ZARZADZENIE NR 28
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 25 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji o szczegétowych zasadach, regulujacych
wyjazdy zagraniczne pracownikow, doktorantéw i studentow
Uniwersytetu Warszawskiego oraz o trybie ich rozliczania”

Na podstawie § 35 pkt 1 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW
z 2006 r. Nr 7A, poz. 94 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Instrukcje o szczegdtowych zasadach, regulujgcych wyjazdy
zagraniczne pracownikow, doktorantéw i studentow Uniwersytetu Warszawskiego
oraz o trybie ich rozliczania”, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia,
zwang dalej ,Instrukcjq”.

§ 2

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia tracg moc pisma i komunikaty dotyczace
zagranicznych podrézy stuzbowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Warszawskiego

prof. dr hab. Katarzyna Chatasinska-Macukow



Zatagcznik do zarzadzenia nr 28 Rektora UW z dnia 25 lipca 2011 r. sprawie wprowadzenia
»Instrukcji o szczegdtowych zasadach, regulujgcych wyjazdy zagraniczne pracownikéw,
doktorantow i studentéw Uniwersytetu Warszawskiego oraz o trybie ich rozliczania”

INSTRUKCJA
o szczegotowych zasadach, regulujacych wyjazdy zagraniczne pracownikoéw,
doktorantéw i studentéw Uniwersytetu Warszawskiego
oraz o trybie ich rozliczania

§ 1

1. Instrukcja okresla szczegétowe zasady, regulujgce wyjazdy zagraniczne
pracownikow Uniwersytetu Warszawskiego i innych osob, podejmowane w celu
realizacji zadan statutowych Uczelni oraz tryb ich rozliczania.

2. Wyjazdy za granice 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 i studenci — w ramach realizacji zadah Uniwersytetu Warszawskiego;

4) inne osoby — w ramach realizacji zadan Uniwersytetu Warszawskiego na
podstawie uméw cywilnoprawnych.

3. Wyjazdy o ktérych mowa w ust. 2 pkt1 realizowane sg w celu:
1) prowadzenia badan naukowych;
2) prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej;
3) szkoleniowym na:
a) odbycie czesci jednolitych studibw magisterskich lub studiéw pierwszego
stopnia albo studiéw drugiego studiow,
b) studidow doktoranckich, podyplomowych,
c) staze naukowe, artystyczne lub specjalizacyjne,
d) kursy jezykowe i inne kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe,
e) praktyki zawodowe.

4. Wyjazdy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2-4, realizowane sg w szczegolnosci
w celu udziatu w konferencjach, kongresach, sympozjach, warsztatach itp.

§2

1. Warunki kierowania za granice pracownikow, doktorantéw i studentow

w celach, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 oraz przystugujgcych im z tego tytutu

Swiadczen reguluja:

1) rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika
2006 r. w sprawie warunkéw kierowania oséb za granice w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegdlnych uprawnien tych oséb (Dz. U.
Nr 190, poz. 1405);

2) uchwata nr 62 Senatu UW z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie warunkéw i trybu
kierowania za granice pracownikow w celach naukowych, dydaktycznych
i szkoleniowych (Monitor UW z 2009 r. Nr 3, poz. 31);



3) uchwata nr 294 Senatu UW z dnia 17 pazdziernika 2007 r. w sprawie zasad
kierowania studentéw Uniwersytetu Warszawskiego do innej uczelni lub instytucji
(Monitor UW z 2007 r. Nr 8, poz. 356);

4) zarzadzenie nr 18 Rektora UW z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie szczegotowych
warunkéw oraz trybu kierowania studentéw przez Uniwersytet Warszawski do
innej uczelni w celu realizacji czesci programu studiow (Monitor UW z 2008 r.
Nr 7, poz. 184).

2. Osobom kierowanym za granice mogg by¢ przyznane $wiadczenia
obejmujgce m.in.
1) stypendium;
2) zwrot kosztéw podrozy;
3) optaty wizowe;
okreslone rozporzgdzeniem, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1.

3. Pracownik Uniwersytetu Warszawskiego moze zosta¢ skierowany za granice,
jezeli zostanie udzielony mu urlop szkoleniowy lub bezptatny.

4. Osoby wymienione w § 7 wydajg kierowanym za granice skierowanie
okreslajgce:
1) imie i nazwisko oraz adres zamieszkania na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
osoby skierowanej;
2) cel skierowania za granice;
3) okres, na ktéry osoba zostaje skierowana za granice;
4) przyznane swiadczenia i zrodta ich finansowania.

§3

1. Zasady wyjazdoéw za granice odbywanych przez pracownikdw w ramach
podrozy stuzbowej okreslajg przepisy Kodeksu pracy i rozporzgadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokos$ci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991, zm. Dz. U. z 2005 r.
Nr 186, poz. 1555), z uwzglednieniem postanowien niniejszej Instrukciji.

2. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, przystugujg w szczegdlnosci:
1) diety;
2) zwrot kosztéw:

a) przejazdu w obie strony srodkami komunikacji publicznej lub - pod warunkiem
zgody wydanej przez osoby, o ktérych mowa w § 7 — pojazdem pracownika,

b) przejazdéw sSrodkami komunikacji miejscowej, o ile pracownik nie miat
zapewnionego transportu na miejscu (w tym samochodem wtasnym pracownika
lub samochodem stuzbowym),

c) noclegdw,

d) innych wydatkéw, zatwierdzonych przez osoby, o ktérych mowa w § 7,
stosownie do uzasadnionych potrzeb (np. optata konferencyjna, karty wstepu na
targi, wystawy, itp.).



§4

1. Warunki, w tym rodzaj i wysoko$¢ swiadczen przystugujacych studentom
i doktorantom oraz innym osobom niebedgcym pracownikami UW, wyjezdzajgcych
za granice w ramach wykonywania zadan Uniwersytetu, ustalajg osoby wymienione
w§7.

2. Wysokos¢ przyznanych $wiadczen dla osob, o ktéorych mowa w ust.1,
zwanych dalej ,Wyjezdzajacymi”’, nie moze przekracza¢ stawek wynikajgcych
z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1991, zm. Dz. U. z 2005 r. Nr 186, poz. 1555)

3. Wyjazdy zagraniczne finansowane 2z zewnetrznych zrédet w ramach
programéw, projektow i porozumien miedzynarodowych i krajowych, realizowane sg
zgodnie zasadami dla nich przewidzianymi (dotyczy to m.in. programu Erasmus oraz
programow finansowanych z funduszy Unii Europejskiej).

§5

Zakres, rodzaj i wysokosS¢ Swiadczen, przystugujacych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami pracownikom, studentom i doktorantom sg okreslone
w zatwierdzonym Whiosku wyjazdowym (wzor zatgcznik nr 1), ktory stanowi
podstawe wyjazdu zagranicznego, a w przypadku innych oséb, o ktérych mowa w § 1
ust. 2 pkt 4 — w umowie cywilnoprawne;j.

§6

Rozliczenie kosztéw podroézy zagranicznej dokonywane jest na druku
Rachunek kosztow podrozy (wzor zatacznik nr 2). Do rachunku Wyjezdzajacy
zatgcza oryginaty dokumentéw, opisanych zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w Uniwersytecie Warszawskim (faktury, rachunki, bilety) i potwierdzajgcych
poniesienie poszczegdlnych wydatkéw (nie dotyczy diet oraz wydatkéw okreslonych
ryczattami). W przypadku braku mozliwosci uzyskania faktury (rachunku),
Wyjezdzajacy sktada pisemne oswiadczenie o poniesionym wydatku oraz
przyczynach braku jego udokumentowania. Oswiadczenie to wymaga akceptacii
przez osoby wymienione w § 7.

§7

1. Decyzje w sprawach wyjazdoéw podejmuja;

1) Rektor w stosunku do prorektorow i kanclerza;

2) Rektor, prorektor lub upowazniona przez Rektora osoba w stosunku do
kierownikow podstawowych, miedzywydziatowych, ogolnouczelnianych
I miedzyuczelnianych jednostek organizacyjnych;

3) kierownik jednostki organizacyjnej w stosunku do pracownikéw, studentéw
i doktorantéw danej jednostki organizacyjnej;
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4) prorektor lub kanclerz w stosunku do pracownikéw jednostek organizacyjnych
administracji centralne;.

2. Decyzje zwigzane z wyjazdami, opisanymi w § 1 ust. 4, podejmuje osoba
uprawniona do zawarcia w imieniu Uniwersytetu Warszawskiego umowy
cywilnoprawne;j.

3. Rektor/prorektor jest uprawniony do podjecia decyzji w sprawie wyjazdu
zagranicznego kazdej z os6b wymienionych w ust. 1.

4. Akceptacje wyjazdu nalezy poprzedzi¢ analizg jej celowosci i kosztéw,
zakresu Swiadczen strony zagranicznej (zapraszajgcej) oraz mozliwosci finansowych
Uniwersytetu Warszawskiego i jednostki organizacyjnej.

5. W przypadku wyjazddw w ramach realizacji projektow (BST, grantow,
strukturalnych, itd.) wniosek winien by¢ zainicjowany i parafowany przez kierownika
projektu.

§8

1. Wyjezdzajacy sktada w Kwesturze, w Sekcji Obrotu Zagranicznego, Whiosek
wyjazdowy na druku okreslonym w zataczniku nr 1, zatwierdzony przez osoby o
ktérych mowa w § 7, oraz parafowany na dowod uzgodnienia przez petnomocnika
kwestora, a w jednostkach, w ktorych nie zostat powotany petnomocnik — przez
kwestora lub jego zastepce.

2. We wniosku nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:

1) cel wyjazdu;

2) instytucje przyjmujaca lub organizujagca konferencje, kongres, sympozjum,
warsztaty, itp.;

3) wysokos$¢ przyznanych swiadczen;

4) zrodto finansowania.

§9

1. Diety przeznaczone sg na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.
Diete oblicza sie w nastepujgcy sposob:
1) za kazdag dobe podrézy przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) za niepetng dobe podrézy:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje % diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

2. W przypadku otrzymania za granicg bezptatnego catodziennego wyzywienia
Wyjezdzajagcemu przystuguje 25% diety. Jezeli Wyjezdzajagcy ma zapewnione
czesciowe wyzywienie, to przystuguje odpowiednio: na $niadanie 15% diety, na
obiad 30% diety, na kolacje 30% diety, na inne wydatki 25% diety.

§ 10



1. Srodek transportu wiasciwy dla odbycia podrézy okresla we Whiosku
wyjazdowym osoba, o ktérej mowa w § 7.

2. Na wniosek Wyjezdzajgcego osoby wymienione w § 7 mogq wyrazi¢ zgode na
odbycie podrézy prywatnym samochodem. W takim przypadku Wyjezdzajacy
zobowigzany jest do zawarcia umowy z Uniwersytetem Warszawskim w sprawie
uzywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych (wzér zatgcznik nr 3). Zwrot
kosztow za uzywanie samochodu prywatnego nastepuje na podstawie ewidencii
przebiegu pojazdu (wzor zatgcznik nr 4), zatwierdzonej przez osobe, o ktérej mowa w

§7.

3. Wysokos¢ kosztow uzywania witasnego samochodu do celow stuzbowych
realizowanych za granica nie moze przekroczy¢é wysokosci, okreslonej
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 z pézn. zm.).

4. Bilety lotnicze, kolejowe, autobusowe, promowe na podréze stuzbowe nalezy
nabywac w instytucji, z ktérg Uniwersytet ma podpisang odpowiednig umowe. Zakup
powyzszych biletdw w innym biurze lub u przewoznika w sprzedazy bezposredniej
nastepuje zgodnie z procedurg okreslong przez Biuro Wspdtpracy z Zagranica.

5. W przypadku zakupu przez Wyjezdzajgcego biletdw za granicg na przejazdy
realizowane na miejscu wyjazdu nalezy dotaczy¢ je do rozliczenia, a przy podrozy
samolotem réwniez karte poktadowa.

§ 11

1. Wyjezdzajagcy moze otrzymac ryczatt (tzw. dieta dojazdowa) na pokrycie
kosztow dojazdu z dworca i do dworca w miejscowosci docelowej za granicg oraz
w innej miejscowosci, w ktérej delegowany korzystat z noclegu.

2. Na pokrycie kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej przystuguje
ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrozy.

3. Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nie przystugujq jezeli Wyjezdzajacy:
odbywa podréz samochodem prywatnym Ilub stuzbowym, strona zagraniczna
zapewnia mu bezptatne dojazdy lub delegowany nie ponosi kosztéw, na pokrycie
ktorych przeznaczone sg te ryczatty.

§12
1. Za nocleg przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem
hotelowym (fakturg), w granicach limitéw okreslonych w rozporzadzeniu o ktérym

mowa w § 3 ust. 1.

2. Rachunek hotelowy (faktura) powinien by¢ wystawiony na Uniwersytet
Warszawski, ul. Krakowskie Przedmie$cie 26/28, 00-927 Warszawa.



3. W przypadku nieprzedtozenia rachunku za nocleg przystuguje ryczatt
w wysokosci 25% limitu diety hotelowej okreslonej dla danego kraju. Ryczatt nie
przystuguje za czas przejazdu oraz gdy Wyjezdzajgcemu zapewniono bezptatny
nocleg, lub gdy zostat on sfinansowany w ramach optaty konferencyjne;.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Wyjezdzajacego pozytywnie
zaopiniowany przez osoby, o ktérych mowa w § 7. Kwestor moze wyrazi¢ zgode na
zwrot kosztow za nocleg w hotelu, w wysokosci przekraczajgcej nie wiecej niz 0 25%
limit, o ktérym mowa w ust. 1. W przypadku, gdy przekroczenie limitu jest wyzsze niz
25%, decyzje podejmuje prorektor ds. Rozwoju i Polityki Finansowej.

5. W przypadku, gdy koszt noclegu jest udokumentowany innym rachunkiem niz
hotelowy, Wyjezdzajacy jest zobowigzany zataczy¢ do pachunku kosztéw podrozy
oSwiadczenie o poniesionych kosztach noclegu. Koszty wykazane w oswiadczeniu
nie mogq przekraczac limitow o ktérych mowa w ust.1.

§13

1. W przypadku koniecznoéci dokonania przedptaty za udziat w konferenciji,
sympozjum itp. przedptata jest realizowana wylacznie poprzez Kwesture
(z wytaczeniem przedptat dokonywanych przez pracownikdw stuzbowg kartg
ptatniczg), na podstawie zatwierdzonego do zaptaty dokumentu zawierajgcego dane
organizatora, wysokos¢ optaty oraz czas i miejsce ich odbycia.

2. Zaleca sie, aby podczas rejestrowania swego uczestnictwa w konferencji,
sympozjum itp. Wyjezdzajacy zadat wystawienia faktury.

3. Tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach i pod warunkiem posiadania
zgody oso6b, o ktorych mowa w § 7, Wyjezdzajacy moga realizowaé wydatki
z wiasnych srodkéw. Zwrot tych kosztow nastepuje na podstawie zatwierdzonych do
zapfaty oryginatéw faktur, rachunkéw oraz dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie
zapfaty (np. kopii z wyciggu bankowego).

§14

1. Wyjezdzajacy z zastrzezeniem pkt 9 otrzymuje zaliczke na podroz stuzbowg w
walucie obcej w Kasie Gtownej w Kwesturze lub w formie przelewu na rachunek
wedtug zasad okreslonych w Zarzadzeniu Rektora UW nr 15 z dnia 17 kwietnia
2007 r. w sprawie zasad rozliczen zaliczek gotowkowych na UW (Monitor UW Nr 4
z 2007 r. poz. 233).

2. Zaliczka na poczet podrézy nie moze przekroczy¢ kwoty przewidywanych
wydatkow.

3. Za zgoda Wyjezdzajgcego zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej
w wysokosci stanowigcej rownowartos¢ zaliczki przystugujgcej w walucie obcej, wg
Sredniego kursu NBP dla danej waluty z dnia roboczego poprzedzajgcego pobranie
zaliczki.



4. Rozliczenia dokonuje sie na druku Rachunek kosztow podrozy niezaleznie od
tego, czy wystepujg kwoty do zwrotu czy tez do doptaty (nie dotyczy rozliczenia tzw.
diety dojazdowej).

5. Rozliczenie kosztow podrézy dokonywane jest w walucie otrzymanej zaliczki,
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej po kursie pobrania zaliczki.

6. W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia, pobrana zaliczka moze by¢
potrgcona z wynagrodzenia lub z innych naleznosci Wyjezdzajacego.

7. Do rozliczenia zaliczki majg zastosowanie roéwniez zasady okreslone
w Zarzadzeniu o ktorym mowa w ust.1.

8. Rozliczenie innych wydatkéw, niz wynikajacych z wniosku wyjazdowego,
moze nastapi¢ dopiero po zatwierdzeniu ich przez osoby, o ktérych mowaw § 7.

9. Zapis ust. 8 nie dotyczy Rektora i prorektorow oraz kanclerza i jego
zastepcow, ktérzy mogg w czasie podrozy decydowacC o przedtuzeniu czasu jej
trwania i poniesieniu nieprzewidzianych wczesniej kosztow.

10.Nie przewiduje sie wyptaty zaliczki dla oséb o ktérych mowa w § 1 ust. 2
pkt 4.

§ 15

W przypadku, gdy wyjazd nie doszedt do skutku a zaliczka zostata pobrana,
Wyjezdzajacy zobowigzany jest do niezwiocznego jej zwrotu wraz z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn odwotania wyjazdu. Jezeli z powodu tego wyjazdu
Uniwersytet Warszawski ponidst juz wydatki, Wyjezdzajacy jest zobowigzany takze
do ich zwrotu, chyba ze osoby, o ktérych mowa w § 7, wyrazg zgode na ich pokrycie
ze srodkow jednostki organizacyjnej.

§ 16

W przypadku nie pobrania zaliczki na wyjazd stuzbowy lub nie ztozenia
Whniosku wyjazdowego w Kwesturze, Wyjezdzajagcy ma obowigzek przedstawienia
w Kwesturze zaakceptowanego przez osoby wymienione w § 7 Rachunku kosztow
podrozy w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy. Po tym terminie zwrot kosztow
wyjazdu zagranicznego moze nastgpic w tylko w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach.

§ 17
Zwrot poniesionych wydatkow nastepuje w PLN po kursie srednim NBP dla

danej waluty z dnia poprzedzajgcego ztozenie rozliczenia wyjazdu w Kwesturze. Na
wniosek Wyjezdzajgcego dopuszcza sie zwrot w walucie wymienialne;.



Zatacznik nr 1 do instrukeji o szczegdtowych zasadach, regulujacych wyjazdy zagraniczne pracownikdéw, doktorantdow i studentéw
Uniwersytetu Warszawskiego oraz o trybie ich rozliczania

WNIOSEK WYJAZDOWY

Po czytelnym wypelnieniu formularza nalezy przekazaé go do Kwestury.

Imie i nazwisko

Data zlozen

ia wniosku

PRACOWNIK [ |

DOKTORANT [ ]

STUDENT [[]

Nazwa i adres jednostki UW (pieczqtka)

INNA OSOBA (bedgca stronq umowy cywilnoprawnej) @
tel. stuzbowy fax tel. prywatny
e-mail

Srodek podrézy: samolot|_| pociqg|_| autobus

T[]

samochod - prosze wypetni¢ umowe |7

Instytucja
przyjmujaca
(pelna nazwa, panstwo)

Cel wyjazdu

Trasa i data podroézy:

Odlot, wyjazd

V4

przez

do (miejscowo$¢, panstwo)

dnia

Powro6t z (miejscowosc, panstwo)

przez

do (miejscowo$¢ docelowa),

dnia

Zrédla finansowania wyjazdu

Liczba

stawka

kwota

waluta

Bilety

Wiza

Dieta
dojazdowa

Diety pobytowe

Diety hotelowe

Inne koszty :
Wymieni¢ jakie

[ [ =

Zaliczka

lacznie:

Prosze¢ o wyplate zaliczki: a) w kasie gtownej UW

w PLN

w walucie .....

O b) na konto

w PLN O
w walucie .... O

w (nazwa i swift banku, imi¢ i nazwisko wtasciciela konta, numer konta):

Z otrzymanej zaliczki zobowiazujg si¢ rozliczy¢ w ciagu 14 dni od powrotu do kraju. Jednoczesnie upowazniam Uniwersytet do
potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z mojego wynagrodzenia lub innych naleznosci lub stypendium.

podpis osoby wyjezdzajacej



Zatacznik nr 2 do instrukcji o szczegdtowych zasadach, regulujacych wyjazdy zagraniczne pracownikéw, doktorantow i studentéw
Uniwersytetu Warszawskiego oraz o trybie ich rozliczania

Imig i nazwisKo. ... ...
Wyjazd (Kraj i MIaSt0). . ....eeneentiet ettt e e e e e e
NI zIecenia (wypefnia KWeStura). . .....u..ueuue et ee et ee e et aee e enaeeeans
Zrodta finansowania (Wypetnia KWestura) ..........uuueeeeiueseeiieeaeieeeeiieeaaineeanns
Nr ewidencyjny (wypefnia Kwestura -konto 233)=.......vuueeeueeeineeieeaieeeieeaeeanneenns

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Czas pobytu za granica (poda¢ godziny przekroczenia granicy polskiej):

oddnia......cccceeennnnen. €0dz. ..o, dodnia.................. €0dZ. .cvveiiiiee,
ogotem dob...............
Pobrano zaliczk¢ w walucie ............. w kwocie ................ i T URPRTSRRR
Wydatkowano :
1. diety pobytowe na ................. dni po .eceevveeeiieeieee, T
2. dieta dojazdowa e
3. koszty noclegu:
a) wedhug rachunkw
b) wedlug ryczattu
4. ryczalt na komunikacj¢ miejska -10% L
5. inne wydatki wedtug zataczonych rachunkéw w tym: .l
2 )
)
RAZEM:
Kwota do zwrotu * / do wyplaty *(WALUTA).........ooiniiiiiiii e
Kwota do zwrotu * / do Wyplaty * (PLN).....c.coviiiiiiiieiece e
* niepotrzebne skresli¢
Tab.nr.......... A/NBP/20TIT  erenrniesssssnisssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssasess
( podpis wyjezdzajacego )
Sprawdzono pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym  ........cccccoeiiiiiiiiiiiieeee e
(data i podpis )
Suma Whn Suma Ma
9230-239-....... -2
Zatwierdzono do zaptaty na sume ..............oeeeeeeeeees Sprawdzono pod wzgledem formalnym
STOWNIE e i rachunkowym zh ...
................................................................................... AN. e e T
Kwestor Kierownik Jednostki L

Petnomocnik Kwestora Kanclerz podpis i pieczeé



Zatacznik nr 3 do instrukcji o szczegdtowych zasadach, regulujacych wyjazdy zagraniczne pracownikow,
doktorantow i studentéw Uniwersytetu Warszawskiego oraz o trybie ich rozliczania

UMOWA
w sprawie uzywania pojazdu prywatnego do podroézy shuzbowych

W dniu ....ccoeennee 20...... roku w Warszawie pomiedzy Uniwersytetem Warszawskim z siedzibg
w arszawie, przy ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, zwanym dalej Pracodawca,

zatrudnionym w Uniwersytecie Warszawskim ...

NA STANOWISKUL. ...t e e e e e e e e e e e e et e et e e e e e e e e e eaaaaaaes
zwanym dalej Pracownikiem, zostata zawarta umowa nastepujacej tresci:

§1

Na podstawie § 1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania i zasad zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw nie bedacych witasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.)
strony ustality, co nastepuje:

§2

Pracodawca wyraza zgode na uzywanie do podrozy stuzbowych przez Pracownika wiasnego
5= .4 [o o] oo Lo 11 [0
(marka, pojemnosc, nr rejestracyjny)

§3
Pracodawca zobowigzuje sie do zwrotu kosztéw za podréz stuzbowg na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego oraz przedtozonej ewidencji przebiegu pojazdu, w wysokosci iloczynu liczby
przejechanych kilometréw i obowigzujacej stawki za 1 km, okreslonej w § 2 rozporzadzenia, o ktérym
mowa w § 1 niniejszej umowy.

§4
1. Umowe zawiera sie na okres od .............cc....... 20....r. dO o, 20....t.
2. Umowa rozwigzuje sie rownoczesnie z wygasnieciem stosunku pracy.

3. Strony moga wypowiedzie¢ niniejsza umowe z zachowaniem jednomiesiecznego okresu wy-
powiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego.

§5

Strony mogg rozwigza¢ niniejszg umowe bez wypowiedzenia w przypadku naruszenia obowigzkéw
przez ktorgkolwiek ze stron.

§6

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracownik Pracodawca



Zatacznik nr 4 do instrukeji o szczegotowych zasadach, regulujacych wyjazdy zagraniczne pracownikdéw, doktorantdow i studentéw

Jednostka organizacyjna

Uniwersytetu Warszawskiego oraz o trybie ich rozliczania

(pieczatka)
Numer rejestracyjny pojazdul.......c.c.ceccveeeviveeeiieeeiieeeiieeeiee e
P0jemnos$C SilniKa..........ooociiieiiieeiiece e cm’
Ewidencja przebiegu pojazdu
Zgodnie zumowa zdnia...................... w sprawie uzywania pojazdu prywatnego do podrézy stuzbowych
Liczba Stawka za 2
N¥ Data Opis trasy wyjazdu . faktycznie 1 km Wartosc Podpis .
kolejny . Cel wyjazdu . . 7t Uwagi
: wyjazdu (skad — dokad) przejechanych | przebiegu pracodawcy
wpisu km (ZD [5] X [6]
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Podsumowanie X X X
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