ZARZADZENIE NR 121/2025
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 11 grudnia 2025 roku

> w sprawie podrozy pracownikow Politechniki Biatostockiej na obszarze kraju i poza jego granicami

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
Postanow?enia ogolne

1. Pracownikom Politechniki Biatostockiej, zwanej dalej: ,Uczelnig”, przystuguje zwrot kosztow podrézy
stuzbowej na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu oraz w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. 22023 r. poz.2190 (Link do LEX)).

2. Wydatki na sfinansowanie kosztéw podrozy stanowig wydatki publiczne i powinny by¢ dokonywane
w sposob celowy, merytorycznie uzasadniony i oszczedny z zachowaniem zasady osiggania
najlepszych efektow z danych nakfadow.

3. Pracownicy Uczelni moga by¢ kierowani:

1) w podrdz stuzbowa, tj. wyjazd na wyrazne polecenie pracodawcy w celu wykonywania zadan
stuzbowych poza statym miejscem Swiadczenia pracy, w terminie okreslonym w poleceniu wyjazdu:
a) na obszarze kraju — zwang dalej ,podrozg stuzbowa krajowg”,

b) poza granicami kraju — zwang dalej ,podrézg stuzbowg zagraniczng”;

2) w podroz w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych rozumiane jako zdobywanie
lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda, na ponizszych
zasadach:

a) pracodawca, przed wyjazdem pracownika, wyraza zgode na wyjazd i podejmuje decyzje
o wysoko$ci finansowania poniesionych przez pracownika kosztow. Wyrazenie zgody
pracodawcy na poleceniu wyjazdu stanowi umowe okreslajacgq wysoko$¢ zwracanych
wydatkdw,

b) wyjazdy na naukowe konferencje, sympozja i kongresy, mogq sie odbywaé pod warunkiem,
Ze pracownicy przedstawiajg postery lub wygtaszajq na nich referaty z prowadzonych badan,

c) rozliczenie kosztéw podrézy nalezy sktada¢ zgodnie z procedurg opisangw § 2, § 61§ 8
zarzadzenia;

3) w podréz za granice w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych, w tym w ramach
Programu Erasmus+, a takze do odbycia stazy krajowych lub zagranicznych, na zasadach
okreslonych w odrebnych zarzadzeniach rektora;

4) w inng podr6z, a mianowicie podrdz zleceniobiorcow oraz wyjazd, gdzie koszty podrozy
refundowane beda przez inne podmioty.

4. Opfaty zwigzane z uczestnictwem pracownika w konferencjach, sympozjach i podobnych
wydarzeniach dokonuje Uczelnia na podstawie: faktury/rachunku, wniosku o wniesienie przedpfaty,


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

zaliczki lub faktury pro forma, zaakceptowanych pod wzgledem merytorycznym przez osoby
upowaznione. Faktury/rachunki muszg by¢ wystawione na Politechnike Biatostockg i wprowadzone
do systemu TETA EDU. Dane do faktury:
Politechnika Biatostocka
ul. Wiejska 45A, 15-351 Biatystok
NIP: 5420208721
. Rozliczenia kosztow podrézy, o ktérych mowa w ust. 3, dokonuije sie w ramach posiadanych srodkow
ujetych w planie finansowym jednostki, w planie dziatalno$ci naukowo-badawczej lub projektu.
. Wszystkie odstepstwa od zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu wymagajg zgody rektora
lub prorektoréw w ramach posiadanych kompetenciji.
. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o podrdzy bez blizszego okreslenia, rozumie si¢ przez to podroz,
0 ktérej mowa w ust. 3.

§2

Polecenie wyjazdu

. Przed rozpoczeciem podrézy:

1) pracownik wypetnia polecenie wyjazdu stanowigce Zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) w przypadku podrézy zwigzanej z udziatem w sympozjum, konferencji lub seminarium, pracownik
dodatkowo wypetnia informacje uzupetniajaca, ktorej wzér stanowi Zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) polecenie wyjazdu (wraz z zatgcznikami uzasadniajgcymi celowoSC skierowania pracownika
w podr6z, np. zaproszeniem imiennym), zaopiniowane przez bezpo$redniego przetozonego oraz
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez osobe upowazniong, pracownik sktada
we whasciwej jednostce wskazanej w ust. 4, co najmniej na 7 dni przed terminem wyjazdu;

4) w przypadku podrozy finansowanych z dziatalnoSci naukowo-badawczej, w ktérych Uczelnia
ponosi koszty optaty z tytutu udziatu pracownika w konferencji, sympozjum lub seminarium, druk
polecenia wyjazdu pracownik sktada niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia zakwalifikowania
sie na konferencje, sympozjum lub seminarium, w terminie umozliwiajagcym wniesienie opfat
na mozliwie najkorzystniejszych warunkach. W przypadku ztozenia dokumentdw, o ktorych mowa
w pkt 1-3, po uptywie termindw wyznaczonych przez organizatora na wniesienie opfaty
na najkorzystniejszych warunkach, Uczelnia pokryje koszt udziatu pracownika w konferencii,
sympozjum lub seminarium do wysokos$ci najnizszej optaty przewidzianej przez organizatora.

. Zgode na wyjazd pracownika w krajowg podroz wyraza pracodawca, ktorym w rozumieniu zarzadzenia

jest:

1) rektor - w stosunku do prorektoréw, dziekanéw, kanclerza, kwestora, petnomocnikéw rektora,
pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach podporzadkowanych bezposrednio
rektorowi oraz pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych
bezposrednio rektorowi, a takze innych pracownikdw realizujgcych okreslone zadania na polecenie
rektora, z zastrzezeniem pkt 6;

2) prorektor - w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych bezposrednio wtasciwemu prorektorowi, z zastrzezeniem pkt 6;

3) dziekan - w stosunku do pracownikow zatrudnionych na wydziale, z zastrzezeniem pkt 6;

4) kanclerz - w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych bezposrednio kanclerzowi, z zastrzezeniem pkt 6;



5) kwestor — w stosunku do pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych bezposrednio kwestorowi, z zastrzezeniem pkt 6;

6) w stosunku do pracownikow realizujgcych zadania finansowane w ramach m.in. projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE, prac zleconych wspétfinansowanych ze srodkéw UE, prac
finansowanych ze sSrodkéw przeznaczonych na dziatalnos¢ naukowo-badawcza, prac
finansowanych w ramach wymiany miedzynarodowej, uméw o wspdtpracy oraz programéw
finansowanych ze zrddet zewnetrznych np. Erasmus+ i Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej:
a) prorektor ds. rozwoju - w przypadku realizacji zadania/organizowania podrézy

za poSrednictwem Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych;

b) prorektor ds. nauki — w przypadku realizacji zadania/organizowania podrézy za po$rednictwem
Dziatu Nauki;

c) prorektor ds. wspdtpracy miedzynarodowej - w przypadku realizacji zadania/organizowania
podrdzy za posrednictwem Dziatu Projektéw Migdzynarodowych Erasmus+ i NAWA / Dziatu
Mobilno$ci i Obstugi Uméw Miedzynarodowych;

7) inne osoby — w ramach udzielonych im przez rektora umocowan.
. Zgode na wyjazd pracownika w zagraniczng podrdz wyraza rektor. W stosunku do pracownikow
realizujgcych zadania finansowane w ramach m.in. projektdw wspotfinansowanych ze $rodkéw UE,
prac zleconych wspoffinansowanych ze $rodkéw UE, prac finansowanych ze Srodkéw
przeznaczonych na dziatalno$¢ naukowo-badawcza, prac finansowanych w ramach wymiany
miedzynarodowej, umdw o wspdtpracy oraz programéw finansowanych ze Zzrodet zewnetrznych
np. Erasmus+ i Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej, zgode na wyjazd w zagraniczng podréz
wyraza:

1) prorektor ds. rozwoju — w przypadku realizacji zadania/organizowania podrézy za posrednictwem
Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych;

2) prorektor ds. nauki — w przypadku realizacji zadania/organizowania podrozy za po$rednictwem
Dziatu Nauki;

3) prorektor ds. wspotpracy miedzynarodowej — w przypadku realizacji zadania / organizowania
podrézy za posrednictwem Dziatu Projektow Miedzynarodowych Erasmus+ i NAWA / Dziatu
Mobilnosci i Obstugi Uméw Miedzynarodowych

. Druk polecenia wyjazdu jest rejestrowany przez:

1) Dziat Nauki - przy podrozach finansowanych ze $rodkéw przeznaczonych na dziatalnos¢ naukowo-
badawcza;

2) Dziat Projektow Miedzynarodowych Erasmus+ i NAWA / Dziat Mobilnosci i Obstugi Umoéw
Miedzynarodowych - przy podrézach w ramach wymiany miedzynarodowej i realizacji umow
o0 wspdipracy, za wyjatkiem wyjazdow finansowanych ze $rodkdw przeznaczonych na dziatalno$¢
naukowo-badawczg;

3) Biuro ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych - w ramach realizacji projektow
wspdtfinansowanych ze $rodkéw UE oraz prac zleconych wspéffinansowanych ze $rodkéw UE;

4) jednostki organizacyjne - przy podrézach pracownikdw tych jednostek, z zastrzezeniem pkt 1-3,
zwane dalej facznie ,jednostkami rejestrujgcymi”.

. Jednostki rejestrujgce prowadzg chronologiczny rejestr polecen wyjazddw i nadajg im kolejny w danym

roku numer o symbolu: nr/ symbol jednostki / rok.

. Pracownik planujacy przedtuzy¢ swéj pobyt poza okres wynikajacy z polecenia wyjazdu krajowego

| zagranicznego, przed wyjazdem zobowigzany jest:



1) uzyskac zgode na urlop wypoczynkowy lub bezptatny na czas pobytu prywatnego;

2) w poleceniu wyjazdu wskaza¢ wytacznie czas (termin wskazany w dniach) trwania podrozy, o ktorej
mowa w § 1 ust. 3 (nie uwzgledniajac pobytu prywatnego);

3) ztozy¢ o$wiadczenie, okreslone w Zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

7. Pracownikowi, za czas pobytu prywatnego, nie przystugujg zadne Swiadczenia zwigzane z podrozg
(diety, noclegi, przejazdy oraz ryczatty na przejazdy).

8. Czas podrozy, w sytuacjach wskazanych w § 2 ust. 6, oblicza sie w nastepujacy sposéb:

1) w przypadku podrézy poprzedzonej pobytem prywatnym - od godz. 0:00 w dniu wskazanym
w poleceniu wyjazdu;

2) w przypadku podrozy zakonczonej pobytem prywatnym - do godz. 24:00 w dniu wskazanym
w poleceniu wyjazdu;

3) w przypadku podrézy na konferencje, potaczonej z pobytem prywatnym, podréz liczy
sie od godziny 0:00 w dniu rozpoczecia konferencji do godz. 24:00 w dniu jej zakorczenia;
natomiast nocleg liczy sie do zakoriczenia doby hotelowe;.

9. Pracodawca moze zwrdci¢ pracownikowi:

1) udokumentowane koszty przejazdu/przelotu na zasadach obowigzujacych w Uczelni, wytgcznie
w przypadku, gdy miejscowos¢ docelowa i powrotna pokrywa sie z trasg podrozy, o ktorej mowa
w§5ust 1;

2) udokumentowane koszty noclegu, w dniu poprzedzajacym podroz stuzbowg lub nastepujacym
po jej zakonczeniu, obejmujacym godziny o ktoérych mowa w ust. 8.

10.W trakcie podrdzy obejmujacej czas pobytu stuzbowego i prywatnego pracownik podlega
ubezpieczeniu przez Uczelnie. Po powrocie pracownik zostanie obcigzony kosztami, wynikajacymi ze
stawek okreslonych w umowie pomiedzy Uczelnig a Ubezpieczycielem z tytutu ubezpieczenia za czas
pobytu prywatnego.

11.Kazdy pracownik, przed rozpoczeciem podrdzy, zobowigzany jest do zgtoszenia wydanego mu
polecenia wyjazdu do Dziatu Spraw Personalnych. W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku,
nalezy fakt ten zgtosi¢ do Dziatu Spraw Personalnych.

12.Z szacowania kosztow wyjazdu zwalnia sie: kierowcow, placowych, czionkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej, pracownikébw Dziatdbw: Remontowo-Budowlanego, Elektroenergetycznego,
Sanitarnego  (zwolnienie nie dotyczy kierownikow oraz pracownikédw administracyjnych
i technicznych), CKSR (w ramach realizacji ustug telekomunikacyjnych).

13.Wszelkie skreslenia i poprawki muszg by¢ naniesione w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby
dokonujacej zmian (data, czytelny podpis lub data, parafa i piecze¢ stuzbowa).

14.Niedopuszczalny jest wyjazd pracownika na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
nie posiadajacego numeru i nie podpisanego przez osobe delegujaca.

.33
Srodek transportu
1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy okresla pracodawca przed wyjazdem w poleceniu
wyjazdu (biorac cene jako kryterium wyboru), z tym, ze:
1) podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrdzy jest pociag drugiej klasy;
2) w uzasadnionych przypadkach, takich jak brak dostepnych potaczen kolejowych, pracodawca
moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrdzy za posrednictwem PKS lub innych przewoznikéw;



3) przy podrézy odbywanej pociggiem w nocy, polecenie wyjazdu moze by¢ wystawione na kuszetke
lub wagon sypialny przy bilecie drugiej klasy;

4) podréz krajowa moze byC odbywana samolotem wytgcznie w uzasadnionym ekonomicznie
przypadku, gdy potaczenie kolejowe jest wyjatkowo niekorzystne i czas podrdzy nadmiernie
wydtuzytby sie, za$ cena biletu lotniczego nie przekracza réwnowartosci 150% ceny biletu
na pociag pospieszny drugiej klasy na tej trasie;

5) rezerwacji i zakupu biletow lotniczych przy zagranicznej podrozy dokonuje Dziat Nauki, Dziat
Projektow Miedzynarodowych Erasmus+ i NAWA / Dziat Mobilnosci i Obstugi Umoéw
Miedzynarodowych lub Biuro ds. Rozwoju i Programoéw Miedzynarodowych, przy czym bilet
lotniczy poza granice kraju moze by¢ kupiony wytacznie w biurze podrézy obstugujacym podréze
zagraniczne pracownikoéw Uczelni, zgodnie z zawartg umowa.

. Osoba podejmujgca decyzje o skierowaniu pracownika w podr6z moze na wniosek pracownika,
(w szczegolnie uzasadnionych przypadkach), wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy samochodem
osobowym niebedacym wiasno$cig pracodawcy. Za przypadki uzasadnione, uwaza si¢ m in. przewéz
niezbednego sprzetu, prowadzenie badan naukowych i uniemozliwione poruszanie sie po okreslonym
terenie z wykorzystaniem Srodkéw transportu publicznego, utrudniony dojazd powodujacy znaczne
wydtuzenie czasu trwania wyjazdu, koniecznos¢ poniesienia dodatkowych kosztow noclegu lub w celu
obnizenia kosztow podrézy w przypadku wyjazdu jednym samochodem kilku 0s6b w jedno miejsce.

. Pracownicy korzystajacy z samochoddw osobowych w celu odbycia podrézy, podlegajg badaniom

profilaktycznym. W takim przypadku, posiadanie przez pracownika aktualnego orzeczenia lekarskiego

wydanego przez lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania
pojazdem, potwierdza Dziat Spraw Personalnych.

. Samodzielna zmiana $rodka lokomociji (z transportu publicznego na samochdd prywatny) nie podlega

rozliczeniu, chyba ze zaszty przestanki, ktore mogtyby uniemozliwi¢ realizacje podrozy stuzbowe;.

. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym od okre$lonego w poleceniu wyjazdu, réznice

pomiedzy cenami biletdbw pokrywa pracownik we wiasnym zakresie, chyba Zze zmiana Srodka

transportu wynikta z przyczyn niezaleznych od pracownika. Do rozliczenia polecenia wyjazdu stosuje
sie cene biletu Srodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu z dnia dokonania rozliczenia.

. Warunkiem zwrotu kosztéw uzywania samochodow osobowych niebedacych wkasnoscig pracodawcy

jest wypetnienie ewidenciji przebiegu pojazdu i ztoZenie przez pracownika rozliczenia kosztow podrdzy.

. W przypadku podrézy samochodem osobowym nie przystugujq ryczatty na dojazdy.

§4
Zaliczka
. Na wniosek pracownika moze zosta¢ wyptacona zaliczka (w petnych ztotych) na poczet kosztow
podrézy w wysoko$ci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztdw (wzdr wniosku stanowi
Zatacznik nr 4 do zarzadzenia)
. Pracownikowi, odbywajgcemu zagraniczng podrdz, wyptaca sie zaliczke w walucie obcej
na niezbedne koszty podrozy i pobytu poza granicami kraju. Zlecenie (Zatacznik nr 4 do zarzadzenia)
wystawia i przekazuje do Sekcji ds. Rozliczern wiadciwa jednostka rejestrujgca. Na wniosek
pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej.
. Na wniosek pracownika Uczelnia moze pokry¢ koszty noclegdw na podstawie wniosku o wniesienie
przedptaty lub faktury pro forma, zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym przez osoby do tego



upowaznione. W takim przypadku faktura/rachunek musi by¢ wystawiona na Politechnike Biatostockg
oraz wprowadzona do systemu TETA EDU.

. Nierozliczona w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy zaliczka, wyptacona pracownikowi
na poczet kosztéw krajowej lub zagranicznej podrdzy, zostanie potrgcona w petnej wysokosSci
z najblizszego wynagrodzenia pracownika pobierajacego zaliczke.

5
Miejsce i c§zas podrézy
. Miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy krajowej okresla sie kazdorazowo w poleceniu
wyjazdu. Mozna wskaza¢ miejscowo$¢ statego lub czasowego pobytu pracownika za miejscowos¢
rozpoczecia/zakonczenia podrdzy, jesli skraca to czas jej trwania lub stanowi istotne udogodnienie
komunikacyjne, a pracownik zostat zwolniony z obowigzku stawienia si¢ w miejscu pracy w dniu
wyjazdu lub powrotu.
. Do czasu podrozy krajowej nie wlicza sie czasu dojécia lub dojazdu do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego, jezeli znajdujg sie one w miejscowo$ci rozpoczecia/zakonczenia
podrdzy oraz czasu oczekiwania na odjazd/odlot $rodka transportu, ktérym pracownik odbywa podroz.
. Czas podrdzy zagranicznej liczony jest w zaleznosci od Srodka transportu, ktérym jest ona odbywana:
1) drogq ladowa - od chwili przekroczenia granicy panstwa w drodze za granice do chwili
jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;
2) drogg powietrzng - od chwili startu samolotu za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
lagdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
3) drogg morskq - od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
. Podr6z powinna odbywac sie po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych powoddw nie mozna tej trasy
wydtuzac. Przy rozliczaniu kosztow podrdzy nie nalezy dzieli¢ trasy na odcinki.
. W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwoch lub wiecej panistw ustala sie wiecej niz jedno
panstwo docelowe. Dieta jest naliczana osobno dla kazdego kraju, wedtug stawek obowigzujacych
dla danego kraju. Stawke dla danego kraju stosuje sie od momentu przekroczenia jego granicy (lub od
momentu wylotu samolotu z ostatniego lotniska w poprzednim panstwie). Koszty noclegdw rozlicza
sie z uwzglednieniem limitow obowigzujacych dla poszczegdinych panstw.

§6
Naleznosci przystugujace pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej
. Pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej przystuguija;
1) diety;
2) ryczatty na dojazdy Srodkami komunikacji miejscowey;
3) ryczatty za nocleg;
4) zwrot kosztow:
a) przejazdéw,
b) noclegdw,
c) innych niezbednych i udokumentowanych wydatkéw okreslonych lub uznanych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb (np. opfata za bagaz, optata wizowa),
w tym kosztéw wykonania testow na obecno$¢ wirusa SARS-CoV-2 w zwigzku z wyjazdem
za granice.



2. Zwrot kosztow przejazdu przystuguje w wysokosci:

1) udokumentowanej biletami, ktére obejmujg cene biletu na $rodek transportu okre$lony przez
pracodawce w poleceniu wyjazdu, wraz z optatami dodatkowymi oraz z uwzglednieniem ulgi
na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje (wyjatek
stanowig doptaty za wystawienie biletu, ktore nie sg zwracane przez Uczelnie). W przypadku
zakupu biletu elektronicznego w ramach realizacji prac umownych lub projektéw
wspdtfinansowanych przez Unie Europejska, w sytuacji, gdy przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT, do rozliczenia kosztdw wyjazdu nalezy dotaczy¢ zardwno bilet, jak i fakture
wystawiong na Politechnike Biatostocka;

2) udokumentowanej ewidencjg przebiegu pojazdu z zastosowaniem stawek okreslonych odrebnym
zarzadzeniem w sprawie okreslenia wysoko$ci stawek za kilometr przebiegu pojazdu niebedacego
wiasnoscig Politechniki Biatostockiej uzywanego do celow stuzbowych, jesli podréz odbywana jest
pojazdem niebedacym wiasnoscig pracodawcy. Wysokos¢ stawki za kilometr obejmuje réwniez
opfaty za przejazd drogami ptatnymi i autostradami oraz optaty parkingowe. Optaty te stanowig
koszt pracownika z tytutu uzywania samochodu osobowego niebedacego wtasno$cig pracodawcy
do celdw stuzbowych, jesli podréz odbywana jest pojazdem niebedacym wiasno$cig pracodawcy.

3. Pracownikowi odbywajgcemu podroz krajowg przystuguje zwrot kosztow noclegu w obiekcie
Swiadczacym ustugi hotelarskie w wysokosci stwierdzonej fakturg (rachunkiem) wystawionej
na pracownika, w kwocie nieprzekraczajacej 450 zt brutto za jedng dobe hotelowg w miastach
liczacych powyzej 400 tysiecy mieszkancdw takich jak: Warszawa, Krakow, Poznan, £6dz, Szczecin,
Wroctaw lub w Tréjmiescie oraz 350 zt brutto w pozostatych. W przypadku, gdy koszt noclegu bedzie
wyzszy niz ustalony limit, réznice pokrywa pracownik. Jezeli obiekt hotelowy jest miejscem odbywania
konferencji wtedy zwrot kosztdw za ustugi hotelarskie przystuguje do wysokosci kosztow
stwierdzonych fakturg (wynegocjowanych przez organizatora konferenciji). Pracownikowi, ktéremu nie
zapewniono noclegu i ktory nie przedtozyt faktury (rachunku), przystuguje ryczatt za kazdy nocleg
trwajacy co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami 21:00 i 7:00, w wysokosci 150 % diety. Za nocleg
podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej
fakturg (rachunkiem), w granicach limitu okreslonego w poszczegolnych panstwach, zgodnie
z Rozporzadzeniem, o ktérym mowa w § 1 ust. 1. Pracownikowi, ktéry nie przedtozyt faktury
(rachunku) za nocleg podczas podrézy zagranicznej, przystuguje ryczatt, w wysoko$ci 25% limitu
okres$lonego w poszczegdinych panstwach.

4. W przypadku odbywania podrozy zagranicznej w potaczeniu z przejazdem na obszarze kraju,
pracownikowi przystugujg diety za czas przejazdu na obszarze kraju, obliczane jak przy podrdzy
krajowej, z tym, Ze odcinki podrozy krajowej - odpowiednio poprzedzajace moment rozpoczecia
podrézy zagranicznej i odbywane po przekroczeniu granicy polskiej w drodze powrotnej - nalezy
traktowac rozdzielnie.

5. Pozostate naleznosci przystugujace pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej oblicza sie zgodnie
z Rozporzadzeniem o ktorym mowa w § 1 ust. 1.

6. W przypadku, gdy zwrot kosztéw podrozy wynika z:

1) tresci zawartych uméw, w szczegdinosci dotyczacych: realizacji prac umownych, naukowo-
badawczych - stosuje sie stawki w wysokosci okreslonej w powyzszych umowach;

2) wnioskow o dofinansowanie dotyczacych projektow wspétfinansowanych przez UE - stosuje sie
stawki w wysoko$ci okreslonej w powyzszych wnioskach;

3) refundaciji kosztéw przejazdéw - stosuje sie stawki okreslone w druku polecenia wyjazdu.



7

Zwrot kosztow Iecze%ia oraz ubezpieczenie

. Pracownikowi przystuguje:

1) zwrot udokumentowanych niezbednych kosztéw leczenia za granicag w przypadku choroby
powstatej podczas podrézy zagranicznej, za wyjatkiem $wiadczer gwarantowanych udzielonych
zgodnie z przepisami o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej;

2) 25% diety za kazdy dzien pobytu w szpitalu lub zakfadzie leczniczym w czasie podrozy
zagranicznej.

. Pracownicy wyjezdzajacy stuzbowo poza granice kraju do jednego z krajow Unii Europejskiej

lub Europejskiej Strefy Wolnego Handlu powinni uzyska¢ w oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia

Europejska Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego, ktdra wydawana jest bezptatnie. Warunkiem wydania

Karty jest ztozenie w oddziale Narodowego Funduszu Zdrowia uzupetnionego formularza, ktorego

wzor dostepny jest na stronie Narodowego Funduszu Zdrowia.

. Pracownicy wyjezdzajacy stuzbowo poza granice kraju podlegajg obowigzkowi ubezpieczenia

od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, z tym Zze za okres pobytu prywatnego w ramach urlopu

(wypoczynkowego lub bezptatnego) pracownikowi, o ktorym mowa w § 2 ust. 6, Swiadczenie

to nie przystuguije.

. W przypadku zawarcia przez Uczelnie umowy ubezpieczenia zbiorowego, koszty poniesione przez

pracownika na wykup indywidualnej polisy ubezpieczeniowej nie bedg zwracane.

. W uzasadnionych przypadkach Uczelnia moze pokry¢ koszty szczepien ochronnych i innych

Swiadczen medycznych pracownikowi, ktoremu wydano polecenie wyjazdu stuzbowego. Decyzje w tej

sprawie podejmuje rektor.

§8

Rozliczenie podrozy

. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

Rozliczenie polega na:

1) potwierdzeniu wykonania przez pracownika zadania w trakcie odbytej podrozy;

2) wypetnieniu rozliczenia wyjazdu i dofaczeniu dokumentow potwierdzajacych poniesienie kosztow:
oryginaty faktur (rachunkdéw), biletéw oraz innych dokumentdéw niezbednych do prawidtowego
naliczenia wysoko$ci diet, rozliczenia zaliczki i przystugujacego zwrotu innych kosztow podrozy.

. W zaleznos$ci od miejsca i celu wyjazdu, poza czynnosciami z ust. 1, rozliczenie obejmie takze:

1) ztozenie sprawozdania merytorycznego z przebiegu zagranicznej podrézy w jednostce
rejestrujacej (nie dotyczy pracownikdw wyjezdzajacych na konferencje, sympozja, kongresy) lub,

2) ztozenie w jednostce rejestrujacej o$wiadczenia dotyczacego podrdzy stuzbowej poza granicami
kraju (wzor o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 5 do zarzadzenia). Jednostka organizacyjna, na
podstawie o$wiadczenia, sporzadza rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
(zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do zarzadzenia).

. Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztdw podrdzy powinny by¢ wystawione

na pracownika (z wyjatkiem: faktur do biletdw elektronicznych z prawem do odliczenia podatku VAT,

ktére musza by¢ wystawione na Uczelnig).

. Nie wymagajq udokumentowania wydatki ponoszone w ramach diet i ryczattow.

. Uczelnia nie dokonuje zwrotu kosztéw niewykazanych przez pracownika w rozliczeniu podrozy

stuzbowe;j.



6. Rozliczenie kosztow podrdzy nastepuje w terminie 10 dni od dnia ztoZenia wszystkich niezbednych
i kompletnych dokumentéw w Sekcji ds. Rozliczen.

7. W przypadku nieuzasadnionej rezygnacji (z winy pracownika) z odbycia podrozy, pracownik
ma obowigzek zwrdci¢ Uczelni poniesione koszty.

8. Rozliczenie podrdzy zagranicznej dokonuje:

1) Biuro ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych - w ramach realizacji projektow;

2) Dziat Nauki - w ramach wyjazdow finansowanych ze srodkow przeznaczonych na dziatalno$¢
naukowo - badawczg;

3) Dziat Projektow Migdzynarodowych Erasmus+ i NAWA/ Dziat Mobilnosci i Obstugi Umoéw
Miedzynarodowych - w pozostatych przypadkach.

9. W przypadku podnoszenia kwalifikacji zawodowych, gdy faktyczne poniesione rodzaje kosztow
podrozy przekraczajg zaplanowane rodzajowo koszty w poleceniu wyjazdu, zwrotu wydatkow
dokonuje sie do tacznej wysokosci szacunkowych kosztow. Poniesione koszty, niezaplanowane
w poleceniu wyjazdu (np. noclegi, diety) nie bedg zwracane.

§9
Odpowiedzialnymi za prawidtowg realizacje niniejszego zarzadzenia czyni¢ prorektoréw, dziekandw,
kanclerza oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

§10

Nadzér nad prawidtowq realizacjq niniejszego zarzadzenia w zakresie spraw finansowych sprawuje
kwestor.

§11

Traci moc Zarzadzenie Nr 752 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 22 pazdziernika 2017 roku
w sprawie podrdzy pracownikow Politechniki Biatostockiej na obszarze kraju i poza jego granicami wraz
z pOZniejszymi zmianami.

§12

Do rozliczenia podrozy realizowanych na podstawie wnioskdw zaakceptowanych przed wejsciem w zycie
zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

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



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 121/2025 Rektora PB str. 1/2
POLECENIE WYJAZDU NR ......coooiiirier e ZDNIA ...

Piecze¢ jednostki organizacyjnej Rodzaj podrézy:

[ ] stuzbowa - zwrot wydatkéw zgodnie z przepisami;

[ ] podnoszenie kwalifikacji zawodowych - zwrot kosztéw okreslonych przez pracodawce lub na zasadach
jak dla podrézy stuzbowych.
W przypadku gdy faktyczne, poniesione rodzaje kosztéw podrézy przekraczajg zaplanowane rodzajowo
koszty, zwrotu wydatkéw dokonuije sie do tacznej wysokosci szacunkowych kosztéw (pozycja ,Razem”);

[ ] inna - podréz zleceniobiorcow oraz wyjazd, gdzie koszty podrézy refundowane beda przez inne podmioty.

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Kontakt: e-mail, tel. stuzbowy

Wyjazd: miejscowosé  rozpoczecia/miejscowosé / /

docelowa/miejscowos$¢ zakoriczenia podrézy

na czas oo R O i

Lo RSP PPPPPPPPR
wyrazne okreslenie celu podrozy m.in. Nazwa NSYIUC | ... . .. i i et
- uzasadnienie

Srodek lokomogji (rodzaj, klasa)

**Qswiadczam, ze Dziat Spraw Personalnych

dysponuje  samochodem  0SODOWYM  MATKI  ....uvvvieeeeriiiiii e e aee s nr Pracownik posiada aktualne orzeczenie
TEIESITACYINY vt pojemno$¢ silnika .............cccvvvveen. cm? lekarskie o braku przeciwwskazan
Przyjmuje do wiadomosci, ze pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za uszkodzenia pojazdu prywatnego (takze w zdrowotnych do kierowania pojazdem**
przypadku, gdy uszkodzenie powstato w czasie uzywania pojazdu do celéw stuzbowych), nie ponosi kosztéw napraw tak
biezacych, gtéwnych i powypadkowych i nie odpowiada za szkody spowodowane przez pracownika w zwigzku nie
z uzywaniem przez Niego pojazdu prywatnego.*
data i podpis
Rodzaje kosztow: Waluta obca PLN

(np. EUR, USD)

diety krajowe

diety pobytowe (za granica)

Szacunkowe koszty dieta dojazdowa

przejazdy

ryczatt na dojazdy

noclegi

opfata konferencyjna

Razem
Whioskuje 0 wyptate ZaliCZKi W WYSOKOSCI™ ™ .......ceei ettt ettt e e ekttt e e e et e e e e e e eaeaaas

Zobowigzuije sie do rozliczenia kosztow wyjazdu w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrozy

Biatystok, dnia ..........cccoevveirriceen

podpis pracownika

Hkkk

Wypetnia pracownik Bezposredni przetozony

] Kierownik pracy/projektu*
Zrodto finansowania: ...............cccceeveeeiiennns

Nrbudzetu: .....................

data i podpis data i podpis

Hkkk

Dziat Spraw Personalnych
Zarejestrowano

data i podpis

Pod wzgledem merytorycznym
(dysponent Srodkéw)

data i podpis

Wyrazam zgode na wyjazd

data i podpis

*niewtasciwe skre$lic

**wymagane w przypadku kierowania prywatnym samochodem osobowym w celu odbycia podrézy

Fkk,

Fkkk

po otrzymaniu zgody na wyjazd, wniosek o wyplate zaliczki (wyjazd krajowy) nalezy wypeini¢ i przekaza¢ do Dziatu Rozliczeh Finansowych
'w przypadku, gdy ta sama osoba jest dysponentem $rodkéw, sktada sie jeden podpis w kolumnie ,wyrazam zgode na wyjazd”




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 121/2025 Rektora PB str. 2/2

Koszty
WYJAZD PRZYJAZD Srodki lokomocii przejazdu
miejscowosc data godz. miejscowos$¢ data godz. Ztigr
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU*
Adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazd:
Nr Liczba faktycznie Stawka za 1
kolejny miejscowosc data godz. miejscowost data godz. przejechanych kilometr Koszt przejazdu
wpisu kilometrow przebiegu
Razem
ROZLICZENIE PODROZY NA TERENIE KRAJU
1. Przejazdy
Pod wzgledem merytorycznym Kontrola formalno-rachunkowa -
(dysponent $rodkéw) 2. Ryczalty na dojazdy
3. Diety z uwzglednieniem zapewnionego wyzywienia
- zapewniono $niadanie (w tym hotelowe) tak* X ........ /' nie*
- zapewniono obiad tak* X ....... I nie*
- zapewniono kolacje tak* x ... I nie*
4. Noclegi
- wg faktur*
- wg ryczattu*
............................................................................................ 5. Inne wydatki wg zatgcznikow
data podpis data podpis
Ogotem koszty podrozy (suma poz. 1-5)
ZATWIERDZONO NA KWOTE SIOWNIE: ..o
SHOWNIE: ..ttt
------------------------------------------------------------------------------------------------- Rozliczenie do kwoty (dotyczy podnoszenia kwalifikacii)
Pobrano zaliczke
data Do wyptaty / do zwrotu”:
Zatgczam Os$wiadczam, Ze zrealizowatem/am cel podrézy
i przedktadam niniejsze rozliczenie:
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, dowodéw
Kwestor Kanclerz data podpis wyjezdzajacego
Inne adnotacje:

WYPELNIC W PRZYPADKU PODROZY ZAGRANICZNEJ

*niewtasciwe skreslic

**wymagane w przypadku kierowania prywatnym samochodem osobowym w celu odbycia podrézy

***po otrzymaniu zgody na wyjazd, wniosek o wyptate zaliczki (wyjazd krajowy) nalezy wypetni¢ i przekaza¢ do Sekciji ds. Rozliczen
***w przypadku, gdy ta sama osoba jest dysponentem $rodkéw, sktada sie jeden podpis w kolumnie ,wyrazam zgode na wyjazd”




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 121/2025 Rektora PB

UZUPELNIENIE DO POLECENIA WYJAZDU

Informacje szczegdtowe dotyczace planowanego uczestnictwa w sympozjum/ konferencji/ seminarium’

Imig i nazwisko pracownika,
1. | jednostka organizacyjna,
nr telefonu
9 Nazwa sympozjum/ konferencji/
" | seminarium
3. | Terminimiejsce
4. | Autor/ autorzy i tytut referatu
5 Afiliacja zamieszczona
" | wreferacie
y Wygtoszenie referatu Sesja plakatowa
6. | Forma prezentac] Otak  Clnie Otek  Clnie
Materialy konferencyjne . Liczba punktow
7 indeksowane w Web of Science [ tak L nie wedtug wykazu MNiSW - .......
. Liczba punktow
8. | Tytut czasopisma wedtug wykazu MNISW - .......
9 Organizator
" | (nazwa instytucji i adres)
10. | Optata rejestracyjna Wysokos¢ Termin
11. | Wiasciciel konta
12. | Nazwa banku i nr rachunku
""" data i podpis pracowrika
Zatgczniki:

1)
2)

*Iniepotrzebne skresli¢

informacja organizatoréw o sympozjum/ konferenci;
kserokopia strony referatu z zamieszczong afiliacja.




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 121/2025 Rektora PB

Jednostka organizacyjna PB

OSWIADCZENIE

W zwigzku z wyjazdem krajowym / zagranicznym* w okresie od ............ do i, ,
obejmujacym pobyt o charakterze stuzbowym i prywatnym, o$wiadczam, Zze znane mi sg zasady
delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Politechniki
Biatostockiej na obszarze kraju i poza jego granicami okre$lone w obowigzujacym Zarzadzeniu Rektora
Politechniki Biatostockiej w sprawie podrozy stuzbowych na obszarze kraju i poza jego granicami oraz
zwrotu kosztdw podrdzy pracownikom Politechniki Biatostockiej podnoszacym kwalifikacje zawodowe.

Przyjmuje odpowiedzialnos¢ za zdarzenia losowe i wynikte stad szkody mogace mie¢ miejsce
w okresie pobytu prywatnego, tj. od dnia ...............cee. godz. ............ dodnia .....ccoooeeiiiiennnn,

godz. .......... oraz zrzekam sie wszelkich roszczen wobec Politechniki Biatostockiej z tym zwigzanych.

Biatystok, dnia ......................

Podpis pracownika



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 121/2025 Rektora PB

WNIOSEK O ZALICZKE

NA POKRYCIE WYDATKOW ZGODNIE Z POLECENIEM WYJAZDU NF ......cvurerenernerersnesnesessneens zdnia ...

Imig i nazwisko

Kraj/Miejscowo$¢ docelowa

Planowany termin podrdzy

Prosze o wypfacenie zaliczki na pokrycie
wydatkéw w kwocie:

waluta

Nr rachunku zleceniodawcy: ( w przypadku wyptaty zaliczki z innego rachunku niz rachunek podstawowy PB)

PlL

Nr rachunku pracownika: (w przypadku wypfaty zaliczki na wyjazd zagraniczny w walucie obcej)

P|L

Nr dowodu osobistego: (w przypadku wyptaty zaliczki autowyptata)

1) Zobowiazuje sie do rozliczenia pobranej zaliczki w terminie 14 dni od zakorczenia podrézy stuzbowej. W przypadku nierozliczenia zaliczki
upowazniam Politechnike Biatostockg do potracenia nierozliczonej kwoty z naleznego mi wynagrodzenia.

2) Oswiadczam, ze w przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku, zobowigzuje sie do niezwlocznego zwrotu pobranych srodkdw pienieznych
na konto bankowe Politechniki Biatostockiej.

BialyStok, dni@ .vvvvvviiiiiiiiiiics e

podpis delegowanego

ZrOTH0 FINANSOWANIA, ..ottt ettt ettt ettt ettt

ZATWIERDZONO NAKWOTE ........ooooiiiiiie e
(0121

data Kwestor Kanclerz

Wypetnia Kwestura:

Obliczenie waluty:




Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 121/2025 Rektora PB

OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODROZY POZA GRANICAMI KRAJU

Imie i nazwisko pracownika

Jednostka organizacyjna

Nr polecenia wyjazdu

Oswiadczam, Zze miatem/miatam zapewnione nastepujace $wiadczenia:

1. Wyzywienie petne - TAK* / NIE*

$niadanie (ilos¢)

obiad (ilo$¢)

kolacja (ilo$¢)

2. Bezpfatne noclegi TAK* NIE*

Ryczatty na pokrycie kosztéw dojazdu:

Liczba miejscowosci, w ktdrych pracownik korzystat z noclegu:

Oswiadczam, ze:

e organizator zapewnit przejazd z/do dworca, portu, lotniska TAK* NIE*

« We wlasnym zakresie poniostem/ poniostam wydatki TAK* NIE*
zwigzane z dojazdem z/do dworca, portu, lotniska
Jesli TAK to jakie?

e poniostem/tam koszty na dojazdy $rodkami komunikacii TAK* NIE*
miejscowej

*

niepotrzebne skresli¢

Wyja$nienia i uwagi:

(data i podpis Pracownika)

Uwaga:

1. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki, jej wysoko$¢ za dobe podrézy w poszczegdlnych panstwach okre$lona
jest w zalaczniku do) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2 2023 r. poz.2190). Jezeli
pracownik otrzymuje za granicg czeSciowe wyzywienie, dieta zostaje pomniejszona odpowiednio:

1) 0 15% gdy zapewnione jest $niadanie;
2) 030% gdy zapewniony jest obiad/lunch;
3) 030% gdy zapewniona jest kolacja.
2. Ryczatt na dojazd przeznaczony jest na pokrycie kosztéw dojazdu do dworca i z dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego,
w wysokosci jednej diety w miejscowo$ci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci, w ktérej osoba wyjezdzajaca korzystata z noclegu.
W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu z i do dworca lub portu wytacznie w jedna strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.
3. Ryczatt na dojazdy $rodkami komunikacji miejscowej przeznaczony jest na pokrycie kosztéw dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci
10% diety za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podroézy,

4. Ryczalty na dojazdy, o ktérych mowa w pkt. 2 i 3 nie przystuguja w przypadku gdy pracownik nie poniést kosztéw, na ktorych pokrycie przeznaczone sa

wyzej wymienione ryczatty, miat zapewnione bezptatne dojazdy, odbywat podréz stuzbowym lub prywatnym pojazdem.



Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 121/2025 Rektora PB

ROZLICZENIE PODROZY ZAGRANICZNEJ

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: X PLN

KOSZTY PONIESIONE POZA GRANICAMI KRAJU WQ KUISU. .......ooveiiiiiiiiiiiiii i

Diety pobytowe (iloS¢ ....... x stawka ........ )

Dieta dojazdowa

Ryczalt na dojazdy (ilos¢ ....... x stawka ........ ) x 10%

Inne

I
1
2
3
4. | Noclegi wedtug rachunku / ryczattu
5
6

Razem wydatki (Z poz. I.1.%1.5.)

Il. | ZALICZKA  Na podstawie zlecenia wyptaty dewiz
A e ZANI@ i,

lll. | ZROZLICZENIA (poz. 1.6.~Il.) do zwrotu / do wyptaty

IV. | KOSZTY PONIESIONE W KRAJU PRZEZ PRACOWNIKA

1. | Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr ............cccceeeeeieiennns

2. | INNE (JAKIE?) ...veeeeeee ettt
3. | Razem wydatki (2 poz. IV.1.+IV.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. | Ubezpieczenia

4. | Inne

5. | Razem wydatki (X poz. V.1.+V.4.)

v OGOLEM KOSZTY WYJAZDU (1.6.+1V.3.+ V.5)

ZWROT KOSZTOW WYJAZDU DO KWOTY

Vil Kwota do wyptaty pracownikowi / do zwrotu przez pracownika (wymieni¢ pozycje)

ZrOTH0 FINANSOWANIA! ... eveee ettt ettt

Data i podpis pracownika .Data i podpis pod wzgledem merytorycznym

Data i podpis pod wzgledem formalnym rachunkowym

................................................................ Zatwierdzam na kwotQ
Data i podpis
osoby dokonujacej rozliczenia

Kwestor Kanclerz
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