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Pismo okrilne nr 3
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia I wrzeSnia 2015 r.

w sprawie wprowadxenia wzoru polecenia wyjazdu sluibowego
z wnioskiem o zaliczkg oraz wzoru rozliczenia zaliczki

dla pracownikdw realizujgcych zajgcia dydaktyczne
n a lly d zi a I e E ko n o m i c zn o-I nfo r maty c zny m w lY i I n i e

Na podstawie afi. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wy2szym (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p62n. zm.)
wprowadza sig wz6r polecenia wyj azdu sluZbowego z wnioskiem o zaliczkg
oraz wz6r rozliczenia zaliczki dla pracownik6w realizuj4cych zajgcia
dydaktyczne na Wydziale Ekonomiczno-Informatycznym w Wilnie,
stanowi4ce Zalqczniki do niniejszego Pisma.
Polecenie wyjazdu z wnioskiem o zaliczkg naleZy skladad w Dziale
Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z ZagranicE do 25-go dnia
kazdego mi esiqca poprzedzaj4cego miesi 4c wyj azdu.
Zaliczka na koszty podr6Zy i pobytu bgdzie przelewana na osobiste konto
bankowe pracownika (zgodnie z dyspozycj4 pracownika) 27-go dnia
ku2dego miesiEca poprzedzaj4cego miesi4c wyjazdu. Je2eli dzieh przelewu
zaliczki bgdzie dniem wolnym od pracy zaliczka zostanie przelana ta
konto w pierwszym dniu roboczym nastgpujqcym po tym dniu.
Zaliczka na koszty pobyu poza granicami moZe byd przelewana w EUR na
posiadane przez pracownika konto walutowe, pod warunkiem wskazania
przez pracownika numeru konta i wskazaniem, 2e przelew ma by6
wvkonanv w EUR.

2.

aJ.

^



Zalqcznik nr I

do Pisma ok6lnego nr 3

Rektora UwB
z dnia lwrzeSnia 2015 r.

piecz4lka wydzialu

Polecenie wyjazdu slu2bowego nr.........,............

z dnia

Dla
tytul/stopiei naukowy, imiE/ imiona i nazwisko

Data i mieisce urodzenia.
dzieri miesiqc rok mreJsce

Stanowisko, miejsce pracy ................ PESEL

Do WILNA/REPUBLIKALITEWSKA/
w c e I u p r ow a d ze n ia zaj g t tly d a kly c zny c h n a ll/y d zia I e E k o n o m ic zn o- I nfo r maty c zn y nL

W terminie:

4) od ........... ...do ............ liczba diet

Przelazd Srodkiem lokomocji (nale2y zaznaczyi wlaSciw4 odpowied2):
samoch6d u

marka samochodu numer reiestracyiny poiemnoSi silnika Kwota ryczaltu

2) autobus
3) poci4g

Ubezpieczenie pracownika

Zr6dlo finansowania:

f-l

n

TAK,I\IE

koszty bieZqce ll/ilno

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

Akceptacja Dziekana Wydzialu

Data wplywu do DPMWZ :. . . .. . .

podpis pracownika Dzialu Program6w
MiEdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranicq



Wniosek o zaliczkg

Wnosz4c o Srodki na sfinansowanie mojego wyj azdu za granic7 r6wnoczeSnie zobowi4zujg
si9 do rozliczenia otrzymanych kwot w terminie 30 dni po powrocie z wyjazdu sluZbowego.
JednoczeSnie zobowi4zujg sig do zawiadomienia pracodawcy o ka:2dej zmianie danych
zawartych w niniejszym wniosku, w terminie 3 dni od ich zaistnienia.

podpis pracownika

Wnoszg o wyplacenie zaliczki na koszty pobytu w EUR, na konto walutowe nr:

podpis pracownika

Specyfikacja kosztriw podr6iry i pobytu

Koszty: Liczba
wyjazd6w

Kwota ryczaltu
na przejazd

samochodem
osobowym

niebgd4cym wl.
Dracodawcv

Liczba
diet

Kwota
diety

w EUR

Sredni kurs
EUR w PLN

ogloszony przez
NBP w dniu

wyplaty

kwota zaliczki

przejazdt)

diet w
EUR

diet w
PLN

Zatwi e r dzono do wyplaty :

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

data i podpis pracownika Dzialu Program6w
Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranic4

Kwestor Kanclerz



Zalqcznlk nr 2
do Pisma ok6lnego nr 3

Rektora UwB
z dnia I wrzednia20l5 r.

Rozliczenie zaliczki
pobranej na podstawie polecenia wyjazdu sluZbowego nr........,..
z dnia............

w celu prowadzeni^ zaiQe dydaktycznych na
Wydziale Ekonomiczno-Informatycznym w Wilnie

Przez PantlPani4

Sprawdzono po wzglgdem formalnym
data ipodpis pracownika Dzialu Program6w

Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranic4

Sprawdzono po wzglgdem rachunkowym
data i podpis pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego

Potwierdzono zrealizowanie planowanych zajgi na podstawie informacji przekazanych przez
Wydziat Ekonomiczno-Informatyczny w Wilnie

Termin wyiazdu Liczba diet Uwagi

podpis pracownika Dzialu Program6w
Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranicq

koszty przeiazdu diety w EUR diety w PLN
zaliczka
\ rydatkowano
do zwrotr-r/do wypiaty


