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Zarządzenie Nr  46/2015
Rektora Uniwersytetu Opolskiego

z dnia 21 grudnia 2015 r.

w sprawie: krajowych podróży służbowych pracowników Uniwersytetu Opolskiego 
Na podstawie art. 775 § 2  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz. U. 2014.1502 z późn. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej  z tytułu podróży służbowej (Dz. U. 2013.167) zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Podróżą służbową jest, podróż pracownika UO wykonywana na polecenie pracodawcy (UO) w związku z wykonywaniem zadania służbowego związanego z działalnością UO poza miejscowością, w której znajduje się siedziba UO lub poza stałym miejscem pracy tego pracownika.

2. Polecenie, o którym mowa w ust. 1 sporządza się na podstawie wniosku, sporządzonego zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do Zarządzenia. Wniosek określa co najmniej: cel, termin, miejscowość rozpoczęcia, zakończenia podróży służbowej, miejscowość docelową, środek transportu właściwy do odbycia podróży służbowej oraz źródło finansowania kosztów podróży służbowej. Wniosek winien zostać złożony w sekretariacie jednostki organizacyjnej właściwej dla miejsca zatrudnienia pracownika. Wnioski niekompletne, błędne są zwracane bez dalszego procedowania.
3. Podróżą służbową jest również podróż, której koszty refinansuje podmiot trzeci w związku z pełnieniem przez pracownika UO funkcji w organach stanowionych ustawą prawo o szkolnictwie wyższym lub uczestniczeniem przez pracownika UO w procesach związanych z nadawaniem stopni i tytułów naukowych. 

§ 2

1. Pracownicy UO odbywają podróże służbowe tylko na podstawie polecenia wyjazdu służbowego, o którym mowa w §1 ust. 2.

2. Decyzję w sprawie polecenia wyjazdu służbowego, potwierdzoną pisemnym poleceniem wyjazdu służbowego, dla poszczególnym grup pracowniczych podejmują:

1) Dyrektorzy instytutów i samodzielnych katedr dla nauczycieli akademickich;

2) Dziekani wydziałów dla nauczycieli akademickich pełniących funkcje dyrektorów instytutów i kierowników samodzielnych katedr;

3) Kanclerz dla pracowników niebędących nauczycielami akademickimi;

4) Rektor dla prorektorów, dla Rektora dokument potwierdzający wyjazd służbowy potwierdza upoważniony prorektor; 

5) Upoważnieni prorektorzy dla dziekanów wydziałów;
3. Decyzja w sprawie polecenia wyjazdu służbowego oznacza, że koszty podróży dla danej podróży służbowej zostaną pokryte ze środków finansowych pozostających w dyspozycji podejmującego decyzję oraz źródło tego finansowania bezpośrednio koresponduje z celem podróży służbowej.
4. Zrzeczenie się przez pracownika UO prawa zwrotu całości bądź części kosztów podróży służbowej musi być potwierdzone pisemnie. Oświadczenie w sprawie zrzeczenia się przez pracownika od tego prawa musi zawierać przedmiot i kwotę świadczeń, od których pracownik zrzeka się. Oświadczenie jest załączane do wniosku o którym mowa w §1 ust. 2. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
5. Polecenie wyjazdu służbowego w uwzględnieniem zasad określonych w zarządzeniu sporządza pracownik sekretariatu jednostki organizacyjnej właściwej dla złożenia wniosku według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia. Polecenie wyjazdu służbowego zatwierdza organ wskazany w § 2 ust. 2.
6. Sekretariaty jednostek organizacyjnych prowadzą rejestr zatwierdzonych poleceń wyjazdów służbowych. Rejestr zawiera następujące informacje: 
	Lp
	Nazwisko i imię – jednostka organizacyjna
	Data wystawienia
	Delegacja
	Cel wyjazdu
	Uwagi

	
	
	
	Numer

delegacji
	Miejsce wyjazdu
	Środek transportu
	Czas trwania wyjazdu od…..do..
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


§ 3
Pracownik wnioskuje o zgodę na wykorzystywanie w celu odbycia podróży służbowej pojazdu niebędących własnością Uniwersytetu Opolskiego. Wzór wniosku o zgodę w tej sprawie został określony w zarządzeniu Rektora dot. sposobu dokumentowania i rozliczania kosztów związanych z użytkowaniem pojazdów niebędących własnością Uniwersytetu w celach służbowych.

§ 4
Z tytułu podróży pracownikowi przysługują:

1) diety,

2) zwrot kosztów:

a) przejazdów,

b) dojazdów środkami komunikacji miejscowej,

c) noclegów,

d) innych niezbędnych udokumentowanych wydatków, określonych lub uznanych przez pracodawcę, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb. 

§ 5
1. Dieta w czasie podróży krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiększonych kosztów wyżywienia i wynosi 30 zł za dobę podróży.

2. Należność z tytułu diet oblicza się za czas od rozpoczęcia podróży (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania służbowego, w następujący sposób:

1) jeżeli podróż trwa nie dłużej niż dobę i wynosi:

a) mniej niż 8 godzin – dieta nie przysługuje, 

b) od 8 do 12 godzin – przysługuje 50% diety,

c) ponad 12 godzin – przysługuje dieta w pełnej wysokości.

2) jeżeli podróż trwa dłużej niż dobę, za każdą dobę przysługuje dieta w pełnej  wysokości, a za niepełną, ale rozpoczętą dobę:

a) do 8 godzin – przysługuje 50% diety,

b) ponad 8 godzin - przysługuje dieta w pełnej wysokości.

3. Dieta nie przysługuje:

1) za czas delegowania do miejscowości pobytu stałego lub czasowego pracownika,

2) jeśli pracownikowi zapewniono bezpłatne całodzienne wyżywienie. 

4. Kwotę diety, zmniejsza się o koszt zapewnionego bezpłatnego wyżywienia, przyjmując, że każdy posiłek stanowi odpowiednio:

1) śniadanie
-
25% diety,

2) obiad

-
50% diety,

3) kolacja

-
25% diety.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z usługi hotelarskiej, w ramach której zapewniono wyżywienie, przepis ust. 4 stosuje się odpowiednio.
§ 6
1. Środek transportu właściwy do odbycia podróży służbowej, a także jego rodzaj i klasę, określa organ wskazany w § 2 ust. 2.
2. Określając środek transportu należy kierować się zasadą racjonalizacji kosztów podróży, charakterem podróży, trudnością dojazdu.

3. Podróż służbowa powinna odbyć się, po najkrótszej drodze i bez uzasadnionych powodów nie można tej trasy wydłużać.

4. Podstawowym środkiem transportu do odbycia podróży służbowej jest przejazd pociągiem II klasy, a w szczególnie uzasadnionych przypadkach pociągiem klasy I, samochodem osobowym lub samolotem.
5. Zwrot kosztów przejazdu w wysokości udokumentowanej biletami lub fakturami obejmuje cenę biletu środka transportu wraz z miejscówkami z uwzględnieniem posiadanej przez pracownika ulgi, bez względu na to, z jakiego tytułu ulga przysługuje.
6. Podróż służbowa samolotem może odbyć się, po uzyskaniu zgody organu określonego w § 2 ust.2, jeżeli:

1) do danej miejscowości nie ma połączenia kolejowego lub połączenie jest utrudnione,

2) koszty takiej podróży będą niższe od tych jakie poniósłby Uniwersytet Opolski, gdyby podróż odbyła się środkiem transportu publicznego.
7. W przypadku, gdy delegowany na własną odpowiedzialność i ryzyko faktycznie zmieni określony środek transportu właściwy do odbycia podróży służbowej, rozliczenie kosztów przejazdów poniesionych w celu odbycia podróży służbowej nastąpi do wysokości nie wyższej niż wielkość kosztów, które delegowany poniósłby, gdyby podróż tę odbył określonym w poleceniu wyjazdu służbowego środkiem transportu. 
8. W przypadku przejazdu środkiem transportu droższym, niż określony w poleceniu wyjazdu służbowego, różnice między ceną biletu środka komunikacji użytego do przejazdu, a ceną biletu komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu służbowego pokrywa we własnym zakresie pracownik.

9. Jeśli podróż służbowa odbywa się prywatnym samochodem, zwrot kosztów używania samochodu osobowego nastąpi zgodnie z zarządzeniem Rektora dot. sposobu dokumentowania i rozliczania kosztów związanych z użytkowaniem pojazdów niebędących własnością Uniwersytetu w celach służbowych.
§ 7
Pracownikowi, który w czasie podróży krajowej poniósł inne niezbędne wydatki związane

z tą podróżą, uznane przez pracodawcę, zwraca się je w udokumentowanej wysokości. 

§ 8
1. Pracownikowi za nocleg w obiekcie świadczącym usługi hotelarskie przysługuje zwrot kosztów  w wysokości stwierdzonej fakturą bądź rachunkiem jednak nie wyższej za jedną dobę hotelową niż dwudziestokrotność stawki diety. Ustala się , że koszt noclegu dla jednej osoby nie może przekraczać kwoty 600 zł.
2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca może wyrazić zgodę na zwrot kosztów noclegu stwierdzonych fakturą lub rachunkiem w wysokości przekraczającej limit kwotowy określony w ust. 1.
3. Pracownikowi, któremu nie zapewniono bezpłatnego noclegu, i który nie przedłożył rachunku, przysługuje ryczałt za każdy nocleg w wysokości 150% diety.

4. Ryczałt za nocleg przysługuje, jeśli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiędzy godzinami 21 i 7.

5. Zwrot kosztów noclegu lub ryczałt za nocleg nie przysługuje za czas przejazdu,  a także jeżeli pracodawca uzna, że pracownik ma możliwość codziennego powrotu do miejscowości stałego lub czasowego pobytu.

§ 9
1. Pracownikowi, za każdą rozpoczętą dobę podróży służbowej przysługuje ryczałt na pokrycie kosztów  dojazdów środkami komunikacji miejscowej w wysokości 20% diety. Ryczałt nie przysługuje, jeżeli pracownik nie ponosi kosztów dojazdów.
2. Ryczałt, o którym mowa w ust. 1 nie przysługuje, jeżeli pracownik odbywa podróż samochodem osobowym (służbowym lub prywatnym), dojeżdża do miejscowości będącej celem podróży służbowej samochodem i na jej terenie również porusza się tym samochodem.
Wyjątkiem jest jeżeli pracownik dojeżdża do miejscowości będącej celem podróży służbowej samochodem, a na jej terenie porusza się środkami komunikacji miejscowej np. autobusami, tramwajami. W takim przypadku po złożeniu przez pracownika pisemnego oświadczenia ryczałt zostaje wypłacony.
3. Przepisu ust. 1 nie stosuje się, jeśli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgodę na pokrycie udokumentowanych koszów dojazdów środkami komunikacji miejscowej. 

§ 10
1. Na wniosek pracownika, pracodawca może przyznać zaliczkę na niezbędne koszty podróży, w wysokości wynikającej ze wstępnej pisemnej kalkulacji tych kosztów. Wzór wniosku określony jest w załączniku nr 4 niniejszego zarządzenia. Wniosek o zaliczkę należy przedłożyć w Sekretariacie Uczelni nie później niż na pięć dni przed planowanym wyjazdem. Wnioski bez kalkulacji nie będą rozpatrywane.
2. Na dokumencie polecenia wyjazdu służbowego dokonuje się adnotacji potwierdzającej pobyt służbowy w miejscu delegowania. Adnotacja może zostać dokonana przez podmiot, do którego siedziby pracownik został skierowany w ramach podróży służbowej (złożenie pieczęci adresowej) bądź przez przełożonego pracownika. 
3. Rozliczenia kosztów podróży, stanowiącego podstawę zwrotu pracownikowi UO kosztów podróży służbowej, dokonuje niezwłocznie pracownik, jednak nie później niż w terminie 14 dni od zakończenia podróży służbowej. W uzasadnionych przypadkach (na podstawie pisemnego wyjaśnienia) organ zlecający podróż służbową przyjmuje wyjaśnienia bądź wnosi o ich uzupełnienie. Przyjęcie wyjaśnień potwierdza podpisem. Wyjaśnienia wraz z potwierdzeniem ich przyjęcia przez przełożonego załącza się do rozliczenia ich brak stanowi podstawę do wstrzymania zwrotu kosztów podróży i zwrotu rozliczenia do uzupełnienia.
4. Do rozliczania kosztów podróży, pracownik załącza oryginały dokumentów, które stanowią podstawę ich uznania, dokumentami tymi są:

1) faktury lub rachunki za hotel,

2) bilety lub faktury za przejazd i dojazd,

3) inne niezbędne udokumentowane koszty.

W wyjątkowych przypadkach uzasadnionych brakiem możliwości uzyskania dokumentu, pracownik składa pisemne oświadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania oraz załącza inne dokumenty potwierdzające poniesiony wydatek (potwierdzenie przelewu lub płatności kartą).
5. Pracownik składa pisemne oświadczenie o okolicznościach mających wpływ na prawo do diet, ryczałtów, zwrot innych kosztów podróży lub ich wysokość. 

§ 11
1. Stwierdzenie wykonania polecenia służbowego, tj. weryfikacji merytorycznej rozliczenia zlecenia wyjazdu służbowego dokonują organy wskazane w § 2 ust. 2.
2. Kierownik Działu Finansowego przeprowadza kontrolę formalno-rachunkową za pośrednictwem podległych pracowników.
3. Podstawą wypłaty należności z tytułu podróży służbowej jest zatwierdzenie rozliczenia kosztów podróży służbowej. Zatwierdzenia dokonuje się po pozytywnej kontroli określonej w ust. 1 i 2. Wypłatę należności przysługującej pracownikowi z tytułu podróży służbowej dokonuje się w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy lub w kasie Uniwersytetu Opolskiego, a w przypadku jej braku w punktach kasowych Banku, z którym Uniwersytet zawarł umowę o wpłatach i wypłatach gotówkowych.
§ 12
1. Zasady ustalone niniejszym zarządzeniem znajdują zastosowanie do wypłacania przez Uczelnię kosztów podróży krajowych:

a) osobom, niebędącym pracownikami Uczelni, wykonującym zadania związane z działalnością dydaktyczną, naukową lub badawczą na podstawie umów cywilnoprawnych,

b) odbywanych przez studentów i doktorantów, związanych z tokiem studiów lub w celu realizacji zadań na rzecz Uczelni.

2. Zgodę na wyjazd osób wymienionych w ust. 1 pkt a) podpisują osoby upoważnione, będące dysponentami środków, z których finansowany jest wyjazd.

3. Indywidualne polecenia wyjazdów krajowych dla studentów wystawia dziekan wydziału a dla doktorantów wystawia kierownik studiów doktoranckich, którzy potwierdzają wykonanie polecenia służbowego tj. dokonują weryfikacji merytorycznej według wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do niniejszego  zarządzenia.
4. Rozliczenie kosztów podróży osób wymienionych w ust. 1 pkt a) jest dokonywane tylko wówczas, gdy zawarta umowa cywilnoprawna określa zobowiązanie Uczelni, w tym zakresie.

5. Studenci i doktoranci realizujący zadania związane z działalnością dydaktyczną lub naukową poza siedzibą Uniwersytetu, mogą otrzymać zwrot kosztów podróży na zasadach przewidzianych dla pracowników, jeżeli wyrazi na to zgodę dysponent środków. Koszty podróży  rozliczane są na druku wniosku o refundację kosztów podróży (zał. nr 5), którego strona odwrotna jest taka sama jak przy delegacji.
6. Studenci i doktoranci nie otrzymują ryczałtów za dojazd. Zwrotu kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej dokonuje się na podstawie dojazdów udokumentowanych biletami.

7. Osoby niebędące pracownikami Uczelni, studenci i doktoranci Uczelni nie mogą otrzymywać zaliczki na koszty podróży krajowej. 
§ 13
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem stosuje się każdorazowo aktualne przepisy rozporządzeń regulujących zasady odbywania podróży służbowych pracowników zatrudnionych w państwowych lub samorządowych jednostkach sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej. 

§ 14
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2016 r.
Załącznik nr 1 do zarządzenia nr  46 /2015
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia  21.12.2015 r.
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WNIOSEK O DELEGOWANIE
Nr …………………………………..

Pan (Pani) ………………………………………………………………………………………………………….

Zatrudniony(a) na stanowisku ……………………………………………………………………………

Wyjazd z …………………………………………………. do…………………………………….……………..

Środek lokomocji ……………………………………………………………………….………………………

W terminie ………………………………………………………………………………….…………………….

W celu ……………………………………………………………………………………………………………….

Źródło finansowania (związane z celem wyjazdu) ………………………………………………….

	              …………………………………………                                                                

               Podpis osoby wnioskującej
	     ………..…………………………                       ……….………………………………….
 Podpis przełożonego                   Podpis dysponenta środków     finansowych


Załącznik nr 2 do zarządzenia nr  46/2015

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 21.12. 2015 r.
……………………………………………..

Imię i nazwisko
………………………………………………..

Stanowisko

………………………………………………..

Jednostka organizacyjna

OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że zrzekam się zwrotu należnych mi kosztów podróży służbowej

1) w całości  w wysokości………………………………………………………………………………………………………………..
( podać kwotę)
2) w części w wysokości (ogółem)……………………………………………………………………………………………………
     w tym : ( wymienić  jakie i na jaką kwotę)
a) …………………………………………

b) ………………………………………..

c) ………………………………………..

……………………………………………………..
                            (data i podpis)

Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 46/2015

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 21.12.2015 r.
	  pieczątka jednostki organizacyjnej/jednostki
	POTWIERDZENIE POBYTU SŁUŻBOWEGO *)

(podać daty przybycia i wyjazdu oraz liczbę noclegów  bezpłatnych lub tańszych niż ryczałt).

Adnotacje te zaopatrzyć pieczęcią i podpisem.
Delegację należy rozliczyć w ciągu 14 dni od daty powrotu.

	
	

	POLECENIE WYJAZDU

SŁUŻBOWEGO

nr .....................

z dnia ...................................

stanowisko służb. nr leg.

do...............................................................

 na czas od ………………………. do ………………..
-  w celu: …………………………………………………..
- źródło finansowania: …………………………………….
- środki lokomocji: …………………………………….
…………………………..

Data

…………………………..

Zlecający wyjazd, podpis, pieczęć


	

	


RACHUNEK KOSZTÓW PODRÓŻY

	
WYJAZD

	PRZYJAZD
	Środki

lokomocji
	Koszty przyjazdu

	miejscowość
	data
	godz.
	miejscowość
	data
	godz.
	
	zł
	gr

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	R-k sprawdzono pod względem

merytorycznym
....................                      ....................
data                                      podpis

	Ryczałt na dojazdy
	
	

	
	Dojazdy udokumentowane
	
	

	
	Razem przejazdy, dojazdy
	
	

	
	Diety
	
	

	
	Noclegi wg rachunków
	
	

	
	Noclegi – ryczałt
	
	

	
	Inne wydatki wg załączników
	
	

	Słownie

złotych
	
	Ogółem
	
	

	Załączam
	Pobrano zaliczkę
	
	

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

dowodów
	Do wypłaty-zwrotu
	
	

	Zatwierdzono na zł 

…………………………………
Data …………………………..
……………….
      Kwestor

…………………..

      Kanclerz


	Niniejszy rachunek przedkładam i oświadczam, że organizator:

1) Zapewnił/nie zapewnił * wyżywienia  

Jeżeli zostało zapewnione wyżywienie (wskazać kiedy i jakie),
- śniadanie……………………………………….. 

- obiad…………………………………………….

- kolacja…………………………………………..
2) Zapewnił/ nie zapewnił * noclegu,

3) Nocleg ze śniadaniem/bez śniadania *

4) Korzystałem/ nie korzystałem * codziennie z komunikacji miejskiej

(* - niewłaściwe skreślić)

 .........................                                      ……………..

                 data                                                                                        podpis



Załącznik nr 4 do zarządzenia nr  46/2015

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 21.12.2015 r.
WNIOSEK O ZALICZKĘ

1. Proszę o wypłacenie zaliczki w kwocie zł………… słownie zł ………………………..………     na pokrycie wydatków zgodnie z poleceniem wyjazdu służbowego nr ……………………………

2. Wnioskowana kwota zaliczki wynika z następującej kalkulacji: ………………………...……….
……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

3. Otrzymaną kwotę zaliczkę wyżej określonym tytułem  zobowiązuję się rozliczyć w terminie 7 dni po zakończeniu podróży służbowej. 

4. Upoważniam Uniwersytet Opolski do potrącenia kwoty nierozliczonej w terminie przedmiotowej zaliczki z należnego mi wynagrodzenia.

5. Wnoszę o wypłatę zaliczki*:

-  na konto bankowe, nr rachunku bankowego:…………………………………………………
- w kasie UO lub kasie banku, który prowadzi obsługę kasową UO.

…………………………………………………..

 data i podpis delegowanego, wnioskującego o zaliczkę

Zatwierdzono wniosek o zaliczkę do wypłaty na .......................... zł słownie zł ..................................................................

Data …………….

	……………………………..

Kwestor
	…………………………………..

Kanclerz


* niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 5 do zarządzenia nr 45 /2015

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 17.12.2015 r.
	WNIOSEK

o refundację kosztów podróży

dla ………………………………………………………………………………………………….

                                                                       (student/doktorant – kierunek, rok studiów)
do …………………………………………………………………………………………………..

w celu ……………………………………………………………………………………………… ………………………………………………………………………………………………………

I. KOSZTY REFUNDOWANE*                                        tak/nie **
- koszty przejazdu    ……………………………………………………

                                                                             (rodzaj środka lokomocji)

- koszty noclegu         …………………………………………………..

- diety                         …………………………………………………..

- inne koszty               …………………………………………….…….

                                                                                           …………………………………………

                                                                                                                                                    Podpis studenta/doktoranta

II. ŹRÓDŁA FINANSOWANIA

………………………………………….

(np. badania, granty, dydaktyka)

                                                                                                             ZLECAM

                                                                                           …………………………………………

                                                                                                                                        (Dziekan/kierownik studiów doktoranckich)

POTWIERDZENIE POBYTU

…………………………………………….
(potwierdza podmiot docelowy)

*   zwrot wydatków do wysokości limitów określonych w przepisach dotyczących krajowych i zagranicznych podróży służbowych

**  określa zlecający

UWAGA – rozliczenia refundowanych kosztów dokonuje się na druku „delegacji”  (na odwrocie wpisując imię i nazwisko)



RACHUNEK KOSZTÓW PODRÓŻY

Imię i nazwisko ………………………………………………………………………………

	
WYJAZD

	PRZYJAZD
	Środki

lokomocji
	Koszty przyjazdu

	miejscowość
	data
	godz.
	miejscowość
	data
	godz.
	
	zł
	gr

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	R-k sprawdzono pod względem

merytorycznym
....................                               ....................
data                                               podpis

	Dojazdy udokumentowane
	
	

	
	Razem przejazdy, dojazdy
	
	

	
	Diety
	
	

	
	Noclegi wg rachunków
	
	

	
	Noclegi – ryczałt
	
	

	
	Inne wydatki wg załączników
	
	

	Słownie

złotych
	
	Ogółem
	
	

	Załączam
	Pobrano zaliczkę
	
	

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

dowodów
	Do wypłaty-zwrotu
	
	

	Zatwierdzono na zł 

…………………………………

Data …………………………..

……………….

Kwestor

…………………..

Kanclerz


	Niniejszy rachunek przedkładam i oświadczam, że organizator:

1) Zapewnił/nie zapewnił * wyżywienia, 

Jeżeli zostało zapewnione wyżywienie (wskazać kiedy i jakie),
- śniadanie……………………………………….. 

- obiad…………………………………………….

- kolacja…………………………………………..
2) Zapewnił/ nie zapewnił * noclegu,

3) Nocleg ze śniadaniem/bez śniadania *

4) Korzystałem/ nie korzystałem * codziennie z komunikacji miejskiej

(* - niewłaściwe skreślić)

 .........................                         ……………..

                 data                                                                     podpis



