(stanowisko, nr telefonu)

Zalgcznik nr 2

do zarzqdzenia rektora nr 137/2022 z dnia 30 wrzesnia 2022 roku
W sprawie szczegofowych zasad delegowania i rozliczania kosztéw
podrozy stuzbowych pracownikow

ABNS w Biatej Podlaskiej

(miejscowos¢, data)

Whiosek o skierowanie w podroz stuzbowa pracownika

Cel podrézy stuzbowej (np. konferencja,
szkolenie, itp.)

Przedmiot konferencji, szkolenia, inne

Miejsce - dokad

Termin wyjazdu

Organizator

Przewidywany koszt podrozy, w tym :

- oplata za udziatl w szkoleniu, konferencji, itp.

- koszty wyzywienia

- koszty noclegow

- koszty przejazdu

- inne (wymienic jakie)

Zrédlo sfinansowania Srodki wlasne Uczelni

podroézy stuzbowej Inne zrédla, np. projekty

Srodek komunikacji

stuzbowego lub prywatnego marka i numer samochodu):

(podkresli¢ wiasciwe, w przypadku wskazania samochodu

PKP,

PKS,

BUS,

samochod prywatny,
samochod stuzbowy,
inny

B INY

Wnosze o wyrazenie zgody na przejazd samochodem osobowym niebgedacym wiasnoscia uczelni.

KIOtKIE UZASAANIEIIE: ...\ uettt ittt ettt ettt ettt e e e ettt e e e e st et e e e e st e e e e esaeteeesessaaaeessssssaeeeesssseeeeeannnees

Os$wiadczam, ze:

- posiadam/nie posiadam stosowne uprawnienia do kierowania pojazdem i nie wystepuja przeciwskazania do kierowania
pojazdem w celu odbycia podrdzy stuzbowej wiasnym $rodkiem transportu,

- posiadam/ nie posiadam aktualny dowodoéw ubezpieczenia samochodu od odpowiedzialnosci cywilnej kierujacego.

- w przypadku przejazdu wlasnym srodkiem transportu uczelnia nie refunduje poniesionych szkod materialnych.

Potwierdzenie pracodawcy:



Zalgcznik nr 3

do zarzqdzenia rektora nr 137/2022 z dnia 30 wrzesnia 2022 roku
W sprawie szczegofowych zasad delegowania i rozliczania kosztéw
podrozy stuzbowych pracownikow

ABNS w Biatej Podlaskiej

WNIOSEK O ZALICZKE

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

PP E PR PSP PR R Data ... o I
Jednostka organizacyjna
Prosz¢ o wyptacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ushugi 1losé¢ Kwota

RAZEM




Zalgcznik nr 4

do zarzqdzenia rektora nr 137/2022 z dnia 30 wrzesnia 2022 roku
W sprawie szczegofowych zasad delegowania i rozliczania kosztéw
podrozy stuzbowych pracownikow

ABNS w Biatej Podlaskiej

OSWIADCZENIE

do celdéw rozliczenia podrozy stuzbowej

(imig i nazwisko)

Odbytem podréz stuzbowa na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego Nr...........ccoceeevvevvennns finansowang

Oswiadczam, Ze w czasie podrozy stuzbowej *
(*w pkt 1 lub 2 prosimy zakresli¢ odpowiedz w kratce)

1. zapewniono catodzienne wyzywienie :]

2. nie zapewniono zadnego positku

3. zapewniono wyzywienie cze$ciowo
W przypadku czesciowego bezptatnego wyzywienia poda¢ ilo$¢ bezptatnych:
$niadan, obiadow, kolacji:

a. $niadanie w ilosci ........ positku/positkéw;
b. obiad w ilosci....... positku/positkdéw;
c. kolacja wilosci....... positku/positkéw;
4. Korzystatem(am)/ nie korzystatem(am)* ze srodkéw komunikacji miejskiej i z tego tytutu poniostem
koszty.
5. Nie zapewniono / zapewniono* bezptatne dojazdy z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu
lotniczego lub morskiego w jedng strona/ w obie strony* (dotyczy zagranicznej podrozy stuzbowej).
6. Korzystalem(am) z noclegu zorganizowanego we wiasnym zakresie i wnosz¢ 0 wyplacenie ryczattu
za nocleg*.

7. Korzystatem(am) z noclegu w hotelu i przedktadam fakture VAT nr.......cccccoovveeeeee *.

data i czytelny podpis osoby skladajacej o§wiadczenie

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 5

do zarzqdzenia rektora nr 137/2022 z dnia 30 wrzesnia 2022 roku
W sprawie szczegofowych zasad delegowania i rozliczania kosztéw
podrozy stuzbowych pracownikow

ABNS w Biatej Podlaskiej

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY ZAGRANICZNEJ dotyczy delegacjinr ..........

(nazwisko i imig, stopien stuzbowy delegowanego) (nazwa jednostki deleguj qcej)
Delegacja stuzbowa do srodek podrozy: ......coevviiiiiiii,
(wymieni¢ kraj docelowy)
Czas POAIOZY: ........cocoviviiiiiiiieiieiee e s
Wyjazd // Przyjazd Przekroczenie granicy Czas Czas podrozy
podrozy zagranicznej
Miejscowos¢ Data Godzina Miejscowo$é Data Godzina | krajowej
Pobyt za granica trwal od ..........ccccovvviinnne godz. ........... dO o godz. .........
ogbtem : czg$C zagraniczna. .............. (ilo$¢ godzin) czg$¢ krajowas.........ccceveneene (ilos¢ godzin)
CZESC1 Waluta

A. KOSZTY PODROZY:
Koszty przejazdu - wg.ewidencji przebiegu

pojazdu .................. Km*....oooooveiviie PLN

(bilety)
2 | Noclegi (koszty hotelu) /ryczatt (1)

3 Ryczalt na dojazdy:
z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu
a) lotniczego lub morskiego
(kraj, miejscowosc)
srodkami komunikacji miejscowe;j
b | oo RIPPTTOTOROURRN *10%
(ilos¢ rozpoczetych dob podrozy)  (kwota diety)
4 Inne wydatki oplaty
5 RAZEM:

(1)Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokos$ci stwierdzonej rachunkiem hotelowym, w granicach ustalonego
na ten cel limitu. W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu. Ryczatt ten
nie przyshuguje za czas przyjazdu.
Zalaczam: ... (nalezy wpisa¢ ilo§¢ zatacznikow).Wyrazam zgode na rozliczenie kosztow podrézy zagranicznej w walucie polskiej
/ w walucie otrzymanej zaliczki.

Data podpis

(Podpis delegowanego)




CZESC 2 (wypelnia KWESTURA Uczelni)

Docelowy kraj podrézy Kwota diety Kwota limitu za noclegi
Diety (ilo$¢ x stawka) Waluta Przeliczenie na PLN *
(wypelnia KWESTURA)
(czeg$¢ krajowa)
(czg$¢ zagraniczna)
RAZEM diety:
ZESTAWIENIE:
1 | Pobrana zaliczka
Ogotem koszty podrozy
2| (Cz.1poz.A.5 +Cz. 2 diety)
Zatwierdzono rozliczenie delegacji zagranicznej dnia .......... na kwote:
3 SHOWIE: ...ttt ettt b e e e et b e e bt he e bt e b e e Rn e bt et eeaneennbe e et e nnrennre e
Do wyptaty ze srodkow:
Uczelni ..o, Kwota:.......ocoviiiiiiiiiinns
4 Innych:.o .
Slownie: ...
Adnotacje:
5

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej sprawdzono merytorycznie stwierdzajac wykonanie polecenia stuzbowego,

formalnie — rachunkowo oraz zatwierdzono do wyplaty

Dnia

Zatwierdzono merytorycznie do wyplaty

podpis

Dnia

Zatwierdzono do wyplaty

podpis

Kanclerz/Rektor

Kwestor




Zalgcznik nr 6

do zarzqdzenia rektora nr 137/2022 z dnia 30 wrzesnia 2022 roku
W sprawie szczegofowych zasad delegowania i rozliczania kosztéw
podrozy stuzbowych pracownikow

ABNS w Biatej Podlaskiej

Pieczg¢ nagldéwkowa pracodawcy
, dnia r.

OSWIADCZENIE O WYDATKACH
PONIESIONYCH W TRAKCIE ODBYWANIA PODROZY SLUZBOWEJ

Oswiadczam, ze w zwigzku z

(np. zagubieniem, przypadkowym zniszczeniem, kradzieza bagazu, w ktorym znajdowaly si¢ rachunki/faktury/bilety)
nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentéw (rachunkoéw, faktur, biletow*)
potwierdzajacych wydatki, poniesione przeze mnie w trakcie podrozy stuzbowej, odbywanej na
polecenie pracodawcy w dniach

od do , do:

, obejmujace™*:

(wskaza¢ miejsce odbywania podrozy stuzbowe;j)

koszt przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca oddelegowania: ,

koszt przejazdu z miejsca oddelegowania do miejsca zamieszkania: ,

— koszty noclegow: ,

— inne:

opiewajace tacznie na kwote:

Wskazane powyzej wydatki nie byty objete ryczaltem.

Podpis pracownika

*podkresli¢ wlasciwe

**uzupetnic¢ wlasciwe
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