ze na czas pobytu za granicg ubezpiecz¢ si¢ we wlasnym zakresie.

Popieram/nie popieram” (podpis wnioskujgcego)

(podpis bezposredniego przelozonego/
kierownika studiéw doktoranckich®)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na wyplate stypendium, o ktérym mowa w ust. 8 pkt 1) w okresie
O i, A0 i .

Przyznaj¢ $wiadczenia, 0 KEOrych mowa W USt. 8 PKE ......ooviiiiiie e
(wymienié wlasciwe)
Zrodiem ich fINANSOWANIA JEST: ..vvviiiiiiiiiiiiie it .

(podpis dysponenta srodkow)
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i finansowym

(data i podpis petnomocnika kwestora/osoby
odpowiedzialnej za finanse w jednostce”)

(podpis kierownika jednostki/)

*

podkresli¢ wlasciwe
**wpisac¢ wlasciwe: badania naukowe, dzialalnos¢ dydaktyczna, odbycie studiow, studiow doktoranckich ,studiow podyplomowych, staz
naukowy, artystyczny, specjalistyczny, kursy jezykowe, praktyki zawodowe,
Do wniosku nalezy dolgczy¢: zaproszenie lub inny dokument potwierdzenie przyjecia na staz, szkolenie, kursy, wyktady, itp.; formularze dot.
ubezpieczenia; w przypadku podrozy stuzbowej w ramach projektow obstugiwanych w CZP — odpowiedniq liste kontrolng wraz z wnioskiem
OZ na tqczny szacunkowy koszt wyjazdu



Zal. Nr 3 do Zatacznika
Zarz. Nr 86/12/13

GlIWICE, oo
.................. @leczqtkaﬂdnmrkl)
SKIEROWANIE ZA GRANICE
pracownik/doktorant/student”

Na podstawie WNIOSKU Z ANIA ............vveerereessreeeesesseeeesseseessssseesssseees kieruje Pania/Pana .............cccoocoeeererresrinnnnsy
ZAMIESZKAIEZO W ...ttt et
za granic¢ do (kraj, miasto, 0Srodek dOCEIOWY) ......ciiiiiiiiiiiiii i
W CBIU et bR R R R R R R R R R AR R R bRt Rt R b b r b n e
NA OKIES OU ..o GO ot
Udzielam Pani/Panu (dotyczy pracownikéw Politechniki Slaskiej):

1) urlopu szkoleniowego platnego, W OKresie 0d .........c.coovevcriinencieneennns O e

2) urlopu bezptatnego, W OKresie od ..........ccccoevviiiiiiiiinicnnn O e
Na okres pobytu przyznaj¢ Pani/Panu nastepujace $wiadczenia, finNANSOWANE Z .......c..ccevveiiieniieneinese e

L) e ————————————— , W KWOCIE | WalUCIE ..o

2) e —————————————————————————— , W KWOCIE | WalUCIE ..o

) e —————————— , W KWOCIE | WAlUCIE ..o

A) W KWOCIE 1 WAIUCIE ..o
Wyrazam zgode/brak zgody” na wyjazd wlasnym samochodem.
W OKIesie 00 .......ccooeieneiinineeeeee e O e otrzymuje/nie otrzymuje”

Pani/Pan stypendium doktoranckie/go.

(data i podpis 0soby podejmujgcej decyzje)

*podkresli¢ wlasciwe
**wpisa¢ wlasciwe: badania naukowe, dziatalnosé dydaktyczna, odbycie studiow, studiow doktoranckich ,studiow podyplomowych, staz
naukowy, artystyczny, specjalistyczny, kursy jezykowe, praktyki zawodowe,

Kopie otrzymuja:
jednostka macierzysta/jednostka finansujaca - jezeli jest inna niz macierzysta, RW4,

RO1, KW —w przypadku pracownikéw i doktorantow
RD1 - w przypadku studentéw i doktorantow
CZP6 — w przypadku gdy Zrédiem finansowania jest projekt administrowany przez CZP



Zal. Nr 4 do Zatacznika
Zarz. Nr 86/12/13

(piecze¢ jednostki)

UMOWA

Nr........ IDL/R....I...I....
(symbol org. jedn./rok akad.)

pomiedzy Politechnika Slaska reprezentowana z upowaznienia Rektora przez

@ Panem/Pania ........o.oouoeoii

doktorantem/studentem/inng osoba* Politechniki Slgskiej, zwanym dalej Wykonawca,

W ANTU 1o zostala zawarta umowa nastepujacej tresci:
§1

Wykonawca zobowigzuje si¢ wykona¢ w  okresie 0d ..o

O e, nieodptatnie prace:

1) wynikajace z powierzonych zadan: ........cccccovoiiiiiiiiiieiieieeee e

2) wynikajace z dziatalno$ci organizacji i agend studenckich: .........ccoeovvieriieiienenienieieee,
§2

Wykonawcy przystuguja*:
1) diety
2) zwrot nastgpujacych kosztow:

a) przejazdow,

b) noclegéw badz ryczatt za nocleg,

¢) innych udokumentowanych WydatkKOW: ...........cccooviieiieie i
w wysokosci 1 na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 29 stycznia 2013r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej w tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013, poz. 167).

§3
Umowg sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Z10AT0 TINANSOWANIA: .oeevvveiiiiieiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees

Maksymalna kwota finansowania: ...........ccccceveeevenienieeseenieseeneenn,

(data i podpis dysponenta srodkow) (data i podpis osoby wyjezdzajacej)

(data i podpis osoby upowaznionej
*niepotrzebne skresli¢

do podjecia decyzji o wyjezdzie)

Kopie otrzymuja:
jednostka macierzysta, jednostka finansujaca — jezeli jest inna niz macierzysta, RW4,

CZP6 — w przypadku gdy Zrodlem finansowania jest projekt administrowany przez CZP



Zat. Nr 5 do Zalacznika
Zarz. Nr 86/12/13

nazwa jednostki

ZLECENIE DOKONANIA PRZELEWU ZA GRANICE*

W zwi3zku Z WyJaZdem Za GraNICE .......eeevuvieeiiieeeiiieeeiieeciieeertieeeeveeeateesaeeesreeessbeeesnseeensseeennsens
(nazwisko i imie osoby wyjezdzajqcej)
................................................................ GO e s
(stanowisko stuzbowe) (kraj, miejscowosc)

W OKTES1€ Od ..ooveeiiieeiiieeieeeiee e, dO i prosze o dokonanie
PIZEIEWU NA KWOTE ..eeeveviiiiiiieeeiieeetieeeite ettt e et e ettt e ste e e s aeeessteeessseeessseeensseeensseesssaeesnseeensseesnsseeans
(podac kwote i nazwe waluty)

L) oottt et R ettt et
(nazwa i adres banku, kraj)

2) N rachunku DANKOWEGO .......cuoiiiieii ettt st steeneenee e
3) KOAY: SWIFT wooooveoeeeeeeeeeeeeeeseeeseereeese s 127 NI
4)  EYLUL PEAINOSCE cuvivviiieeiie ittt ettt et ettt et b et ae e b e ete e st esaes b e eraereeReeneeneeereeneeaeeeneens
5)  1erMIN PEAINOSCE c.vecviiviitieeieiieie ettt ettt ettt ettt te et e e teeaaesteeta e beeteeteesbees e beeasenbabenseare e eenreeneereenreas
0 D 52 7 U N1 2SR
(podaé zZrédto finansowania)

7)) UWAGH OUAEKOWE ...eiieieeitietei e e e e e s ettt et e e e e e sttt e et e e e s s s bbbttt e e e e e e s e ab b be e e e e e e e e s sannbbbbeeeaaeeseannenes .

(data i podpis osoby preygotowujce] dyspozyeje)
ZATWIERDZAM
(data i podpis petnomocnika kwestora/ osoby
odpowiedzialnej za finanse w jednostce)**
PRZYJETO DO REALIZACIJI ZLECENIE NR ..coviiriiiii e,
DOKONANO PRZELEWU NA KWOTE ....oviiiiiiini e

(data, podpis pracownika Kwestury)

*dotaczy¢ wydruk ze strony internetowej konferencji z informacja dot. danych do przelewu
** wlasciwe podkresli¢



Zat. Nr 6 do Zalacznika
Zarz. Nr 86/12/13

nazwa jednostki .
ZLECENIE WYPLATY ZALICZKI DEWIZOWEJ
W zwigzku Z WyJazZdem Za GIANICE .......cceeevuieruieeiiieeiieeiieeieeniteeteesiteeteeeeeeaseesaeesseeesreessneesaeesnneas
nazwisko i imi¢ osoby wyjezdzajacej
................................................................ O e
stanowisko stuzbowe kraj, miejscowos$¢
W OKIeSie 00 ..c..ocvvevieiieiieeieeeeeee, dO e prosz¢ o wyplate zaliczki

WKWOCIELACZNEJ .....ociiiiiiiiais

kwotai nazwa wality
w tym:
ity oo X ettt s =
liczba stawka za 1 dzien
dieta dojazdowa .................. X et =
liczba stawka za 1 dzien
0o =T G S SURS
liczba limit za 1 nocleg
oplata Konferencyjna: ........ccoecvveviieiiieiieeieeece e TRV
inne (ryczalty za dojazdy, wiza, przejazd) T e ——
52 NG N PP
poda¢ zrodto finansowania
" (data 1 podpis osoby preygotowgace] dyspozyeie)
' data i podpis pelnomocnika Kwestoralosoby
odpowiedzialnej za finanse w jednostce)*
PRZYJETO DO REALIZACJI ZLECENIENR: ................
DO WYPLATY: wooiiiiiieiiieniee et STOWNIE: ..t
ZATWIERDZAM
""" (data i podpis Kwestora)
WYPLACONO KWOTE .........c.c........ WO KUISU Z ANHA .o
" (datai podpis kasjera)
OSWIADCZENIE OSOBY WYJEZDZAJACEJ
1. Otrzymatem zalicZKe W WYSOKOSCI: ..voviuviiiiiiiiiiiie s ,

(podac kwote i nazwe waluty)

2. W razie nierozliczenia pobranej zaliczki w terminie 14 dni od powrotu z zagranicy,
upowazniam Politechnike Slaska do potragcenia kwoty =zaliczki z najblizszego
wynagrodzenia.

"""""" (data i podpis osoby wyjedajgee)

*wlasciwe podkresli¢
**przygotowaé w dwoch egzemplarzach, 1 egz. Kwestura, 1 egz. Jednostki



Zat. Nr 7 do Zatacznika
Zarz. Nr 86/12/13

imi¢ i nazwisko osoby wyjezdzajacej

ROZLICZENIE DEWIZOWE WYJAZDU ZA GRANICE - Zlecenie Nr

A YA T V0 o o
wymieni¢ kraj, osrodek naukowy
Pobyt za granicg*: ogotem: ........... dni, od dnia ............. g0dz. ...cocueee. dodnia.............. godz. ......... .
w tym
W ettt e e e dni, od dnia .......... godz. ........... dodnia............ godz o
(kraj pobytu)
W ot e e e dni, od dnia .......... godz. ........... dodnia............ godz i
(kraj pobytu)
A OTRZYMANO ZALICZKE:
" | KWOTA EACZNA (waluta): ............cccceererennnnnne, zrodlo finansowania: ...,
. liczb jednostkowa razem kwota w tym (1) kwota do w tym (1) kwota
WYDANO: Igznia warto$é wydatkowana wysokosci stawek powyzej wysokosci
$wiadczenia (waluta) Wwg. rozporzadzenia stawek
0] (waluta) wg.rozporzadzenia
(1 (waluta)
(1
1. | dieta dojazdowa**:
2. | dieta na utrzymanie***:
2.1,
2.2.
2.3.
3. | ryczalt na dojazdy10%****
4. | koszty hotelu: limit/rachunek
4.1 | koszty hotelu: ryczatt
5. | koszty podrozy wg cen biletu:
5.1 | koleja kl. ...... Z tveeeeeenee e do e
5.2 | samolotem z .......cccccoeveieininnn. dO o,
5.3 | autobuseM Z .....cevvvvveinieniinne dO e
6. | inne wydatki podlegajace zwrotowi:
6.1 | optata konferencyjna:
6.2 | inne:
7. RAZEM:
C ROZLICZENIE:
1 OTRZYMANO KWOTE ............. kwota z poz. A
2. | WYDANO OOLEM ........cccceouunn kwota z poz. B7(l)
3 Do zwrotu przez wyjezdzajacego C1-C2
4 Do zwrotu wyjezdzajacemu C2-C1

Uwaga:

v' W przypadku wykazania kwot w poz. wiersz 7/kolumna (Ill), jezeli Zrédlo finansowania swiadczern nie podlega stosownemu,
udokumentowanemu zwolnieniu z podatku dochodowego od oséb fizycznych, rozliczenie dewizowe zostanie przekazane przez
Dziat Finansowy do Dziatu Podatkow i ZUS w celu dokonania stosownych rozliczen.

v' W przypadku jednoczesnego wykazania kwot w poz. C4 i poz. wiersz 7/kolumna(Ill), Dzial Podatkéw i ZUS dokona wyplaty
naleznej kwoty.



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze Strona przyjmujaca zapewnila nastgpujace §wiadczenia:
1) wyzywienie: TAK/NIE
2) bezptatne noclegi:  TAK/NIE
3) rachunek za hotel obejmowat $niadania: ~ TAK/NIE

(data i podpis osoby wyjezdzajgcej sktadajgcej rozliczenie)

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

(data i podpis Pefnomocnika Kwestora/ osoby
odpowiedzialne za finanse w jednostce organizacyjnej)

(data i podpis Kwestora)

INSTRUKCJA DOT. ROZLICZENIA DIET i RYCZALTOW

Rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej
albo w walucie polskiej, wedtug $redniego kursu z dnia jej wyptacenia (§20 ust.3 rozporzadzenia MPIPS). Do
rozliczenia nalezy dotaczy¢ odpowiednie dokumenty (bilety, rachunki, itp.) lub/i stosowne uzasadnienia.

* czas pobytu poza granicami kraju liczy si¢ przy podr6zy odbywanej srodkami lokomocji:
1. ladowej - od chwili przekroczenia granicy w drodze za granic¢ do chwili przekroczenia granicy w drodze do
kraju,
2. lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic¢ z ostatniego lotniska w kraju do chwili ladowania
samolotu na pierwszym lotnisku w kraju w drodze z zagranicy,
3. morskiej - od chwili wyjécia z portu polskiego do chwili wejscia statku do portu polskiego

**dieta dojazdowa — ryczalt przeznaczony na pokrycie kosztow dojazdu z dworca i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego, w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granicg oraz
w kazdej innej miejscowosci, w ktdrej osoba wyjezdzajaca korzystata z noclegu,

***dieta na utrzymanie — przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki, jej wysoko$¢ za
dobe podrozy w poszczeg6élnych panstwach okreslona jest w zataczniku do Rozporzadzenia. Jezeli pracownik
otrzymuje za granicg czgsciowe wyzywienie, dieta zostaje pomniejszona odpowiednio o:

— 30% gdy jest to obiad/lunch, kolacja
—  15% gdy jest to $niadanie

****pyczalt na dojazdy 10% - ryczalt na pokrycie dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 10% diety
za kazda rozpoczeta dobg pobytu w podrozy.

str. 2



Zatacznik Nr 8 do Zatacznika
) o Zarz. Nr 86/12/13
RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

.................................................... do Umowy/Skierowania NI .........c.ccceeveneine
(pieczec jednostki)
QI8 e O i
(imig i nazwisko) (miejscowosc)
NaCzas 0d .......ccccovvrvevrnnn. dO o W CEIU L
..................................................................................... , STINANSOWANEJ Z ..o
(2rodlo finansowania)
WYJIAZD PRZYJIAZD Srodki |  Koszty przejazdu
miejscowosé data godz. miejscowosé data godz. lokom. zt gr
Rachunek sprawdzono pod wzglgdem
Ryczalty za dojazdy
merytorycznym formalnym i rachunkowym Razem przejazdy, dojazdy
Diety
(data, podpis) (data, podpis) Noclegi wg rachunkdw s
Zatwierdzonona zt ... stownie zt ... .
Noclegi - ryczalt s
............................................................................................... Tne wydatki wg zal.
Ogéltem zt: ..
STOWNIE ZE L.
Zataczam b liezk
........................................................................... dowodow pobrano zaliczxe
(data) (podpisy zatwierdzajqcych) do wyplaty/zwrotu ...
Kwitujg odbidr zt........ccccenee. stownie zt .......cccovvvveinnnen Niniejszy rachunek przedktadam
..... (data) (pOdeS) (i) (odmid
Do rozliczenia nalezy dotaczy¢ kopi¢ Umowy
Prosze¢ o wyptacenie zaliczki w kwocie zt ................. stownie zt

na pokrycie wydatkow w zwigzku z wyjazdem za granice — Umowa/Skierowanie Nr

Zatwierdzonona zt ................... stownie zt

Zaliczke w kwocie zt ........ccceenene.e. ] (035 VLI RS
otrzymalem i zobowigzuje si¢ do jej rozliczenia w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

(data i podpis wyjezdzajgcego)




(nazwisko i imig wyjezdzajgcego)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Zat. Nr 9 do Zatgcznika
Zarz. Nr 86/12/13

SamochOd typ .....oovvvviiiiiiiiiiomarka Lo, pojemno$¢ silnika ...
. . Liczba faktycznie iz
Opis trasy wyjazdu . . Stawka za 1 km Warto$¢ -
L.p. Data A Cel wyjazdu przejechanych - " Uwagi
skad - dokad Kilometrow przebiegu [51*[6]
1 2 3 4 5 6 7 8
Podsumowanie

* niepotrzebne skresli¢

(nazwisko, imig i podpis wyjezdzajgcego)

(data i podpis petnomocnika Kwestora/osoby
odpowiedzialnej za finanse w jednostce*)




Zat. Nr 10 do Zatacznika
Zarz. Nr 86/12/13

(nazwa jednostki)
RAPORT ROCZNY za rok:
(podsumowujgcy wyjazdy za granice zrealizowane w jednostce organizacyjnej
w ramach podrozy stuzbowych oraz na podstawie umow)

. TERMIN e ZRODLO
LP NAZWISKO IMIE OSOBA KRAJ MIASTO WYJAZDU CELWYJAZDU™ | |\ ANSOWANIA™

*pracownik/doktorant/student/inna osoba - wpisaé wlasciwe
konferencja/sympozjum/seminarium, itp. - wpisa¢ wlasciwe
numer pracy/projektu

(data i podpis osoby sporzadzajgcej)
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