ZARZADZENIE NR 122/2025
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 11 grudnia 2025 roku

> w sprawie zwrotu kosztow podrozy osobom niebedacym pracownikami Politechniki Biatostockiej
oraz przyznawania Swiadczen gosciom zagranicznym przyjezdzajacym do Politechniki Biatostockiej

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 (Link do LEX) i 10 (Link do LEX) ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r., poz. 1571, z p6zn. zm.) oraz § 26 ust. 2 pkt 14
Statutu Politechniki Biatostockiej, zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Politechnika Biatostocka, zwana dalej Uczelnig, w uzasadnionych przypadkach moze sfinansowac
koszty podrézy wiasnych studentéw i doktorantéw, w szczegoino$ci dotyczacych przedsiewzie¢
w ramach:

1) dziatalnosci studenckich kot naukowych;

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

3) promocji Uczelni;

4) wyjazdow przedstawicieli organdw samorzaddw studenckich i doktoranckich;
5) prowadzenia badan naukowych, udziatu w konferencjach, seminariach;

6) innych zadan wynikajgcych ze statutowych celow Uczelni.

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

3. Wniosek o sfinansowanie kosztéw podrozy powinien by¢ ztozony przed wyjazdem do osoby wiasciwe;
do podejmowanie decyzji. Wzdr wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Na wniosek studenta/doktoranta Uczelnia moze pokryé koszty noclegéw oraz dokona¢ optat
zwigzanych z uczestnictwem w konferencjach, sympozjach i podobnych wydarzeniach na podstawie
faktury/rachunku, wniosku o wniesienie przedptaty, zaliczki lub faktury pro forma, zatwierdzonych pod
wzgledem merytorycznym przez osoby do tego upowaznione. W takim przypadku faktury/rachunki
muszg by¢ wystawione na Politechnike Biatostockg oraz wprowadzone do systemu TETA EDU. Dane
do faktury:

Politechnika Biatostocka
ul. Wiejska 45A, 15-351 Biatystok
NIP: 5420208721

5. Zwrotu wydatkow poniesionych przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje sie na podstawie
nastepujacych dokumentéw, zlozonych wraz z oryginatem wniosku w Sekcji ds. Rozliczen
w Kwesturze:

1) biletu, do wysoko$ci 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 osobe
wyjezdzajacq do wartosci okreslonej w ust. 7;

3) umowy o zwrot kosztdw uzywania pojazdu niebedacego wiasnoscig Uczelni (Zatacznik nr 2
do zarzadzenia) oraz ewidencji przebiegu pojazdu (Zatacznik nr 3 do zarzadzenia) — w przypadku
uzywania pojazdu niebedacego wiasnoscig Uczelni, do wysokosci stanowigcej iloczyn


https://sip.lex.pl/#/document/18750400/443580245?unitId=art(23)ust(2)pkt(2)
https://sip.lex.pl/#/document/18750400/443580245?unitId=art(23)ust(2)pkt(10)

przejechanych kilometrow przez stawke okreslong odrebnym zarzadzeniem w sprawie okreslenia
wysoko$ci stawek za kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wiasnoscig Politechniki
Biatostockiej uzywanego do celow stuzbowych.

6. Do rozliczenia podrozy zagranicznej nalezy dotaczy¢ Zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

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

8. Uczelnia nie ponosi odpowiedzialno$ci za uszkodzenia prywatnego pojazdu i nie ponosi kosztow
napraw biezacych, gtownych i powypadkowych, jak rowniez nie odpowiada za szkody spowodowane
w zwigzku z uzywaniem prywatnego pojazdu.

9. Koszty noclegu w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie:

1) koszty noclegu studentow w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie (koszty udokumentowane
faktura/rachunkiem) nie moga przekracza¢ kwoty 120 zt brutto za dobe hotelowa w kraju oraz 50%
limitu na nocleg w poszczegdinych panstwach (okreSlonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz. U. 22023 r. poz. 2190 (Link do LEX)), zwanym dalej ,Rozporzadzeniem”)
na zasadach obowigzujacych pracownikdw — w przypadku podrdzy zagranicznej;

2) koszty noclegu doktorantéw w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie (koszty udokumentowane
fakturag\rachunkiem) nie mogg przekracza¢ 80% limitu na nocleg za dobe hotelowg w kraju
(okreslonych odrebnym zarzadzeniem w sprawie podrozy pracownikéw Politechniki Biatostockiej
na obszarze kraju i poza jego granicami) oraz 50% limitu na nocleg w poszczegdlnych panstwach
(okreslonych w Rozporzadzeniu) na zasadach obowigzujgcych pracownikéw — w przypadku
podrozy zagraniczne;.

10.Z tytutu zwiekszonych kosztow wyzywienia ponoszonych w trakcie podrozy krajowej lub zagranicznej,
studentom lub doktorantom mogg by¢ przyznane diety na zasadach obowigzujacych pracownikow,
ktorych maksymalna wysoko$¢ wynosi:

1) 35 zt za dobe — dla podrdzy krajowej;

2) 80% diety za dobe obowigzujacej w poszczegoinych panstwach (okreslonych w Rozporzadzeniu)
— dla podrozy zagranicznych.

11.W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ przyznany ryczatt maksymalny:

1) za nocleg w podrozy krajowej w wysoko$ci 52 zt;

2) za nocleg w podrozy zagranicznej (12,5% liczony od limitu na nocleg okreslonego
w poszczegoinych panstwach, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu);

3) ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdu, w tym komunikacji miejskiej w podrozy krajowej w wysoko$ci
7 zt oraz w podrézy zagranicznej (10% liczony od diety okre$lonej w ust.10 pkt 2).

§2

1. Szczegdtowe zasady finansowania kosztow pobytu gosci zagranicznych okreslajg zawarte umowy
0 wspdtpracy z podmiotami zagranicznymi.

2. Uczelnia moze ponieS¢ lub zwrdci¢ gosciom zagranicznym udokumentowane koszty podrozy
dotyczace przejazdu, noclegu. Zwrotu kosztéw podrozy dokonuje sie na druku rozliczenia podrozy
stosowanym w Uczelni z adnotacjg ,zwrot kosztow podrézy goscia zagranicznego”.

3. Gosciom zagranicznym przyjezdzajacym na krétkoterminowy pobyt do Uczelni moze by¢ réwniez
przyznane $wiadczenie w formie kieszonkowego przeznaczonego na pobyt w Polsce w wysokosci


https://sip.lex.pl/#/document/17949634/442031078

do 100 ztotych na kazdy dzien. Wyptata Swiadczen nastepuje na podstawie wniosku, ktorego wzor
stanowi Zatacznik nr 4 do zarzadzenia. Swiadczenie to nie dotyczy oséb fizycznych, ktdre otrzymujg
wynagrodzenie w ramach zawartej umowy.

§3
1. W przypadku finansowania podrézy:
1) z zewnetrznych Srodkow;
2) osob wykonujgcych umowy zlecenia lub umowy o dzieto zawierajgcej klauzule o zobowigzaniu
Uczelni do zwrotu kosztéw podrozy w zwigzku z wykonywaniem zlecenia lub dzieta,
refundacji wydatkdw dokonuje sie wedtug obowigzujacych zasad i stawek w sprawie rozliczania
kosztow zwigzanych z podrdzami stuzbowymi pracownikow Politechniki Biatostockie;.
2. Rozliczenia podrézy dokonuje sie na druku rozliczenia podrozy stosowanym w Uczelni z adnotacjq
,Zwrot kosztow podrozy zleceniobiorcy/wykonawcy".

§4

1. Wydatki na sfinansowanie kosztéw podrozy studentdéw i doktorantow oraz kosztéw pobytu gosci
zagranicznych stanowig wydatki publiczne i powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy,
merytorycznie uzasadniony ioszczedny z zachowaniem zasady najlepszych efektow z danych
naktadéw oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze w wysoko$ci i terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. W przypadku kilku zrodet finansowania, wydatki na podroze studentow i doktorantéw sg pokrywane
w pierwszej kolejnosci ze srodkéw gtéwnego zrddta finansowania, a nastepnie w proporcji wynikajace;
z pozostatych zrodet dofinansowania.

3. W przypadku gdy catkowity, faktyczny koszt podrézy przekracza kwote dofinansowania, zwrotu
kosztow dokonuje sie do wysoko$ci szacowanych /planowanych wydatkow, chyba ze wnioskodawca
uzyska zgode na finansowanie niedoszacowanych/niezaplanowanych wydatkdw.

4. W przypadku zapewnienia przejazdow i catodziennego bezpfatnego wyzywienia, diety i ryczatty
nie przystuguja.

9. Uczelnia moze optaci¢ koszty noclegdw osobom niebedacymi pracownikami na podstawie zaliczek
lub faktur pro forma, podpisanych pod wzgledem merytorycznym przez osoby upowaznione. W takim
przypadku faktury muszg by¢ wystawione na Politechnike Biatostockq i wprowadzone do sytemu
TETA EDU.

6. Wszystkie odstepstwa od zasad okres$lonych w zarzadzeniu wymagajg zgody rektora.

§5
Odpowiedzialnymi za realizacje zarzadzenia czynie prorektoréw, dziekandw oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Politechniki Biatostockiej, ktorzy organizuja, finansujg lub rozliczaja podroze i przyjazdy,
o ktérych mowa w zarzadzeniu.

§6

Nadzér nad prawidtowg realizacjg zarzadzenia w zakresie rozliczen finansowych sprawuje kwestor.



§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 469 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 25 stycznia 2016 roku w sprawie
w sprawie zasad dokonywania zwrotu kosztow wyjazdu osobom niebedacym pracownikami Politechniki
Biatostockiej oraz przyznawania Swiadczen gosciom zagranicznym przyjezdzajacym do Politechniki
Biatostockiej wraz z pdzniejszymi zmianami.

§8
Do rozliczenia podrézy realizowanych na podstawie wnioskow zaakceptowanych przed wejsciem w zycie
zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. inz. Marta Kosior-Kazberuk, prof. PB



Zatgcznik 1 do Zarzadzenia Nr 122/2025 Rektora PB

wydziat

WNIOSEK O SFINANSOWANIE KOSZTOW PODROZY

Kraj i miejscowos¢

Czas podrozy (od — do)

Srodek lokomocii

Uzasadnienie i cel wyjazdu

Bl W W N —~

Wykaz planowanych wydatkdéw ilos¢ x stawka szacowany koszt (z)

podlegajacych finansowaniu diety ( podréz krajowa)
(w tym zaptaconych bezposrednio przez PB)

diety (podréz zagraniczna)

nocleg

koszty przejazdu

5 | Razem szacowany koszt (z4)

data i podpis wnioskodawcy (studenta/doktoranta)
Wyrazam zgode na wyjazd:

6
data i podpis dziekana' data i podpis rektora/prorektora’
SrOAKi (ZrOc0 fINANSOWANIA): ...+ eeeeeeeeseee et e e et e et e et e et e e e
Kwota ... z
data i podpis osoby upowaznionej
SrOTKT PrACY NF ..o
Kwota........oooiiiiiiiieeee, z
data i podpis osoby upowaznionej
Wpisano w koszty pracy — potwierdzenie Dziatu NauKi .........c.ovviiniiiiiniiiiiiniiiinnninn,
Srodki Samorzadu Studentéw/Doktorantow*
Kwota ..., zt.
data i podpis przedstawiciela organu Samorzadu data i podpis osoby upowaznionej
Potwierdzenie CSSDIR / SDPB  .cvvvuuuiiiieeiriiiiiisiernnicnrieeninsnnseneeens

* niepotrzebne skreslic

") podpis rektora w przypadku wyjazdéw w ramach promocji Uczelni, wlasciwego prorektora, dziekana w przypadku wyjazdow w zakresie kot naukowych i wyjazdow
z ramienia wydziatu lub innych os6b upowaznionych




Zatgcznik 1 do Zarzadzenia Nr 122/2025 Rektora PB

Potwierdzenie pobytu (piecze¢ Instytucii, a w przypadku braku mozliwosci uzyskania - potwierdzenie przez osobe upowazniona pod wzgledem merytorycznym)

ROZLICZENIE KOSZTOW WYJAZDU W KRAJU

WYJAZD

PRZYJAZD

miejscowos¢ data

godz.

miejscowos¢ data godz.

LP KOSZTY

ROZLICZENIE

Nalezne diety z uwzglednieniem wyzywienia:

zapewnione wyzywienie:

X ilos¢

$niadanie (w tym hotelowe)

TAK/NIE*

obiad

TAK/NIE*

kolacja

TAK/NIE*

Noclegi

Koszty przejazdu

Ogotem koszty wyjazdu (poz. 1-5)

Zaliczka?

o N oo oD

Szacowany koszt podrozy

Do zwrotu / do wypfaty*

10 Nr rachunku bankowego

podrézy przekraczajg planowane wydatki

11

Zrédto finansowania w przypadku gdy faktyczne koszty

data i podpis osoby upowaznionej

Pod wzgledem merytorycznym

data i podpis rektora/ prorektora /
dziekana

data i podpis
studenta/doktoranta

Kontrola formalno- rachunkowa

data i podpis osoby upowaznionej

Zatwierdzam

kwestor

kanclerz

* niepotrzebne skresli¢

2 zaliczka moze zosta¢ wyptacona wytacznie za zgoda rektora, a w przypadku wyjazdéw zagranicznych réwniez za zgoda wtasciwego prorektora na podstawie

odrebnego wniosku




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 122/2025 Rektora PB

UMOWA
o zwrot kosztow uzywania pojazdu niebedacego wtasnoscia Politechniki Biatostockiej

zawarta W dniu .....cocoeeeeveveeeeeceeeeceeeens
pomiedzy Politechnika Biatostocka, 15-351 Biatystok, ul. Wiejska 45A, reprezentowang przez

zwanym dalej Studentem/Doktorantem.

§1
Student/Doktorant o$wiadcza, ze dysponuje pojazdem:
.................................................................... marki .............cccceeeeeiee. 0 NUMerze
rejestracyjnym .........ccccovvvvvvviiiinnennn | pojemnosci skokowej silnika .......... cm3, ktérego bedzie
uzywat do podrdzy w trakcie realizacji przedsieWzIgCia .........cooeveeeeeeeeeiiiiiiiiiiieeeenn odbywanej

w dniu/dniach ............cccveeennn A0 i

Student/Doktorant zobowigzuje sie do dostarczenia do Uczelni przed rozpoczeciem podrozy
dowodu zawarcia ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw kierowcy i pasazeréw
pojazdu, o ktorym mowa w ust. 1. Koszty ubezpieczenia ponosi Student/Doktorant.

Niedostarczenie do Uczelni przed rozpoczeciem podrozy przez Studenta/Doktoranta dowodu
zawarcia ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw kierowcy i pasazeréw pojazdu,
o ktérym mowa w ust. 1 uprawnia Uczelnie do odstgpienia od niniejszej umowy.

§2

. Uczelnia, w zwigzku z korzystaniem przez Studenta/Doktoranta z pojazdu przydatnego do podrézy,
0 ktérej mowa w § 1, zobowigzuje sie do zwrotu kosztéw uzywania w/w pojazdu w wysokosci iloczynu
przejechanych kilometrow przez stawke .............cccoc...... ztlkm.

. Zwrot kosztéw nastgpi na podstawie wniosku o sfinansowanie kosztow podrozy oraz zatgczonej
ewidencji przebiegu pojazdu i niniejszej umowy.

§3

Uczelnia nie ponosi odpowiedzialno$ci za uszkodzenia pojazdu, o ktorym mowa w § 1, takze
w przypadku, gdy uszkodzenie powstato w czasie uzywania pojazdu do celow podrdzy, o ktdrej mowa
w § 1 nie ponosi kosztdw napraw biezacych, gtownych i powypadkowych.
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone przez Studenta/Doktoranta w zwigzku
Z uzywaniem przez niego pojazdu do celdw podrézy, o ktdrej mowa w § 1.

§4

Umowa zostata zawarta na okres od dnia .......c.cocovevevvenn.. dodnia .ccooovveeeveeenn

§5

(data i podpis Studenta/Doktoranta) (data i podpis osoby reprezentujacej Uczelnig)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 122/2025 Rektora PB

Wydziat:

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 Warto$¢ Uwagi
kolejny wyjazdu wyjazdu faktycznie | za 1 kilometr [5] x [6]
wpisu (skad — dokad) przejechanych | przebiegu
kilometrow
1 2 3 4 5 6 7 8

zt gr| z gr

Podsumowanie

data i podpis studenta/doktoranta data i podpis rektora lub osoby upowaznionej



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 122/2025 Rektora PB

pieczatka jednostki organizacyjnej

Whiosek o wyptate Swiadczen w zwiazku z pobytem gosci zagranicznych przyjezdzajacych
na krétkoterminowy pobyt w Politechnice Biatostockiej
(nie dotyczy osdb stuzbowo towarzyszacych go$ciom zagranicznym)

1. Nazwa jednostki OrganizacyjNe) ...........coeururrieeiiiiiiee e

2. Dane osobowe

1) e ettt ettt
imie i nazwisko
2) ettt
stopien/tytut naukowy, nazwa instytucji macierzystej goscia
B) ottt ettt
adres zamieszkania
) e
nr i rodzaj dokumentu tozsamosci
3. CZAS PODYIU «.vvviiiicecee e
4, Gl WIZYLY ..ot e

5. Przyjazd na podstawie zawartej umowy/porozumienia (z wytaczeniem umow cywilnoprawnych na podstawie
ktérych przystuguje wynagrodzenie)

6. Wnioskowana wysoko$¢ kieszonkowego razem ...................... z

b x100zt=.........ocoo z

ilogé
7. ZrOdto fiNANSOWANIA. .......eveeeee oo,

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/kierownika pracy

8. Potwierdzenie Dziatu Mobilno$ci i Obstugi Uméw Miedzynarodowych / Dziatu Projektow Miedzynarodowych
Erasmus+ i NAWA | Dziatu Nauki

data i podpis kwestora data i podpis kanclerza/rektora



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 122/2025 Rektora PB

ROZLICZENIE PODROZY ZAGRANICZNEJ

POIECENIE WYJAZAU GO ...ttt bbb bbb
kraj i miejscowo$¢

COIWYJAZAU ...ttt e e e e e e et e et e e et e ettt st b ees

SHOOKI IOKOMOC]T ... eeeeeeee oo eeeee e eeees e sees e s e ees e e e ee s ee e e e e eee s eeeseeseeen

Pobyt poza granicami kraju trwat od dnia ................ccoeeveeeee. gOdZ. e dodnia .......coooveiiiinns godz. ..........

Dni ogotem: .........

Lp. | WYDATEK / WALUTA WALUTA: PLN

l. | KOSZTY PONIESIONE POZA GRANICAMI KRAJU WG KUFSU. ......oivvrriieieiiieiss s
1. | Diety pobytowe (iloSC ....... x stawka ........ ) X
2. | Noclegi wedtug rachunku / ryczattu X
3. | Inne X
4. | Razem wydatki (£ poz. 1.1.+1.3.)

Il. | ZALICZKA

lll. | ZROZLICZENIA (poz. 1.6.-I1.) do zwrotu / do wyptaty

IV. | KOSZTY PONIESIONE W KRAJU

1. | Diety

2. | Przejazdy

3. | Razem wydatki (X poz. IV.1.+1V.2.)

V. | KOSZTY PONIESIONE PRZEZ UCZELNIE, (optacone przelewem lub karta PB)

1. | Optata za udziat w konferencji, sympozjum, kongresie itp.

2. | Bilety (kolejowe, lotnicze, inne)
3. | Inne
4. | Razem wydatki (X poz. V.1.+V 4.)
OGOLEM KOSZTY WYJAZDU (1.6.+1V.3.+ V.4)
vl ZWROT KOSZTOW WYJAZDU DO KWOTY
Vil Kwota do wyptaty / do zwrotu (wymieni¢ pozycje)
Zr6aH0 fiNANSOWANIA: .........v.vveverecesceeiseesees et

Data i podpis studenta/doktoranta Data i podpis pod wzgledem merytorycznym

Data i podpis pod wzgledem formalnym rachunkowym

Zatwierdzam na kwote

Data i podpis
osoby dokonujacej rozliczenia

Kwestor Kanclerz
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