ZARZADZENIENR 16 9
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dniaJ5 stycznia 2016 roku

» W sprawie zasad dokonywania zwrotu kosztéw podrézy osobom niebedacym pracownikami
Politechniki Bialostockiej oraz przyznawania $wiadczer gosciom zagranicznym przyjezdzajacym do
Politechniki Biatostockiej

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
(t.Dz. U. 22012 r. poz. 572, z pb2n. zm.), § 53 ust. 4 pkt 1 oraz § 128 ust. 2 Statutu Politechniki
Biatostockiej, zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Politechnika Biatostocka, zwana dalej Uczelnia, w uzasadnionych przypadkach moze sfinansowaé
koszty podrozy wiasnych studentéw i uczestnikow studiéw doktoranckich, w szczegélnosci
dotyczacych przedsiewzieé w ramach:

1) dziatalnosci studenckich kot naukowych;

2) reprezentowania Uczelni w zawodach, turniejach, rozgrywkach itp.;

3) promoacji Uczelni:

4) wyjazdéw przedstawicieli organéw samorzadow studenckich i doktoranckich ;

5) prowadzenia badan naukowych, udziatu w konferencjach, seminariach:

6) innych zadan wynikajacych ze statutowych celéw Uczelni.

2. Podroz, o ktérej mowa w ust. 1 nie stanowi wyjazdu w ramach podrozy stuzbowe.

3. Wniosek o sfinansowanie kosztéw podrozy. powinien by¢ zlozony przed wyjazdem do osoby
wiasciwej do podejmowanie decyzji. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Zwrotu wydatkéw poniesionych przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje sie na podstawie
nastepujacych dokumentow, ziozonych wraz z oryginatem wniosku w Sekeji Rozliczen Finansowych
w Kwesturze:

1) biletu, do wysokosci nie wyzszej niz koszt przejazdu drugg klasg $rodka transportu
pasazerskiego z uwzglednieniem przystugujacej ulgi:

2) faktury lub rachunku za nocleg w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie wystawionej
na Politechnike Bialostocka do wartosci okreslonej w ust. 7;

3) ewidencji przebiegu pojazdu, sporzadzonej zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia — w przypadku uzywania pojazdu prywatnego, do wysokosci stanowiacej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke:

a) 0,30 zt za kazdy kilometr przebiegu samochodu osobowego o pojemnosci skokowe;
silnika do 900 cms,

b) 040 zt za kazdy kilometr przebiegu samochodu osobowego 0 pojemnosci skokowej
silnika powyzej 900 cm3,

c) 0,16 zt za kazdy kilometr przebiegu motocykla,

d) 0,10 zt za kazdy kilometr przebiegu motoroweru.

5. Wysoko$¢ stawki, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 3, obejmuje wszelkie koszty zwigzane z uzywaniem
pojazdu w tym: optaty za przejazd drogami ptatnymi i autostradami oraz optaty parkingowe.

6. Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za uszkodzenia prywatnego pojazdu uzywanego przez



studenta/doktoranta i nie ponosi kosztéw napraw biezacych, gtéwnych i powypadkowych,

jak rowniez nie odpowiada za szkody spéwodowane przez studenta/doktoranta w zwigzku

Z uzywaniem pojazdu.

Koszty noclegu w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie (koszty udokumentowane

faktura/rachunkiem) nie moga przekraczaé kwoty 120 zt brutto za dobe hotelowg w kraju oraz 50%

limitu na nocleg w poszczegolnych parstwach (okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy

stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167)) na zasadach obowiazujacych pracownikéw — w przypadku
podrozy zagranicznej.

. Z tytulu zwigkszonych kosztéw wyzywienia ponoszonych w trakcie podrozy krajowej

lub zagranicznej, studentom lub uczestnikom studiéw doktoranckich mogg by¢ przyznane diety

na zasadach obowigzujgcych pracownikéw, ktore ustala sie w wysokosci:

1) 25 zt za dobe - dla podrozy krajowej;

2) 80% diety za dobe obowiazujacej w poszczegolnych parstwach (okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej) - dla podrézy zagranicznych.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ przyznany ryczatt:

1) zanocleg w podrozy krajowej w wysokosci 37,5 zt:

2) za nocleg w podrézy zagranicznej (12,5% liczony od limitu na nocleg okreslonego
w poszczegdlnych paristwach, o ktorym mowa w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej
lub samorzadowe; jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej;

3) ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu, w tym komunikacji miejskiej w podrozy krajowej
w wysokosci 5 zt oraz w podrdzy zagranicznej (10% liczony od diety okreslonej w ust. 8 pkt 2)

§2

. Szczegblowe zasady finansowania kosztéw pobytu gosci zagranicznych okreslaja zawarte umowy

0 wspdtpracy z podmiotami zagranicznymi.

Uczelnia moze ponie$¢ lub zwréci¢ gosciom zagranicznym udokumentowane koszty podrozy

dotyczace przejazdu, noclegu. Zwrotu kosztéw podrézy dokonuje sie na druku rozliczenia podrézy

stosowanym w Uczelni z adnotacjg ,zwrot kosztéw podrozy goscia zagranicznego”.

Gosciom zagranicznym przyjezdzajacym na krtkoterminowy pobyt do Uczelni moze by¢ rowniez

przyznane $wiadczenie w formie kieszonkowego Przeznaczonego na pobyt w Polsce w wysokosci

do 100 zlotych na kazdy dzien. Wyptata $wiadczen nastepuje na podstawie wniosku, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Osobom stuzbowo towarzyszacym gosciom zagranicznych (pilotom, tumaczom) Uczelnia moze

zwroci¢ koszty wyzywienia do kwoty 50 zlotych brutto za kazdy dzien pobytu na podstawie

faktury/rachunku wystawionego na Uczelnig lub zapewni¢ im wyzywienie do wysokosci tej kwoty.
§3

. W przypadku oséb wykonujgcych umowy zlecenia lub o dzielo zawierajacej klauzule

0 zobowigzaniu Uczelni do zwrotu kosztéw podrozy w zwiazku z wykonywaniem zlecenia lub dzieta,

refundacji wydatkéw z tego tytutu dokonuje sie wediug obowiazujacych zasad i stawek w sprawie

rozliczania kosztéw zwigzanych z podrozami stuzbowymi pracownikéw Politechniki Biatostockiej.



2. Rozliczenia podrézy dokonuje sie na druku rozliczenia podrzy stosowanym w Uczelni z adnotacjg

+Zwrot kosztow podrozy zleceniobiorcy/wykonawcy"
§4

1. Wydatki na sfinansowanie kosztéw podrézy studentow i doktorantéw oraz kosztow pobytu gosci
zagranicznych stanowig wydatki publiczne i powinny byé dokonywane w sposob celowy,
merytorycznie uzasadniony i oszczedny z zachowaniem zasady najlepszych efektéw z danych
nakladow oraz umozliwiajacy terminowg realizacie zadan, atakze w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan.

2. W przypadku kilku zrode! finansowania, wydatki na podréze studentéw i doktorantow $g pokrywane
w pierwszej kolejnodci ze $rodkow gléwnego zrodia finansowania, a nastepnie w proporc;ji
wynikajgcej z pozostatych zrodet dofinansowania.

3. W przypadku gdy catkowity, faktyczny koszt podrozy przekracza kwoty dofinansowania, zwrotu
kosztow dokonuije sie do wysokosci szacowanych/planowanych wydatkow, chyba ze wnioskodawca
uzyska zgode na finansowanie niedoszacowanych/niezaplanowanych wydatkow.

4. W przypadku zapewnienia przejazdow i calodziennego bezptatnego wyzywienia, diety i ryczalty
nie przystuguja.

§5

Odpowiedzialnymi za realizacje zarzadzenia czynie prorektoréw, dziekanéw oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Politechniki Biatostockiej, ktérzy organizujg, finansujg lub rozliczajg podroze

| przyjazdy, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu.
§6

Nadzor nad prawidiowa realizacjg niniejszego zarzadzenia w zakresie rozliczen finansowych sprawuje

kanclerz i kwestor.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 4 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 23 stycznia 2008 roku w sprawie

w sprawie zasad dokonywania zwrotu kosztéw wyjazdu osobom niebedacym pracownikami Uczelni

oraz przyznawania $wiadczen cudzoziemcom przyjezdzajacym do Politechniki Biatostockiej wraz

Z pozniejszymi zmianami.

§8
Do rozliczenia podrézy realizowanych na podstawie wnioskéw podpisanych przed wejsciem w zycie
niniejszego zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik 1 do Zarzadzenia Nr 7£/2016 Rektora PB

imig i nazwisko studenta/doktoranta

WNIOSEK O SFINANSOWANIE KOSZTOW PODROZY

1 | Kraj i miejscowosé

2 | Czas podrozy (od - do)

3 | Srodek lokomocji

3 | Uzasadnienie i cel wyjazdu

4 | Wykaz planowanych ilo&¢ x stawka szacowany koszt (zf)
wydatkow podlegajacych 1) diety (podréz krajowa) |  ....... x25z
finansowaniu (w tym 2) diety (podroz
zaptaconych bezposrednio zagraniczna)
przez PB) 3) nocleg
4) koszty przejazdu
B) o s
- R
5 | Razem szacowany koszt (zf)

6 | Uwagi

data | podpis wnioskodawcy (studenta/dokioranta)

T Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na wyjazd

data i podpis dziekana data i podpis rektora/prorektora!)
8 Kwota i zrédio finansowania:
Nr wniosku o zakup: T R A T
L R . R S, = -0 SO W)
data i podpis osoby upowaznionej
Nr wniosku o zakup: Srodki pracynr ...
5 A zi

Nr wniosku o zakup: Srodki Samorzadu Studentw/Doktorantow*
o ey B - A N
data i podpis przedstawiciela organu Samorzadu
Potwierdzenie DSSID  ......uiuvieeereiriiireeireseereaes s
Nr wniosku o zakup: T R WS e Y ST
o T W SR zt

data i podpis osoby upowaznionej

"I podpis rektora w przypadku wyjazdow w ramach promocji Uczelni, wiasciwego prorektora, dziekana w przypadku wyjazdoéw w zakresie kot naukowych | wyjazdéw z ramienia
wydzialu lub innych osob upowaznionych

* niepotrzebne skresli¢

Stronal1z2




Potwierdzenie pobytu (pieczec Instytucji, a w przypadku braku mozlwosci uzyskania - potwierdzenie przez osobg upowazniong pod wzgledem merytorycznym)
ROZLICZENIE KOSZTOW WYJAZDU (okreslonych w poz. 4 wniosku)
WYJAZD PRZYJAZD
Przy wyjezdzie poza granice kraju nalezy podaé godzine wylotu lub Przy wyjezdzie poza granice kraju nale2y poda¢ godzine przylotu lub przekroczenia granicy
przekroczenia granicy :
data | godz. miejscowosé data godz. Miejscowost
L KOSZTY WYDATKI ROZLICZENIE (w zt)
P- (WALUTA)
1 Nalezne diety z uwzglednieniem wyzywienia:
Zapewnione wyzywienie: ilos¢
Sniadanie (w tym TAK /NIE*
hotelowe)
obiad TAK/NIE*
kolacja TAK/NIE*
9 | Noclegi
3 | Koszty przejazdu
4
-
6 | Ogotem koszty wyjazdu (poz. 1-5)
7 | Zaliczka?
g | Szacowany koszt podrozy
9 Do zwrotu / do wyptaty*
10 Nr rachunku bankowego
Nr wniosku o zakup: T R
11 ( zrédio finansowania w przypadku gdy faktyczne | Kwota ... zt
koszty podrozy przekraczajq planowane wydatid) | T
data i podpis osoby upowaznione;
Pod wzgledem Pod wzgledem
merytorycznym formalno- ZATWIERDZAM
rachunkowym
i | s, { o pwpismw .......... W ocr SR g
studenta/doktoranta prorektora!/dziekana upowaznionej

*niepotrzebne skreslic

% zaliczka moze zostaé wyplacona wylgcznie za zgodg rektora, a

wniosku

przypadku wyjazdow zagranicznych réwniez zgoda wiasciwego prorektora na podstawie odrgbnego

Strona2z2




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr #2016 Rektora PB

Wydzia.

Imig i nazwisko studenta/doktoranta:

Adres zamieszkania:

Numer rejestracyjny pojazdu:

Pojemnos¢ silnika:

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU NIEBEDACEGO WLASNOSCIA UCZELNI

Nr Data Opis trasy Cel wyjazdu Liczba Stawka Wartos¢ Uwagi
kolejny wyjazdu wyjazdu faktycznie | za 1 kilometr |  [5]x [6]
wpisu (skad — dokad) przejechanych | przebiegu
kilometréw
1 2 3 4 5 6 7 8

Podsumowanie

data i podpis studenta/doktoranta data i podpis rektora lub osoby upowaznione]



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nri¥{/2016 Rektora PB
pleczaka jedhost organizzcyne]

Whiosek o wyplate $wiadczeri w zwiazku z pobytem gosci zagranicznych przyjezdzajacych na
krétkoterminowy pobyt w Politechnice Biatostockiej
(nie dotyczy oséb stuzbowo towarzyszacych gosciom zagranicznym)
1. Nazwa jednostki Organizacyjnej...................cocveveveierme oo

2. Dane osobowe

) st s el el RS e S
imig | nazwisko
| R AP e, T = B o e N R
stopiefi/tytut naukowy, nazwa instytucji macierzystej goscia
| = PO o S Wil S | SRR W T
adres zamieszkania
B i RS e ek oo ek S R S i
nr i rodzaj dokumentu tozsamosci
L SRR e S et St T LT
R R A e L T S

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/kierownika pracy

8. Potwierdzenie Biura ds. Wspdtpracy Migdzynarodowej/Dziatu Nauki

data i podpis kwestora data i podpis kanclerza/rektora



