Instrukcja wypelniania
Rachunku kosztéw polecenia wyjazdu stuzbowego za granice do Wniosku W/P
Czesci I — wypelnianej przez osobe wyjezdzajaca

DANE DOTYCZACE PODROZY

Wyjazd miejscowo$¢ — prosze wpisa¢ miasto skad rozpoczyna sie podroz (miejsce pracy lub miejsce zamieszkania) oraz date i godzing
rozpoczecia podrdzy.

Wyjazd z kraju — przekroczenie granicy — nalezy poda¢ dzieh oraz godzing wylotu z ostatniego lotniska w Polsce, w przypadku
podrézy koleja, samochodem, czy autokarem — rzeczywista godzing przekroczenia granicy Polski.

Przyjazd do kraju — przekroczenie granicy — nalezy wpisa¢ dat¢ oraz godzing przylotu na pierwsze lotnisko w Polsce,
a w przypadku podrozy kolejg, samochodem, czy autokarem — rzeczywista godzing przekroczenia granicy Polski.

Miejscowosé¢ docelowa, kraj, instytucja — nalezy wpisa¢ miejsce docelowe za granicg: miasto i kraj oraz instytucje przyjmujaca.

Powéd podrézy (cel) — nalezy wpisa¢ cel wyjazdu zgodnie ze stownikiem: uczestnictwo w konferencji, kongresie, udziat
w posiedzeniach komitetow, grup roboczych, uczestnictwo w targach i wystawach, uczestnictwo w spotkaniach organizacyjnych,
np. dotyczacych prac nad projektem, realizacja zadan zwigzanych z prowadzonymi w jednostce organizacyjnej w sposob ciagly
badaniami naukowymi lub pracami rozwojowymi, realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem badan naukowych wynikajacych
z zawarte]j przez uczelni¢ umowy o realizacj¢ projektu.

Srodek transportu — nalezy wpisaé gtowny srodek transportu, np. samolot, pociag, autobus, samochdd prywatny.

Nazwa projektu — nalezy wpisa¢ akronim projektu lub skrocony tytut projektu.

RODZAJE WYDATKOW:

Diete oblicza si¢ w nastepujacy sposob:
1) zakazda dobg podrdzy przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) zaniepetna dobe podrozy:
a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2 diety,
c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.
Pracownikowi, ktory otrzymuje za granica bezptatne catodzienne wyzywienie lub gdy wyzywienie optacone jest w cenie karty okretowej
(promowej), przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z ww. zasadami.

Ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdu (1 dieta) — przystuguje na dojazd z lotniska, dworca kolejowego lub autobusowego do miejsca
docelowego. Dieta dojazdowa jest w wysokosci jednej diety pobytowej danego kraju. Dieta nie przystuguje osobie, ktdra odbywa podroz
samochodem prywatnym.

Ryczalt na pokrycie kosztow dojazdéw s$rodkami komunikacji miejscowej (10% diety) — przystuguje osobie, ktora
w trakcie trwania pobytu korzystata z komunikacji miejscowej (metro, autobusy itp.). Ryczalt przystuguje za kazdy dzien pobytu za
granicg. Osobie przystuguje rowniez zwrot kosztow za dojazd z miejscowosci przylotu do miejscowosci docelowej (np. autobus/pociag
pomigdzy miastami).

Koszty przejazdu (samolot, autobus, pociag, prom) — zalatwiane wyltgcznie za posrednictwem biura Travelbank, natomiast koszty sa
rozliczane przez DWZ.

Koszty przejazdu samochodem prywatnym (km x stawka za 1km) — kilometry nalezy wyliczy¢ wedlug mapy google
(https://maps.google.com/) (najkroétsza trasa), dodatkowo dotaczajac ewidencje przebiegu pojazdu.

Stawki za 1 km:

- samochodd o poj. do 900 cm3 — 0,5214 z¥/km;

- samochodd o poj. pow. 900 cm3 — 0,8358 zt/km.

Koszty noclegu ryczalt (25% limitu hotelowego) — w przypadku rozliczania kosztow noclegdéw ryczaltem nie dotaczamy faktury za
nocleg. Ryczatt noclegowy to 25% limitu hotelowego okreslonego w zatgczniku o wysokosci diet i limitow do Rozporzadzenia MPiPS.

Koszty noclegu (faktura) — Do rozliczenia dotaczamy fakture wystawiona na US (W przypadku ptatnosci gotowka, przelewem, badz
karta kredytowa). W przypadku braku poprawnej faktury za nocleg nalezy dodatkowo wypehi¢ druk Oswiadczenia o poniesieniu
wydatku w trakcie odbywania podrozy stuzbowej/wyjazdu i przyczynach braku jego udokumentowania.

Oplata konferencyjna — nalezy dolaczy¢ fakture wystawiona na US bez wzgledu na forme platnosci (gotowka, przelewem, badz karta
kredytows). W przypadku braku poprawnej faktury za optate konferencyjna nalezy dodatkowo wypemié¢ druk Oswiadczenia o
poniesieniu  wydatku w trakcie odbywania podrozy stuzbowej/wyjazdu i przyczynach braku jego udokumentowania.

Inne — inne koszty poniesione w zwiazku z wyjazdem rozliczane sa na podstawie faktur, rachunkow, biletow np. wstgpu na targi.
W przypadku braku poprawnych dokumentéw nalezy dodatkowo wypeli¢ druk Oswiadczenia o poniesieniu wydatku bez
udokumentowania i dotaczy¢ do niego dokument informujacy o poniesionych kosztach.

UWAGA - W sklad rozliczenia podrozy zagranicznej wchodza rowniez elementy podrozy krajowej: diety, noclegi, bilety.

SWIADCZENIA ZAPEWNIONE PRZEZ STRONE PRZYJMUJACA / ORGANIZATORA / W RAMACH OPLATY
HOTELOWEJ / W RAMACH OPLATY KONFERENCYJNEJ

Nalezy wpisa¢ daty, w ktorych zapewniono noclegi, diety lub positki przez strong przyjmujaca / organizatora / w ramach oplaty
hotelowej / w ramach optaty konferencyjnej. DWZ ma obowigzek pomniejszenia diet wedlug nastgpujacego schematu: w przypadku
zapewnionego $niadania 15%, obiadu 30%, kolacji 30%. W przypadku zapewnienia catodobowego wyzywienia, osobie wyjezdzajacej
przystuguje 25% diety. Wszystkie rubryki zapewnionych §wiadczen powinny by¢ uzupehione.


https://maps.google.com/

PODPISY

Rachunek kosztow polecema waazdu stuzbowego za granice podpisany przez osobe wyjezdzajaca (z data podpisu) oraz Dziekana /
Kierownika jednostki orgamzacyjnej nalezy dostarczy¢ do Dzialu Wspoélpracy z Zagranica, ktory dokonuje koncowego rozliczenia
polecenia wyjazdu stuzbowego i oblicza ostateczne koszty wyjazdu. Osoba wyjezdzajaca jest zobowigzana do rozliczenia wyjazdu w
ciggu 14 dni od zakonczeniu podrézy. Nierozliczenie podrézy bedzie skutkowato potraceniem przez Uniwersytet Slaski zobowigzania
z uposazenia lub stypendium zgodnie z art. 87 Kodeksu Pracy. Warunkiem realizacji kolejnego wyjazdu jest rozliczenie si¢ osoby
wyjezdzajacej z poprzedniego wyjazdu.

Podstawy prawne:

e ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNE] z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowe;j.

e Zarzadzenie nr 30 Rektora US z dnia 20 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie naleznosci
zwigzanych z podrozami stuzbowymi pracownikéw, podrézami osob niebedacych pracownikami Uniwersytetu Slaskiego i
podrézami gos$ci oraz zasad ich rozliczania”.



V UNIWERSYTET SLASKI W KATOWICACH

DFIAL WEPOLPRACY Z ZAGRANICA
Rachunek kosztow polecenia wyjazdu stuzbowego za granice do Wniosku W/P nr ..........
Czesc |
(wypetnia osoba wyjezdzajgca)

Imie i nazwisko osoby wyjezdzajace;j: Numer komputerowy: pracownik ]
doktorant O

Jan Kowalski student (I

.............................................................................................. 10856.........ccsurerererireeees | INNA 0SObA 1

Wyjazd miejscowosc Data Godzina Miejscowos¢ docelowa, kraj, instytucja:

Katowice 13.05.2016 08:00 Francja, Paryz, Uniwersytet Sorbona

Woyjazd z kraju -przekroczenie | Data Godzina Powdd podroézy (cel):

granicy 13.05.2016 12.35 Konferencja

Przyjazd do kraju - Data Godzina Srodek transportu:

przekroczenie granicy 18.05.2016 16:50 samolot

Przyjazd miejscowosc Data Godzina Nazwa projektu, akronim (jesli dotyczy)

Katowice 18.05.2016 22:50 indywidualne

Rodzaje wydatkow Liczba Stawka Waluta Wartos¢

Diety 51/3 50 EUR 266,67

Koszty przejazdu (samolot, autobus, pociag) PLN 1250,00

Koszty przejazdu samochodem prywatnym (km x stawka za 1km) 120 0,8358 PLN 100,30

Ryczatty na pokrycie kosztéw dojazdu (1 dieta) 1 50 EUR 50

Ryczatt na pokrycie kosztéow dojazdéw srodkami komunikacji - - - -

miejscowej (10% diety)

Koszty noclegu (faktura) EUR 300

Koszty noclegu - ryczatt (25% limitu hotelowego) 1 45 EUR 45

Optata konferencyjna EUR 200

Inne

Swiadczenia zapewnione przez strone przyjmujaca/organizatora/w ramach optaty hotelowej/w ramach optaty konferencyjnej

Zapewniono diety w dniach:

Zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie -

w dniach:

Zapewniono $niadanie w dniach: 14-18.05.2016
Zapewniono obiad w dniach: 16.05.2016
Zapewniono kolacje w dniach: 17.05.2016
Zapewniono nocleg(i) w dniach: 15/16.05.2016
Zapewniono transport z/na lotnisko/dworzec. Nie nie zapewniono

korzystatam/em z diety podrdzne;j.

Zapewniono transport lokalny./Nie korzystatam/em nie zapewniono
z jazd lokalnych w dniach:

Oswiadczam, ze wszystkie powyzsze dane sg zgodne ze stanem Kontrola merytoryczna oraz stwierdzenie wykonania polecenia
faktycznym, niniejszy rachunek przedktadam stuzbowego

Data, podpis osoby wyjezdzajacej Data, podpis Dziekana/Kierownika jednostki organizacyjnej




