Zarzgdzenie nr 26
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 20 wrze$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia wzoru polecenia wyjazdu stuzbowego
oraz wzoru rozliczenia zaliczki
dla pracownikow prowadzgcych zajecia dydaktyczne
Filii Uniwersytetu w Bialymstoku w Wilnie, Wydzial Ekonomiczno-Informatyczny

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 z p6zn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) ustalam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ wzor polecenia wyjazdu stuzbowego oraz wzor rozliczenia zaliczki dla
pracownikow prowadzacych zajecia dydaktyczne w Filii Uniwersytetu w Biatymstoku
w Wilnie, Wydzial Ekonomiczno-Informatyczny, stanowigce odpowiednio Zalgcznik nr 1
i Zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zaliczka na koszty podrézy i pobytu jest wyplacana na wniosek pracownika.

3. Zaliczka na koszty podrézy i pobytu bedzie przelewana na konto bankowe pracownika
w walucie PLN/EURO (zgodnie z dyspozycjg pracownika) 27-go dnia kazdego miesigca
poprzedzajacego miesige wyjazdu stuzbowego. Jezeli dzien przelewu zaliczki bedzie dniem
wolnym od pracy zaliczka zostanie przelana na konto w pierwszym dniu roboczym
nastepujacym po tym dniu.

4, Zaliczka na koszty podrozy i pobytu 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.

§2
1. Traci moc Pismo okélne nr 1 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 9 lutego 2017 r.
w sprawie wprowadzenia wzoru polecenia wyjazdu stuzbowego z wnioskiem o zaliczkg oraz
wzoru rozliczenia zaliczki dla pracownikéw realizujgcych zajecia dydaktyczne na Wydziale
Ekonomiczno-Informatycznym w Wilnie.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 26

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
2 dnia 20 wrzeénia 2019 r.

pieczatka
Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ........ccccveee. Zdnia covevevnvnenennennnnne.

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

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

dzien  miesigc rok migjsce

Stanowisko, MI€JSCe Pracy .......c.ooviuiriririniriitii e, PESEL .....cvaecmnvonssacies

Do WILNA /REPUBLIKA LITEWSKA/
w celu prowadzenia zajecé dydaktycznych w Filii Uniwersytetu w Bialymstoku w Wilnie,
Wydziat Ekonomiczno-Informatyczny

w terminie:

Od o o[ liczba diet ............
O scoisin s oot S s S B S8 45 " [ R liczba diet ............
O uovesenmonis srisvansmsnos i A0 vovs s rrsssser s liczba diet ............
Od e dOo liczba diet ............

Przejazd srodkiem lokomocji (nalezy zaznaczyé wiasciwg odpowiedz):

1) samochdd osobowy niebedacy wlasnoécia pracodawcy 0
(wypelnia sie, gdy osoba skladajgca wniosek jest jednoczesnie osobg kierujgcq
pojazdem)
Os$wiadczam, ze posiadam aktualne badania lekarskie uprawniajace do prowadzenia
samochodu prywatnego w celach stuzbowych wazne do dnia .............coveeinen
........... pOdplspracowmka
marka samochodu numer rejestracyjny pojemnos¢ silnika

2) samochod osobowy niebedacy wlasnoseig pracodawey [
(wypelnia sie, gdy osoba skladajgca wniosek nie jest jednoczesnie osobq kierujgcq

pojazdem)

3) autobus ]

4) pociag O
Ubezpieczenie pracownika [JTAK/ O NIE / [ posiadam legitymacje ubezpieczeniowg ITIC

wazng do dnia: ............ .
Zrédlo finansowania: subwencja Wilno
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzglgdem formalnym
Kierownik jednostki organizacyjnej podpisy pracownikow Dziatu Wspotpracy Migdzynarodowej



Whiosek o zaliczke

Whnosze o wyplacenie zaliczki w walucie PLN/EUR¥, na koszty pobytu na konto nr:

Wnoszae o srodki na sfinansowanie mojego wyjazdu za granicg réwnoczesnie zobowiazuje sie
do rozliczenia otrzymanych kwot w terminie 14 dni po powrocie z wyjazdu stuzbowego. Jednoczesnie
zobowiazujg si¢ do zawiadomienia Pracodawcy o kazdej zmianie danych zawartych w niniejszym
wniosku, w terminie 3 dni od momentu ich zaistnienia.

*niepotrzebne skreslié

podpis pracownika

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
Sizyeznyeh w zwiqzhu z preetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o oclronie danych) informujemy, Ze: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet w Biatymstoku , ul. Swierkowa 20B, 15-
328 Biatystok. Admmistrator danych powolal Inspektora Ochrony Danych, odpowiadajacepo za prawidlowoéé przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna
skontaktowac¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail: iod@uwb.edu.pl. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji wyjazdow zagranicznych oraz
zwigzanych z nimi rozliczei finansowych, sprawozdawezosci i dochodzenia ewentualnych roszezen, Podstawa do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
Jest: art, 6 ust, 1 lit. a, b, ¢, f ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych. Podanie danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, za$ w pozostatym
zakresie dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji wyjazdu zagranicznego. Pani/Pana dane beda przekazywane podmiotom uprawnionym oraz podmiotom
zewngtrznym wspolpracujacym z Administratorem (np. kancelariom prawnym, firmom ubezpieczeniowym, biurom podrdzy), na podstawie i w zakresie okreslonym
w umowach pomigdzy Administratorem a tymi podmiotami. Pani/Pana dane oscbowe beda przechowywane przez okres do 8 lat. Ma Pani/Pan prawo dostepu do
tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszalnosei danyeh oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz cofnigcia zgody do ich przetwarzania. llekro¢ zaistnieje okolicznodé, ze przetwarzanie naruszy przepisy obowigzujacego prawa — posiada Pani/Pan
uprawnienie do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadezam, ze zapoznalam/zapoznalem si¢ z powyzszymi informacjami. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych w celu realizacji i rozliczenia wyjazdu sluzbowego.

podpis pracownika

Specyfikacja kosztow podrézy i pobytu

koszty podrozy $redni kurs
samochodem EUR w PLN -
koszty: liczba osobowypl niebedacym Kloszty suma ogloszony przez kwota zaliczki
wyjazdow | wlasnoscig pracodawcey biletéw diet NBP
(liczba km x stawka za | autobusowych w EUR w dniu wyplaty
| km przebiegu)* /PKP
podrézy x 0,8358 zt x 300 e PLN
kmx2=
diet w EUR . X39eur- || e EUR
- .... $niadanie (nia) (1) x (15% z 39 EUR) =
diet w PLN ... X 39 eur - PLN
- .... $niadanie (nia) (1) x (15% z 39 EUR) =

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

fesesasasessssnnna tararasrnaas A sasaas

podpisy pracownikéw Dziatu Wspolpracy Migdzynarodowej

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

data i podpisy pracownikéw Dzialu Finansowo-Ksiggowego

Zatwierdzono do wyplaty:

Kanclerz

Kwestor




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 26

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 20 wrzeénia 2019 r.

Rozliczenie zaliczki
pobranej na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego nr........... Zdnia .......ccceueeen..
w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w Filii Uniwersytetu w Bialymstoku w Wilnie,
Wydzial Ekonomiczno-Informatyczny

R R T NN R P R R R R R R R R R eI @ssevsssossessensssnssnnsns e

tytul/stopient naukowy, imi¢/ imiona i nazwisko

Oswiadczenie
dotyczace pobytu za granica, zgodnie ze przeprowadzonymi zajeciami dydaktycznymi w Filii
Uniwersytetu w Biatymstoku w Wilnie, Wydzial Ekonomiczno-Informatyczny

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

zaliczka
wydatkowano
do zwrotu/do wyplaty

)wypetnia delegowany pracownik zgodnie = fakiyeznie wykorzystanym srodkiem transportu, .
2) wypetnia pracownik Dziatu Wspélpracy Miedzynarodowej zgodhie z Oswiadezeniem pracownika.

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

Kwota do zwrotu/wyplaty:
PLN .oenssiisssss (IWHTE o s svs smemssvonmssuminirucenerons swnmemmerarers 1 S51 EEIHRT S0 408 )
| 2151 L [ (o1 1 VT P RCACETCRTTRLLs )

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

Sprawdzono pod wzglgdem rachunkowym ..o e
data i podpisy pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego



