Pismo okélne nr 1
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 9 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia wzoru polecenia wyjazdu stuzbowego
z wnioskiem o zaliczke oraz wzoru rozliczenia zaliczki
dla pracownikow realizujgcych zajecia dydaktyczne
na Wydziale Ekonomiczno-Informatycznym w Wilnie

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1842 z pdzn. zm.) w zwiagzku
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) ustalam, co nastepuje:

1) Wprowadza si¢ wzor polecenia wyjazdu stuzbowego z wnioskiem o zaliczke oraz
wzOr rozliczenia zaliczki dla pracownikow realizujgcych zajecia dydaktyczne na
Wydziale Ekonomiczno-Informatycznym w Wilnie stanowigce Zataczniki do
niniejszego Pisma.

2) Wzory, o ktéorych mowa w pkt 1, obowigzuja od semestru letniego roku
akademickiego 2016/2017.

3) Polecenie wyjazdu z wnioskiem o zaliczke nalezy sktada¢ w Dziale Wspdtpracy
Migdzynarodowej do 25-go dnia kazdego miesigca poprzedzajacego miesiac
wyjazdu.

4) Zaliczka na koszty podrozy i pobytu bedzie przelewana na osobiste konto
bankowe pracownika (zgodnie z dyspozycja pracownika) 27-go dnia kazdego
miesigca poprzedzajacego miesigc wyjazdu. Jezeli dzien przelewu zaliczki bedzie
dniem wolnym od pracy zaliczka zostanie przelana na konto w pierwszym dniu
roboczym nastepujagcym po tym dniu.

5) Zaliczka na koszty pobytu poza granicami moze by¢ przelewana w EUR na
posiadane przez pracownika konto walutowe, pod warunkiem wskazania przez
pracownika numeru konta i wskazaniem, ze przelew ma by¢ wykonany w EUR.




Zatacznik nr |

do Pisma okélnego nr 1
Rektora UwB

z dnia 9 lutego 2017 .

pieczatka wydziatu
Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ....zdnia .......coovveevnnnnnn.
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tytul/stopien naukowy, imi¢/ imiona i nazwisko
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dzien miesigc rok miejsce
Adres zameldowania ..............coooiiiii i 1] P
Stanowisko, MIEJSCE PrACY ....oviuririit ittt PESEL .....cccccuan.

Do WILNA /REPUBLIKA LITEWSKA/
w celu prowadzenia zajec dydaktycznych na Wydziale Ekonomiczno-Informatycznym
w terminie:

1) 0 smmenvmumsamsssss e L T — ligzbadiet o i
) L O L T liczba diet ..
3) 0d i - O liczba diet ...oivusan
4) od oo do e liczba diet ............
Przejazd srodkiem lokomocji (nalezy zaznaczy¢ wlasciwg odpowiedz):
1) samochod osobowy niebedacy wlasnosciag pracodawcy O
(wypetnia sig¢, gdy osoba skladajgca wniosek jest jednoczesnie osobg kierujgcq
pojazdem)
O$wiadczam, ze posiadam aktualne badania lekarskie uprawniajace do prowadzenia
samochodu prywatnego w celach stuzbowych waznedodnia ..........................
pOdplspracowmka .............
marka samochodu numer rejestracyjny pojemnos¢ silnika

2) samochod osobowy niebgdacy wlasnoscia pracodawecy — [J
(wypetnia sig, gdy osoba skladajgca wniosek nie jest jednoczesnie osobg kierujgcg

pojazdem)
3) autobus O
4) pociag O

Ubezpieczenie pracownika [JTAK/ [0 NIE / [0 posiadam legitymacj¢ ubezpieczeniowg ITIC
wazngdodnia ... ocoeinas ‘

Zréodlo finansowania: koszty biezgce Wilno
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalnym



Whiosek o zaliczke

Wnoszac o srodki na sfinansowanie mojego wyjazdu za granicg rownoczesnie zobowigzuje sie
do rozliczenia otrzymanych kwot w terminie 30 dni po powrocie z wyjazdu stuzbowego.
Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do zawiadomienia pracodawcy o kazdej zmianie danych
zawartych w niniejszym wniosku, w terminie 3 dni od ich zaistnienia.

podpis pracownika
Wnosz¢ o wyplacenie zaliczki na koszty pobytu w EUR, na konto walutowe nr:

podpis pracownika

Specyfikacja kosztéw podrézy i pobytu

koszty przejazdu $redni kurs
samochodem EUR w PLN
koszty: liczba osobowym niebedacym liczba kwota diety | ogloszony przez | kwota zaliczki
wyjazdéw | wlasnoscig pracodawcy diet w EUR NBP
(liczba km x stawka za w dniu wyptaty

1 km przebiegu)*
przejazdu | | | mememee | emememeeen | e
diet w EUR | =ememeeme | e |
diet wPLN | —=mcemeem | mmmememeeeen

*wypelnia si¢ w przypadku zaznaczenia przez pracownika pkt 1 Polecenia wyjazdu stuzbowego

podpis pracownika Dzialu Wspélpracy Migdzynarodowej

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

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

Kwestor Kanclerz




Zalacznik nr 2

do Pisma okdlnego nr |
Rektora UwB

z dnia 9 lutego 2017 r.

Rozliczenie zaliczki
pobranej na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego nr...........zdnia .........coevuvnne
w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na
Wydziale Ekonomiczno-Informatycznym w Wilnie

.
| Y1 T4 o 1 PP

tytul/stopienn naukowy, imig/ imiona i nazwisko

Oswiadczenie
dotyczace pobytu za granica, zgodnie ze zrealizowanymi zajeciami na Wydziale Ekonomiczno-
Informatycznym w Wilnie

wyjazd z Polski: data przyjazd do Polski: data liczba dni uwagi
1 godzina przekroczenia 1 godzina przekroczenia
granicy RP ~ granicy RP
koszty przejazdu" diety w EUR? | diety w PLN?
zaliczka
wydatkowano
do zwrotuw/do wyplaty

1)wypetnia delegowany pracownik zgodnie z faktycznie wykorzystanym Srodkiem transportu
2) wypeinia pracownik Dziatu Wspoétpracy Migdzynarodowej zgodnie z O$wiadczeniem delegowanego

Kwota do zwrotu/wyplaty:

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym i formalnym ...
data i podpis pracownika Dzialu Wspotpracy Migdzynarodowej

data i podpis pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym




