POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzgdzenie nr g o018
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 19 marca 2018 r.

w sprawie podrézy za granicg pracownikow, doktorantow, studentoéw i 0sob $wiadczacych prace na
podstawie umow cywilnoprawnych w Politechnice Warszawskiej

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167) oraz z rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.),
zarzadza sig, co nastepuje:

Postanowienia ogélne

§1

Podr6zg za granic¢ jest odbywana w terminie i miejscu okreslonym przez Politechnike
Warszawska, zwang dalej ,,PW:
1) podr6z stluzbowa pracownikow, w rozumieniu art. 77° Kodeksu pracy, odbywana
w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych;
2) podréz na zasadach podrozy stuzbowe;:
a) pracownikow, studentow i doktorantow w celu realizacji zadan PW w szczegdlnosci udziat
w konferencjach, targach, wystawach, konkursach, zawodach,
b) 0s6b nie bedacych pracownikami (w tym studentéow i doktorantow), realizujacych zadania
na podstawie umow cywilnoprawnych na rzecz PW, pod warunkiem, ze koniecznos¢
podrdzy wigze si¢ z tymi zadaniami.

§2

1. Decyzj¢ w sprawie podrozy za granicg¢ podejmujg:

1) Rektor w stosunku do prorektorow, kierownikow podstawowych jednostek
organizacyjnych, kierownikow pozawydziatlowych jednostek organizacyjnych, kierownikow
i pracownikéw podleglych mu jednostek organizacyjnych administracji centralnej, dyrektora
Centrum Obstugi Projektéw oraz kanclerza;

2) kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej w odniesieniu do studentéw, doktorantow,
pracownikow i 0s6b wykonujacych zadania na rzecz PW w ramach umowy cywilnoprawnej
realizowanej w tej jednostce;

3) kierownik pozawydzialowej jednostki organizacyjnej w odniesieniu do studentow,
doktorantow, pracownikow i 0sob wykonujacych zadania na rzecz PW w ramach umowy
cywilnoprawnej realizowanej w tej jednostce;

4) kanclerz - w stosunku do pracownikéw i oséb wykonujacych zadania na rzecz PW
w ramach umowy cywilnoprawnej podleglych mu jednostek organizacyjnych administracji
centralnej;

5) dyrektor Centrum Obstugi Projektow — w stosunku do pracownikéw Centrum Obstugi
Projektow i osob wykonujacych zadania na rzecz PW w ramach umowy cywilnoprawnej
w tej jednostce.



. Rektor moze podja¢ decyzje, o ktdrej mowa w ust. 1, takze w stosunku do innych 0s6b niz
wymienione w ust. 1 pkt 1.

. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 2, jest podejmowana po zaopiniowaniu wniosku przez
kierownika jednostki organizacyjne;j.

Decyzja w sprawie kazdej podrozy za granicg¢ powinna by¢ poprzedzona wnikliwg analizg
celowosci podrozy oraz mozliwosci finansowych Uczelni lub jednostki organizacyijne;.

Swiadczenia przyslugujace w podrézy sluzbowej
§3

Pracownikowi odbywajacemu podrdz stuzbowa za granice przystuguja, z zastrzezeniem ust. 4,
nastgpujgce $wiadczenia:

1) diety;

2) zwrot kosztoéw:

a) przejazdow,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,

¢) noclegdw,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez
osoby podejmujgce decyzj¢ w sprawie wyjazdow za granice odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

. Zakres, rodzaj i wysoko$¢ $wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-2 okresla si¢ we Wniosku
na podroz za granicg, stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

Wysokos$¢ przyznanych Swiadczen nie moze przekroczy¢ limitow ustalonych w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, zwanego dalej ,,rozporzadzeniem MPiPS”,

Mozliwe jest podjecie decyzji przez osoby wymienione w § 2 ust. 1 o czeSciowym
sfinansowaniu kosztow podrozy stuzbowej do wysokosci kwoty wymienionej we wniosku, za
zgoda pracownika wyrazona w pisemnym o$wiadczeniu stanowigcym zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§4

. Dieta w czasie podrézy za granicg¢ przeznaczona jest na pokrycie kosztoéw wyzywienia i inne
drobne wydatki.
. Dieta przystuguje w wysokosci obowiazujacej dla docelowego panstwa podrozy za granice
zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS. W przypadku podrdzy za granice odbywanej do dwoch lub
wigcej panstw, ustala si¢ jako docelowe parfistwa wymienione we wniosku.
. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ w nastepujacy sposob:
1) za kazdg dobe podrozy za granicg przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) za niepetng dobg podrozy za granice:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
c¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosei.
. Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrozy za granice bezplatne, calodzienne
wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z ust. 2.
Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie -15% diety;
2) obiad/lunch  -30% diety;
3) kolacja -30% diety.
W przypadku korzystania z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono wyzywienie,
przepisy ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.
Potwierdzeniem braku w ustudze hotelarskiej wyzywienia ($niadania) jest o$wiadczenie hotelu
z ktorego ustug pracownik korzystat lub inny dokument potwierdzajacy brak $niadania.
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Pracownikowi, ktory otrzymuje w czasie podrézy za granice nalezno$¢ pieniezng na
wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli nalezno$¢ pieni¢zna jest nizsza od diety, przystuguje
wyréwnanie do wysokosci diety.

Za kazdy dzien (dobg) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrézy za
granic¢ pracownikowi przystuguje 25% diety.

§5

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci, udokumentowanej biletami

lub fakturami, obejmujacymi cene¢ biletu Srodka transportu wraz ze zwigzanymi z nimi

oplatami dodatkowymi :

1) przy podrézy samolotami - w klasie ekonomicznej;

2) przy podrozy kolejami - w klasie 2 (z miejscowkami lub w wagonach sypialnych).

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda osoby okreslonej w § 2 ust. 1 mozliwe sa przejazdy

srodkami transportu o wyzszym standardzie, niz okreslony w ust. 1.

Bilety na $rodki transportu komunikacji miedzynarodowej rezerwuje i zakupuje Centrum

Wspolpracy Migdzynarodowej, na podstawie zamdwienia stanowigcego zalacznik nr 3 do

zarzgdzenia - po uzgodnieniu szczegdtow z wyjezdzajacym - w biurze podrézy wylonionym w

ramach postgpowania przetargowego.

Na wniosek pracownika, osoby okreslone w § 2 ust. 1 moga wyrazi¢ zgode na przejazd

samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscig PW.

Zgoda na odbycie podrézy za granice samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia PW

moze by¢ udzielona tylko w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci:

1) wspdlnej podrézy kilku 0sob z PW;

2) transportu urzadzen i aparatury naukowej;

3) braku polaczen srodkami komunikacji migdzynarodowej;

4) braku biletow na konkretne terminy.

Podstawg zwrotu kosztéw uzywania samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig PW jest:

1) umowa cywilnoprawna zawarta z wyjezdzajacym, wedlug wzoru okreslonego
w zarzadzeniu Rektora w sprawie zasad i sposobu zwrotu kosztow uzywania
w Politechnice Warszawskiej pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych;

2) ewidencja przebiegu pojazdu sporzadzona na wzorze stanowigcym zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

Wysoko$¢ kosztow uzywania samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscig PW, do podréozy

stuzbowej za granice, nie moze przekroczy¢ kwoty stanowigcej iloczyn przejechanych

kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu.

Stawka za jeden kilometr przebiegu, o ktérej mowa w ust. 7, ustalana jest zgodnie z

rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych

samochodow osobowych, motocykli i motorower6w niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

§6

Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci
docelowej za granica oraz w kazdej innej miejscowosci za granica, w ktorej korzystal
z noclegu.

W przypadku gdy ponoszone sa koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust.1, wylacznie w jedng
strong, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.
Na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej, pracownikowi przystuguje
ryczalt w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrdzy za granice.
Ryczalty, o ktérych mowa w ust.1-3 nie przystuguja jezeli pracownik:

1) odbywa podréz zagraniczng stluzbowym, prywatnym lub wynajetym pojazdem

samochodowym;
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
3) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych przeznaczone sg te ryczalty.
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§7

Za nocleg podczas podrozy stuzbowej za granicg, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
w wysokodci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegdlnych
panstwach zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS.

W  razie nieprzedlozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczalt
w wysokosci 25% limitu, o ktéorym mowa w ust. 1. Ryczalt ten nie przystuguje za czas
przejazdu.

W uzasadnionych przypadkach osoby wymienione w § 2 ust. 1 moga wyrazié¢ zgode na zwrot
kosztow za nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysoko$ci przekraczajacej limit,
o ktorym mowa w ust. 1.

Przepisow ust. 1-2 nie stosuje si¢ jezeli Politechnika Warszawska lub strona zagraniczna
zapewniaja osobom wyjezdzajacym za granice bezplatny nocleg.

§8

Inne niezbedne wydatki zwigzane z podrdza stuzbowa za granice, o ktorych mowa w § 3 ust. 1
pkt 2 lit. d, moga dotyczy¢:

1) biletow wstepu na targi;

2) oplat zwigzanych z uzyskaniem wiz;

3) oplat za bagaz;

4) oplat za przejazd drogami ptatnymi i autostradami;

5) oplat za postdj w sferze platnego parkowania;

6) oplat za miejsca parkingowe;

7) oplat za nadbagaz;

8) kosztow wypozyczenia samochodu w celu przewiezienia np. aparatury badawczej;

9) kosztéw zakupu polisy ubezpieczeniowej, zakupionej przez PW.
W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Rektor moze wyrazi¢ zgode na
pokrycie innych, nie wymienionych w ust. 1 wydatkow.

§9

Pracownicy z tytutu podrézy za granicg, odbywanej na zasadach podrézy stuzbowej (np. wyjazd
na szkolenie, konferencj¢), moga otrzymac $wiadczenia w wysokosci jak w podrozy stuzbowe;.

Studenci 1 doktoranci wyjezdzajacy za granice w celu realizacji zadan Uczelni np. udzial
w konferencji, zawodach, konkursach, moga otrzymaé¢ $wiadczenia okreslone w § 3 ust. 1
w wysokosci jak przy podrozach stuzbowych pracownikdw.

Osoba, z ktora PW zawarta umowg cywilnoprawna, odbywajgca podréz na zasadach podrézy
stuzbowej, moze otrzyma¢ $wiadczenia okreslone w § 3 ust. 1, pod warunkiem, ze koniecznos$¢
podrézy wigze si¢ z realizowanym na rzecz Uczelni zadaniem i umowa zawiera postanowienia
o zwrocie kosztow podrdzy.

§ 10

W przypadku odbywania podrézy za granicg w polaczeniu z przejazdem na obszarze kraju, przepisy
dotyczace podrdzy na obszarze kraju stosuje si¢ odpowiednio.

1.

Rozliczanie kosztow podrézy za granice
§11
Odbywajacy podroz za granice otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty

podrézy w wysokosci wynikajacej ze wstgpnej kalkulacji tych kosztow, wg skladanego
wniosku na podroz za granice.



Za zgoda odbywajacego podréz, zaliczka moze by¢ wyplacona w walucie polskiej,
w wysokosci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej zaliczki w walucie obcej, wedlug
$redniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski
z dnia wyplaty zaliczki.

Zaliczka w walucie obcej moze by¢ odebrana w kasie banku obstugujacego PW lub przekazana
na rachunek bankowy wskazany w dyspozycji przelania zaliczki stanowiacej zalacznik nr 5 do
zarzgdzenia.

Zaliczka w walucie polskiej przekazywana jest wylgcznie na rachunek bankowy wskazany
w dyspozycji, o ktérej mowa w ust. 3.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek wyjezdzajacego, po zaakceptowaniu przez
kierownika jednostki i kwestora, zaliczka moze by¢ wyplacona przed terminem okre$lonym w
instrukcji obiegu dokumentéw dot. podrézy za granicg, stanowigcej zalgcznik nr 6 do
zarzadzenia.

§12

Odbywajacy podréz za granic¢ dokonuje rozliczenia kosztow podrozy w terminie 14 dni od jej
zakonczenia, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

Podstawg rozliczenia przyznanych s$wiadczen, z wyjatkiem diet i wydatkow objetych
ryczattami, sg dowody ksiggowe w postaci faktur, rachunkdéw lub biletow.

W przypadku, gdy koszty podrézy za granice finansowane sa ze S$rodkéw funduszy
strukturalnych lub innych srodkéw w ramach wspoélpracy miedzynarodowej a wytyczne
programéw w ramach ktorych odbywa si¢ podréz wymagaja dodatkowych dowodow
ksiggowych, np. kart poktadowych, odbywajacy podroz zobowigzany jest takie dowody
dotaczyé do rozliczenia.

Podstawg rozliczenia kosztow wypozyczenia samochodu jest faktura za wynajem, dowody
potwierdzajace zakup paliwa i zestawienie przejechanych kilometréw sporzadzone wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 8 do zarzadzenia.

Jezeli przedstawienie wymienionych w ust. 2 i 3 dowodow nie jest mozliwe, odbywajacy
podr6z sklada o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 9 do zarzadzenia.

Rozliczenia kosztow podrézy za granicg, gdy wyplacono osobie odbywajgcej podroz zaliczke

w walucie obcej, dokonuje si¢ po kursie, po ktéorym wyceniono wyplacong zaliczke tj. po
kursie sprzedazy banku, jezeli zaliczke¢ wyplacono z rachunku prowadzonego w PLN lub po
srednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego dzien wyplaty, jezeli zaliczke wyplacono z
rachunku walutowego.

Zwrot niewykorzystanej zaliczki w walucie obcej wycenia si¢ po kursie, po ktérym wyceniono
wplacang walute tj. po kursie kupna banku.

W przypadku gdy koszty podrozy przekroczyly kwote zaliczki, réznice kosztow w walucie
obcej przelicza sig¢ po kursie sprzedazy banku z dnia wyplaty waluty obcej osobie odbywajacej
podréz jezeli wyplata nastgpuje z rachunku prowadzonego w PLN lub po $rednim kursie NBP
z dnia poprzedzajgcego dzien wyplaty, jezeli wyplata nastepuje z rachunku walutowego.
Zasady wyceny okreslone w ust. 8 majg zastosowanie rowniez w przypadku, gdy osoba
odbywajgca podroz nie pobrata zaliczki, a zwrot kosztow podrdzy nastepuje w walucie obce;.

10. Jezeli wydatki na koszty podrézy zostaty poniesione w innej walucie niz wyplacona zaliczka,

11.

przeliczenia waluty wydatkow na walute zaliczki dokonuje si¢ stosujac $redni kurs NBP z dnia
pobrania zaliczki.

W przypadku, gdy odbywajacy podréz za granice nie otrzymal zaliczki na koszty hotelu lub
inne oplaty i pokrywat wydatki dokonujac platnosci wlasng karta ptatniczg w walucie polskiej,
rozliczenia kosztow podrézy dokonuje si¢ w kwocie jaka odbywajacy podroz zaplacit.

12. Do rozliczenia, odbywajacy podroz za granice dolacza dodatkowo potwierdzenie dokonania

28

platnosci z banku.
Jezeli zwrot pozostalych kosztow podrézy nastgpuje w walucie polskiej, do przeliczenia
kosztow stosuje si¢ sredni kurs NBP z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia.

14. W przypadku regulowania wydatkéw zwigzanych z podréza za granice kartg platniczg

Uczelni, do przeliczenia kosztow podrézy stosuje si¢ kurs sprzedazy zastosowany przez bank



dla rachunkéw prowadzonych w PLN lub sredni kurs NBP z dnia poprzedzajacego dzien
obcigzenia rachunku walutowego.

15. Nierozliczone w terminie okre$lonym w ust.1 zaliczki, pobrane na podrdz za granice, zostang
potrgcone z wynagrodzenia za pracg z zachowaniem zasad okreslonych w kodeksie pracy,
zgodnie z oswiadczeniem zlozonym we Wniosku na podroz za granice.

13

Podstawowa formg merytorycznego rozliczania si¢ z podrdzy za granicg jest pisemne sprawozdanie
zlozone w terminie 14 dni od zakonczenia wyjazdu osobie podejmujacej decyzje w sprawie
wyjazdu za granicg.

§ 14

1. W przypadku gdy podrdz za granice nie doszla do skutku, wnioskujacy sktada kierownikowi
Jjednostki organizacyjnej oswiadczenie zawierajace: wyjasnienie przyczyny odwolania
podrézy, informacje¢ dotyczaca zwrotu dokonanych przez PW przedplat (np. za hotel,
konferencj¢ itp.) oraz zwraca pobrang zaliczke i zakupione przez PW bilety (w przypadku
wersji papierowej).

2. Kierownik jednostki organizacyjnej podejmuje decyzje odnosnie sfinansowania dotychczas
poniesionych wydatkow.

Postanowienia koncowe
§ 15
Zarzgdzenie ma zastosowanie rowniez w stosunku do podrézy za granice finansowanych
z zewngtrznych zrédel w ramach programoéw, projektow, umow i porozumienn miedzynarodowych
i krajowych, chyba ze przepisy te stanowig inacze;j.

§ 16

Do podrozy stuzbowych za granicg realizowanych na podstawie wnioskow zlozonych przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§17
Traci moc zarzadzenie nr 33/2008 Rektora PW z dnia 19 czerwca 2008 r. w sprawie wyjazdow
zagranicznych pracownikow, doktorantow i studentéw Politechniki Warszawskiej oraz zarzadzenia
zmieniajgce: nr 19/2010 i nr 15/2017.

§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

—

prof. dr hab. inz. Jan Szmidt



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 9 /2018 Rektora PW

POLITECHNIKA WARSZAWSKA

WNIOSEK NA PODROZ ZA GRANICE (WW2)
Nr wyjazdu w rejestrze SAP

[ ] PODROZ SLUZBOWA

XYRRNNNNN

[ ] PODROZ NA ZASADACH PODROZY SLUZBOWEJ

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNYM
Data PODPIS PRACOWNIKA
cwM

[ ] PRACOWNIK [ ] DOKTORANT []STUDENT [] INNA OSOBA (bedaca strona umowy

cywilnoprawnej)

Numer umowy cywlinoprawne)

A | WY) EzDzAJA_CY Nazwisko i Imie:

PESEL: Tytut | stopien naukowy

Stanowisko

adres e-mail

Miejsce zatrudnienia/studiéw (Wydzial, Jednostka)

Telefony kontaktowe

B | DANE DOTYCZACE PODROZY

Kraj Miejscowosc Nazwa instytucji zapraszajacej
1. 1. 1.
2. 2 2.

Szczegotowe okreslenie celu wyjazdu

Termin podrézy za granice

Od:

Do:

Strona zagraniczna / instytucja spoza PW*
[] pokrywa éwiadczenia (wymienié):
[ nie pokrywa $wiadczen

C | ZOBOWIAZANIE/OSWIADCZENIE

Zobowigzuje sie do rozliczenia kosztéw podrézy w terminie 14 dni od dnia jej zakoriczenia.

Oswiadczam, ze pisemne sprawozdanie z podrézy ztoze w terminie 14 dni od dnia jej zakoriczenia.

Oswiadczam, ze w przypadku nie rozliczenia pobranej zaliczki w terminie 14 dni od zakoriczenia podrézy, wyrazam
zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia catej kwoty pobranej zaliczki.

data i podpis osoby wyjezdzajacej

D | ZAKRES SWIADCZEN

Liczba Maksymalna
l.p. Rodzaj swiadczenia $wiadcz gmaa':g::nxia Razem kwota Dekr:t k:l'qgowy
e na wyjazd osztow

1 Dieta na utrzymanie

2 Dieta dojazdowa

Dieta komunikacyjna -
10%

4 Limit hotelowy

5 Optata konferencyjna

7 Ubezpieczenie

8 Inne wydatki

Podréz na trasie: :

2 | $rodek transportu:
Kwestor/petnomocnik kwestora Kierownik projektu Kierownik jednostki(dysponent srodkow)
E | DECYZIA

Cel wyjazdu jest bezposrednio zwigzany z zadaniami Uczelni.
Akceptuje cel wyjazdu, przyznane $wiadczenia i termin podrézy za granice

DATA [ PODPIS KIEROWNIKA WYJEZDZAJACEGO

DATA I PODPIS OSOBY PODEJMUJACE] DECYZIE




F | WNIOSEK O WYPLACENIE ZALICZKI PRZYZNANEJ ZGODNIE Z PKT,,D” I JEJ ODBOR
Odbidr swiadczenia
I Tl B
Imle | nazwisko osoby odbierajacej gotowke Nr paszportu /dowodu osobistego NR PESEL
[ przelew na konto podane w dyspozycji przelania zaliczki
DATA I PODPIS OSOBY WYJEZDZAJACE]
*niepotrzebne skresli¢

Wyjezdzajqcy wypetnia czytelnie pola oznaczone literami A,B,C,D,F

Wn
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

iosek przygotowujg osoby wyjezdzajgce za granice w celu np.:
udziatu w miedzynarodowych imprezach naukowych (konferencje, kongresy, zjazdy, itp.),
udziatu w posiedzeniach wtadz i komitetéw miedzynarodowych,
udziatu w posiedzeniach grup roboczych,
zwiedzania wystaw i targdw miedzynarodowych,
transportu urzadzen i aparatury naukowej,
wyjazdoéw organizacyjnych, (podpisanie uméw, uczestniczenie w uroczystosciach uczelni
wspotpracujacych),
udziatu w targach, wystawach, konkursach, zawodach.

Do whniosku nalezy dotgczyc:

1) zaproszenie instytucji zagranicznej lub petng informacje o konferencji,

2) informacje o zakresie finansowania swiadczen przez inng niz PW instytucje,

3) w przypadku koniecznosci wniesienia optaty konferencyjnej nalezy dostarczy¢ pismo
kierowane do Kwestury PW o przekazanie wymaganej optaty na konto wskazane przez
organizatoréow konferencji,

4) zamowienie na bilety na $rodki transportu miedzynarodowego,

5) formularze wizowe, fotografie oraz wazny paszport -przy wyjazdach do krajow
wymagajacych wiz,

6) oswiadczenie o czesciowym pokryciu kosztéow podrézy,

7) kopig umowy na uzywanie pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych.




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 5? /2018 Rektora PW

Warszawa, dnia ................

imig i nazwisko

adres zamieszkania

OSwiadczenie

Wyrazam zgod¢ na czegsciowe pokrycie przez Politechnike Warszawska kosztow podrozy do
....................... W BBl csssssnsiniesaReansesrssaay, W DKIESIE

Podpis osoby wyjezdzajacej



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 9 /2018 Rektora PW

ZAMOWIENIE NA BILETY
Warszawa, dnia ................
IMIE/IMIONA | NAZWISKO: ..o erie e e
telefon KOMOIKOWY : ......oieiieeceee e
AOTES BFITIAL cononsussosnonsmsnsonsin somamss s iuovss s NSRS R S5RES
Dane paszportu (wymagane przy lotach miedzykontynentalnych):

Seria i NUMEr PASZPOILU ...cccicviciiiiiiiieie et eve e seeenssenenes
data WaznosSCi PASZPOITU .....oveveieieeeeeeeeeeeee e er e

CWM PW
W miejscu

W zwigzku z podroézg stuzbowa do:.
uprzejmie prosze o zakup nastepumcych blletow

[J Lotniczych
Bagaz:

o podreczny
o rejestrowany

(] Kolejowych
J Promowych
(J Autobusowych

Wyjazd:

Powrot:

Uwagi:

Podpis osoby wyjezdzajacej/zamawiajacej



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr & /2018 Rektora PW

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

.................................................................

Numer rejestracyjny pojazdu:......cccccccvcvieeeciniieecieeeeescinens
PojemnosE silnika (CmM3) . e

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU DOTYCZACA PORROZY ZA GRANICE

data wyjazdu opis trasy cel wyjazdu liczba faktycznie | stawkazal wartosé A
(rrrr-mm-dd) (skad - dokad) przejechanych km (5x6) z:::;:gwkswgowv
kilometréw zl.gr zl.gr
2 3 4 5 6 7 9

Podpis osoby wyjezdzajace]
Potwierdzam zgodnos$¢ z wnioskiem na podrdéz za granice

Numer wyjazdu w rejestrze SAP ........coovviviiiiiciicniieicnn,

Pracownik CWM " Kierownik projektu~ Petnomocnik kwestora Kierownik jednostki (dysponent érodkéw)




Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr £ 2018 Rektora PW
Warszawa, dnia ........cooeevennnn.

Imig i nazwisko wyjezdzajacego

DYSPOZYCJA PRZELANIA ZALICZKI

Prosz¢ o przelanie zaliczki w walucie obcej/PLN* z tytutu wyjazdu stuzbowego

do ..ocoenees ereereeeeeeneee, W tErMINIE v

(kraj, kraje pobytu) (okres pobytu za granica)
na moje konto bankowe o numerze:
IBAN
i SWIET e .

Podpis osoby wyjezdzajacej

*niepotrzebne skresli¢



Zataeznik nr 6 do zarzadzenianr & /2018 Rektora PW

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW DOT. PODROZY ZA GRANICE

Postanowienia ogdlne

§1

. Instrukcja okresla zasady obiegu i terminy skladnia dokumentéw zwigzanych z podr6za za granice

pracownikow, studentéw, doktorantow i innych oséb.

. Uzyte w Instrukcji terminy oznaczajg:

1) CWM — Centrum Wspodlpracy Miedzynarodowej;

2) DKD — Dzial Kosztéw i Dekretu Kwestury;

3) wniosek — Wniosek na podr6z za granicg (wzor WWZ stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia);

4) wyjezdzajacy — osoby okreslone w § 1 zarzadzenia;

5) termin podrézy za granic¢ oznacza datg rozpoczecia i zakonczenia podrézy odbywanej w celu
realizacji obowigzkow stuzbowych lub innych zadan PW.

Zasady sporzadzania dokumentéw zwigzanych z wyjazdem

§2

. Wyjezdzajacy pobiera ze strony internetowej www.cwm.pw.edu.pl formularz

- Whniosku na podréz za granic¢ (Wniosek wzor WWZ).

. Wyjezdzajacy wypelnia czytelnie pola A,B,C,D i F.

. Do wniosku wyjezdzajacy zalgcza:

1) zaproszenie instytucji zagranicznej lub inny dokument zawierajacy informacje dotyczace:

a) celu wyjazdu,
b) zakresu finansowania $wiadczen przez inng niz PW instytucje,
¢) terminu podrozy za granice;

2) dokumenty, na podstawie ktorych nalezy dokonaé przedplaty tj. dyspozycja przelewu za granice
(Druk DKD-2), oraz zalaczone do niej dokumenty zrédlowe dotyczace szczegdtow wydatku, tj.
formularz zgloszenia udzialu na konferencj¢ wraz z jej strong tytulows, faktur¢ proforma,
specyfikacje oplat wymaganych przez organizatora konferencji;

3) w przypadku wyjazdow do krajow, w ktérych obowigzuja dla obywateli Polski wizy -
wypelnione formularze wizowe, fotografie, wazny paszport;

4) w przypadku wnioskowania o wyplate zaliczki na konto, jak w czeSci F Wniosku WWZ —
dyspozycje przelania zaliczki - zalacznik nr 5 do zarzadzenia;

5) zamo6wienie na bilety na $rodki transportu migdzynarodowego - zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

. Wyjezdzajacy przygotowuje w porozumieniu z osobg posiadajaca w dyspozycji $rodki finansowe, z

ktorych pokrywane sg koszty wyjazdu, propozycje zakresu przyznanych $wiadczen wraz z

okresleniem ich zrddta finansowania, zgodnie z zarzadzeniem.

. Zakres przyznanych $wiadczen akceptuja, sktadajac swdj podpis na wniosku:

1) kierownik projektu (w przypadku, kiedy koszty wyjazdu pokrywane sa z srodkoéw finansowych
przyznanych na realizacj¢ projektu);

2) pelnomocnik kwestora;

3) dysponent srodkow finansowych (kierownik jednostki organizacyjnej).

. Decyzj¢ w sprawie podrézy za granice podejmuja osoby okreslone w § 2 ust. 1 zarzadzenia, po

akceptacji wniosku przez kierownika jednostki wyjezdzajacego.

. Do wniosku oprocz dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 3, powinna by¢ zalgczona kopia umowy

na uzywanie pojazdu prywatnego do celow stuzbowych (w przypadkach, o ktéorych mowa w § 5 ust.

6 zarzadzenia).

. Zaakceptowany wniosek pelnomocnik kwestora rejestruje w SAP_FIL.




Zalatwianie spraw formalnych zwigzanych z wyjazdem

§3
. Zatwierdzony wniosek (WWZ) wraz z wymaganymi zalgcznikami, wyjezdzajacy lub osoba
przez niego upowazniona, przekazuje do CWM z co najmniej 14 —dniowym wyprzedzeniem w
stosunku do planowanego terminu wyjazdu, albo w stosunku do terminu dokonania przedplaty.
W przypadku wyjazdu do kraju wymagajacego wizy, wyjezdzajacy powinien uwzglednié¢ czas
oczekiwania na wizeg.
. W przypadku nie dotrzymania terminu okreslonego w ust. 1, DKD i CWM nie gwarantujg
terminowego zalatwienia spraw i nie biorg odpowiedzialnosci za straty wynikajgce z opdznienia
dokonania oplat.
. CWM dokonuje rejestracji i kontroli formalnej przekazanego wniosku wraz z zalaczonymi
dokumentami pod wzglgedem ich zgodnosci z obowigzujgcymi w PW przepisami.
. W terminie nie dluzszym niz 3 dni robocze od daty otrzymania wniosku CWM przekazuje do
Sekcji Dewizowej DKD oryginal wniosku wraz z dokumentami Zrodtowymi. Ponadto, w
przypadku gdy wymagane jest dokonanie przedplaty - dyspozycje¢ przelewu za granice, zgodnie
z wzorem na druku DKD-2, okreslonym w Instrukcji w sprawie sporzadzania, kontroli, obiegu i
przechowywania dowoddéw ksiggowych w Politechnice Warszawskiej, stanowiacej zalgcznik nr
1 do zarzadzenia nr 30 Rektora PW z dnia 12 czerwca 2007 r. Kopia zatwierdzonego wniosku
pozostaje w aktach CWM.
. DKD realizuje dyspozycj¢ przelewu w ciggu 3 dni roboczych od daty otrzymania kompletu
dokumentow.
. Na wniosek jednostki organizacyjnej finansujgcej koszty wyjazdu, DKD przekazuje
potwierdzenie przyjecia przez bank dyspozycji przelewu.
. Czynnosci Sekcji Dewizowej DKD zwigzane z wyplatg zaliczki na pokrycie kosztow wyjazdu
zagranicznego, okresla pkt 1.2.1. Instrukcji w sprawie sporzadzania, kontroli, obiegu i
przechowywania dowodoéw ksiggowych w Politechnice Warszawskiej, stanowigcej zalgcznik nr
1 do zarzadzenia nr 30 Rektora PW z dnia 12 czerwca 2007 r.
. Wyjezdzajacy lub osoba przez niego upowazniona odbiera/otrzymuje na 4 dni przed wyjazdem:
1) w CWM:

a) zamdwione bilety, potwierdzenie ubezpieczenia pobytu za granicg,

b) paszport z uzyskanymi wizami, w przypadku gdy sa one wymagane;
2) w Banku PEKAO S.A. IV. O. ul. Noakowskiego 18/20 zaliczke w walucie obcej;
3) przelew zaliczki w walucie obcej lub w PLN na wskazany rachunek bankowy.

Rozliczenie kosztéw zwigzanych z wyjazdem

§ 4

. Po powrocie z podrozy za granicg wyjezdzajacy sklada osobie podejmujacej decyzje w sprawie

podrézy za granice pisemne sprawozdanie, w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy.

. W terminie nie dluzszym niz 14 dni, od zakonczenia podrozy, wyjezdzajacy dokonuje

rozliczenia finansowego wyjazdu na druku Rozliczenia kosztow podrézy za granice,

stanowigcym zalgcznik nr 7 do zarzadzenia, z pomoca pracownika Sekcji Dewizowej DKD w

zakresie sporzadzenia zestawienia poniesionych kosztow.

. Podstawe rozliczenia kosztéw wyjazdu za granice stanowia:

1) zatwierdzony wniosek;

2) dokumenty, w szczeg6lnosci rachunki, faktury, bilety, potwierdzajace poszczegdlne wydatki;

nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczaltami,

3) w przypadku wyjazdu za granice wlasnym samochodem, wypelniony przez wyjezdzajacego
druk Ewidencji przebiegu pojazdu dotyczacej podrozy za granice, stanowigcy zalacznik nr 4 do
zarzadzenia oraz umowe na uzywanie pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych;

4) w przypadku poniesienia kosztu wypozyczenia samochodu wypeklniony druk Rozliczenie

kosztow wypozyczenia samochodu, stanowigcy zalgcznik nr 8 do zarzadzenia.



9,

. Jezeli nie bylo mozliwe uzyskanie faktury, rachunku, biletu wyjezdzajacy sklada pisemne

o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania (zalacznik nr 9
do zarzadzenia).

. Pracownik Sekcji Dewizowej DKD, weryfikuje zalagczone dokumenty i potwierdza podpisem

zgodnos¢ kosztow ujetych w rozliczeniu z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi rozliczania
wyjazdow za granice.

. Kwote w walucie obcej nalezng PW z tytulu rozliczenia zaliczki pobranej gotowka w walucie

obcej, wyjezdzajacy wplaca do Banku PEKAO S.A. IV. O. ul. Noakowskiego 18/20,
obstugujacego PW. W tytule wplaty nalezy podaé nr delegacji SAP.

. Zweryfikowane rozliczenie kosztéw podrézy za granicg wraz z potwierdzeniem wplaty z tytulu

rozliczenia zaliczki, wyjezdzajacy przekazuje pelnomocnikowi kwestora w jednostce
organizacyjne;j.

. Rozliczenie kosztow podrézy za granicg wraz z zalaczonymi dokumentami zrédlowymi

1) sprawdza:
a) pod wzgledem merytorycznym kierownik projektu lub kierownik jednostki organizacyjnej
na rzecz ktorej realizowano podréz,
b) pod wzgledem formalnym i rachunkowym pelnomocnik kwestora;
2) zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej (dysponent $rodkow);
3) dekretuje pelnomocnik kwestora zgodnie z zakladowym planem kont z uwzglednieniem
zrédet finansowania.
Zatwierdzone rozliczenie kosztow podr6zy za granicg jednostka przekazuje do sekcji dewizowej
DKD w ciggu 7 dni od daty weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 5 (data rozliczenia).

10. Czynnosci zwigzane z rozliczeniem ksiggowym podrozy za granice okresla pkt 1.2.2. Instrukcji

sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodéw ksiegowych w Politechnice
Warszawskiej, stanowigcej zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 30 Rektora PW z dnia 12 czerwca
2007 r.

11. W przypadku gdy wyjazd nie doszedt do skutku:

1) wyjezdzajacy:
a) sklada kierownikowi jednostki organizacyjnej o$wiadczenie o przyczynach odwolania
podroézy,
b) zwraca do CWM bilety na wyjazd,
c¢) zwraca do kasy banku pobrang zaliczke,
d) skiada w Sekcji Dewizowej DKD rozliczenie poniesionych wydatkow;
2) kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje:
a) do CWM informacj¢ o odwolaniu wyjazdu,
b) do Sekcji Dewizowej DKD informacje dot. pokrycia poniesionych wydatkow.



Zalacznik nr 7 do zarzadzenianr § /2018 r. Rektora PW
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY ZA GRANICE Nr wyjazdu w rejestrze SAP............cocvvrerens

IMIE I NAZWISKO

NR RACH. BANKOWEGO (dot. poz. 14 ZEST. K-TOW) ....ooouoomiioosiveoescoesssssose oo seeeesseeeeeeessseeessssessss et esssssssssss oo soeeessssenees
KRAJ (KRAJE) POBYTU

SRODEK TRANSPORTU: [0 SAMOLOT, [0 SAMOCHOD, [ POCIAG, O STATEK(PROM), [ AUTOKAR, *

Od dnia Do dnia LICZBA
CZAS PODROZY ZA GRANICE* ¥ DATA GODZ. DATA GODZ. DNI POBYTU
LACZNIE
W tym w:
ZESTAWIENIE KOSZTOW W WALUCIE OBCEJ
WARTOSC W WALUCIE OBCEJ
RODZAJ WYDATKU LICZBA DNI Sw":’:gggég, i Nazwa waluty

1/ Dieta na utrzymanie***

2/

3/

4/ Koszty hotelu

5/ Dieta dojazdowa****

6/ Dieta komunikacyjna 10%*****

7/ Oplaty konferencyjne

8/

9/ RAZEM WYDATKI

10/ POBRANO W GOTOWCE I CZEKACH

11/WYDATKI W WALUCIE ZALICZKI1 Z PRZELICZEN

POZOSTALYCH WALUT:

12/ LACZNIE WYDATKOWANO W WALUCIE ZALICZKI poz.9+poz.11

13/ DO ZWROTU PRZEZ WYJEZDZAJACEGO jesli (poz. 10-p0z.9)>0

14/ DO WYPLATY WYJEZDZAJACEMU jesli (poz.9-poz.10) >0

Kursy przeliczen do pozycji 11

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Platnez . Pndphnmb’mﬂemm“d
Element PSP/Zlecenie — - . . - - -
Sprawdzono zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi rozliczania kosztow
podrozy za granicg
T Kierowaik proja derowik jedosi Warszawa, dnia ...
Podpis pracownika DKD
LATWIERDZAM MNAJEWIOLE: is i cuvmvnonnsmupossesiosevssmssssosossanss s i a5y s s s e e
w walucie obeej slownie
Element PSP/Zlecenie Konto KG KWOTA | Nazwa waluty
Kwestor / pelnomocnik kwcston;. Kmnwmk‘ lllll { , .......




ROZLICZENIE KSIEGOWE ZESTAWIENIA KOSZTOW

Pogﬁx:: 1A RODZAJ KURS NeE N WRLIEY ROWNOWARTOSC W
ZALICZKI WYPLATY ZLOTYCH

1/ Lacznie pobrano w gotéwce i czekach

2/ Wydatkowano ogdlem

kosztéw podrézy

optat konferencyjnych

podatku VAT

innych

3/ Roéwnowarto$¢ w zlotych kwoty, ktora
wyjezdzajacy winien zwréci¢ po kursie
sprzedazy z dnia pobrania zaliczki
(poz.1 — poz.2 jesli> 0)

4/ Wplata do banku (poz.1 — poz.2 jesli > 0)
(réwnowartos¢ w zlotych po kursie skupu
z dnia wplaty) kurs:
Waluta obca: PLN

w tym z tytulu

5/ Réznica kursowa
(poz.3 — poz.4)
6/ Do wyplaty wyjezdzajacemu
(poz.2 — poz.1 jesli > 0)

7/ Do zaksiggowania
(poz.2 + poz.5)

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
SPORZADZIL RACHUNKOWYM

data Podpis pracownika DKD data Kierownik DKD/osoba upowazniona

* zakreslié whasciwy kwadrat

**czas podrozy za granice liczy sig przy podrézy odbywanej srodkami komunikacji:
1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
2)  lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na
picrwszym lotnisku w kraju,
3)  morskiej — od chwili wyjécia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejécia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

""" dieta na utrzymanie przeznaczona jest na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki jej wysokoé¢ za dobg podrozy w poszczegdlnych
panstwach okreslona jest w zalaczniku do rozporzadzenia j.n.. Dieta przysluguje w wysokosci obowiazujacej dla docelowego
panstwa podrozy. Jesli pracownik otrzymuje za granicg czgsciowe wyzywienie, dicta zostaje pomniejszona odpowiednio o:
1) 30% gdy jest to obiad/lunch,
2) 30% gdy jest to kolacja,
3) 15% gdy jest to $niadanie.

****dieta dojazdowa jest to 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 granica oraz w kazdej innej miejscowosci, w ktorej
pracownik korzystal z noclegu,

*HAEE dieta komunikacyjna 10% jest to ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 10% diety za kazda

rozpoczeta dobg pobytu w podrozy.

Zasady powyzsze sa uregulowane Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. 2 2013 r,, poz.167



Zalacznik nr 8 do zarzadzenia nr 3 /2018 Rektora PW

Imi¢ i nazwisko:

Nr wyjazdu w rejestrze SAP:

ROZLICZENIE KOSZTOW WYPOZYCZENIA SAMOCHODU

1. Rozliczenie przejechanych kilometréw:

Wartos¢ w walucie obcej
Nazwa waluty

[los¢ Zuzycie

Kraj Trasa przejazdu od do kilometrow | paliwa

Razem
2. Pozostale koszty:

Warto§¢ w walucie obcej
Rodzaj wydatku Nazwa waluty

Koszty wypozyczenia samochodu

Oplata za przejazd drogami platnymi i autostradami
Oplata za post6j w sferze platnego parkowania
Oplata za miejsce parkingowe

Razem

3. Lacznie koszty

Poz. 1 + Poz. 2

................................................

Kierownik projektu Petnomocnik kwestora Kierownik jednostki (dysponent srodkow)



Zalacznik nr 9 do zarzadzenia nr g /2018 Rektora PW

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE BRAKU ORYGINALNYCH DOKUMENTOW POTWIETWIERDZAJACYCH WYDATKI
ZWIAZANE Z PODROZA ZA GRANICE

1) TOdg i BAEASKO. v comeavvmimimmmmmenmami s s e e R e Y S A 3

2) Jednostka OrganizZaCyjna ............ooiiiiiuiiiiiii e :

3) ‘NEWY|AZAU oo vamvvnmvansmmais T Miejscowose ...oovvvnreinrinnnnnnnn. 2

21 IO TN TIEHL. cmcrmsocsrsovcsinss oy s s O A SR e e e B st g

5) KwOll Wydalhall cocieiaviniiniiiins.  Givhiasmisnnnnnns essmsmsesasnsnennsnmmmsmems s smmsenen s omss s el :
Kwota Waluta Slownie

6) Wyjasdnienie przyczyny braku oryginaléw dokumentow

....................................................................................................................

....................................................................................................................

.......................................................................................

Kierownik projektu Kierownik jednostki (dysponent $rodkdow)

Pelnomocnik kwestora



