Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 8 /2018 Rektora PW 

	

	POLITECHNIKA WARSZAWSKA
	SPRAWDZONO POD WZGLĘDEM FORMALNYM

.……… ……………………………..

      Data             PODPIS PRACOWNIKA  

                                       CWM

	WNIOSEK NA PODRÓŻ ZA GRANICĘ (WWZ)

Nr wyjazdu w rejestrze SAP                               
 PODRÓŻ SŁUŻBOWA                              ….………………

 PODRÓŻ NA ZASADACH PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ
	


 PRACOWNIK    DOKTORANT    STUDENT    INNA OSOBA (będąca stroną umowy cywilnoprawnej)








………………………………………………………………….









                          Numer umowy cywilnoprawnej

	A
	WYJEŻDŻAJĄCY
	Nazwisko i Imię:      

	
	PESEL:      
	Tytuł i stopień naukowy

     
	Stanowisko

     
	adres e-mail

	
	Miejsce zatrudnienia/studiów (Wydział, Jednostka)
	Telefony kontaktowe

     


	B
	DANE DOTYCZĄCE PODRÓŻY

	
	

	
	Kraj

1.      
2.      
	Miejscowość

1.      
2.      
	Nazwa instytucji zapraszającej

1.      
2.      

	
	Szczegółowe określenie celu wyjazdu 
     
     

	
	Termin podróży za granicę
	Od:      
	Do:      

	
	Strona zagraniczna / instytucja spoza PW* 

 pokrywa świadczenia (wymienić):      
 nie pokrywa świadczeń


	                                  C
	ZOBOWIĄZANIE/OŚWIADCZENIE

	
	Zobowiązuję się do rozliczenia kosztów podróży w terminie 14 dni od dnia jej zakończenia.
Oświadczam, że pisemne sprawozdanie z podróży złożę w terminie 14 dni od dnia jej zakończenia. 

Oświadczam, że w przypadku nie rozliczenia pobranej zaliczki w terminie 14 dni od zakończenia podróży, wyrażam zgodę na potrącenie z mojego wynagrodzenia całej kwoty pobranej zaliczki.

………………………………………

data i podpis osoby wyjeżdżającej


	D
	ZAKRES ŚWIADCZEŃ

	
	l.p.
	Rodzaj świadczenia
	Liczba świadczeń
	Wartość 1 świadczenia
	Razem
	Maksymalna kwota

na wyjazd
	Dekret księgowy kosztów

	
	1
	Dieta na utrzymanie
	
	     
	     
	     
	     

	
	2
	Dieta dojazdowa
	
	     
	     
	     
	     

	
	3
	Dieta komunikacyjna – 10%
	
	     
	     
	     
	     

	
	4
	Limit hotelowy
	
	     
	     
	     
	     

	
	5
	Opłata konferencyjna
	
	     
	     
	     
	     

	
	7
	Ubezpieczenie
	
	     
	
	
	     

	
	8
	Inne wydatki
	
	     
	     
	     
	     

	
	9
	Podróż na trasie: :      
Środek transportu:     
	     

	
	

	
	Kwestor/pełnomocnik kwestora


	Kierownik projektu
	Kierownik jednostki(dysponent środków)


	E
	DECYZJA

	
	Cel wyjazdu jest bezpośrednio związany z zadaniami Uczelni.
Akceptuję cel wyjazdu, przyznane świadczenia i termin podróży za granicę

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


DATA I PODPIS KIEROWNIKA WYJEŻDŻAJĄCEGO
DATA I PODPIS OSOBY PODEJMUJĄCEJ  DECYZJĘ


	F
	WNIOSEK O WYPŁACENIE ZALICZKI PRZYZNANEJ ZGODNIE Z PKT„D” I JEJ ODBÓR

	
	Odbiór świadczenia

 gotówka :………………………………………………………………………………. …………………………………………………… ………………………………………

                                         Imię i nazwisko osoby odbierającej gotówkę                    Nr paszportu /dowodu osobistego                               NR PESEL

 przelew na konto podane w dyspozycji przelania zaliczki 
 
…………………………………………….



DATA I PODPIS OSOBY WYJEŻDŻAJĄCEJ

	
	


*niepotrzebne skreślić
Wyjeżdżający wypełnia czytelnie pola oznaczone literami A,B,C,D,F

Wniosek przygotowują osoby wyjeżdżające za granicę w celu np.:
1) udziału w międzynarodowych imprezach naukowych (konferencje, kongresy, zjazdy, itp.),
2) udziału w posiedzeniach władz i komitetów międzynarodowych,
3) udziału w posiedzeniach grup roboczych,
4) zwiedzania wystaw i targów międzynarodowych,
5) transportu urządzeń i aparatury naukowej,
6)  wyjazdów organizacyjnych, (podpisanie umów, uczestniczenie w uroczystościach uczelni współpracujących),
7) udziału w targach, wystawach, konkursach, zawodach.

Do wniosku należy dołączyć:
1) zaproszenie instytucji zagranicznej lub pełną informację o konferencji,
2) informację o zakresie finansowania świadczeń przez inną niż PW instytucję,

3) w przypadku konieczności wniesienia opłaty konferencyjnej należy dostarczyć pismo kierowane do Kwestury PW o przekazanie wymaganej opłaty na konto wskazane przez organizatorów konferencji,

4) zamówienie na bilety na środki transportu międzynarodowego,

5) formularze wizowe, fotografie oraz ważny paszport –przy wyjazdach do krajów wymagających wiz,

6) oświadczenie o częściowym pokryciu kosztów podróży,

7) kopię umowy na używanie pojazdu prywatnego do celów służbowych.
Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 8  /2018 Rektora PW 

Warszawa, dnia …………….
………………………………………..

imię i nazwisko

…………………………………………

adres zamieszkania 

Oświadczenie
Wyrażam zgodę na częściowe pokrycie przez Politechnikę Warszawską kosztów podróży do ………………….. w celu ………………………………………………. w okresie …………………………… do wysokości kwoty określonej we wniosku.









……………………….








            Podpis osoby wyjeżdzającej
Załącznik nr 3 do zarządzenia nr  8  /2018 Rektora PW
ZAMÓWIENIE NA BILETY










Warszawa, dnia …………….
IMIĘ/IMIONA i NAZWISKO: ………………………………………………………
telefon komórkowy: ………………………………………………………………….

adres e-mail: …………………………………………………………………………….

Dane paszportu (wymagane przy lotach międzykontynentalnych):

seria i numer paszportu …………………………………………………………….

data ważności paszportu …………………………………………………………..

CWM PW











w miejscu

W związku z podróżą służbową do:…………………………………………..
uprzejmie proszę o zakup następujących biletów:

( Lotniczych
Bagaż:

    □ podręczny
    □ rejestrowany

( Kolejowych
( Promowych
( Autobusowych
Wyjazd:

Powrót:
Uwagi:







…………………………………………………………………..
Podpis osoby wyjeżdżającej/zamawiającej
Załącznik nr 4 do zarządzenia nr 8  /2018 Rektora PW
(pieczątka jednostki organizacyjnej)













………………………………….

…………………….
Numer umowy cywilnoprawnej:………………………….
 



   MIEJSCOWOŚĆ

               DATA
Imię i Nazwisko:…………………………………………………………..
 
Adres zamieszkania:………………………………………………………………………………………


 
Numer rejestracyjny pojazdu:……………………………………….

 
Pojemność silnika (cm3):……………………………………..

 
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU DOTYCZĄCA PORRÓŻY ZA GRANICĘ
	l.p.
	data wyjazdu (rrrr-mm-dd)
	opis trasy
(skąd – dokąd)
	cel wyjazdu
	liczba faktycznie przejechanych kilometrów
	stawka za 1 km
zł.gr
	wartość
(5x6)
zł.gr
	dekret księgowy kosztów
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	9
	

	1

 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 
 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 

	 FILLIN "Text2" 
	 FILLIN "Text3" 
	 FILLIN "Text4" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "Text6" 
	

	2

 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 
 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 

	 FILLIN "Text2" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "Text6" 
	

	3

 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 
 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 

	 FILLIN "Text2" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "Text6" 
	

	4

 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 
 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 

	 FILLIN "Text2" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "Text6" 
	

	5

 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 
 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 

	 FILLIN "Text2" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "Text6" 
	

	6

 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 
 FILLIN "Text1" 
 FILLIN "Text2" 

	 FILLIN "Text2" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "" 
	 FILLIN "Text6" 
	

	
	
	
	
	 FILLIN "" 

	
	 FILLIN "" 

	
	


…………………………………………

Podpis osoby wyjeżdżającej
Potwierdzam zgodność z wnioskiem na podróż za granicę
Numer wyjazdu w rejestrze SAP ………………………………………
…………………………………

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


……………………….……………………………………………………………..
Pracownik CWM



Kierownik projektu

Pełnomocnik kwestora


Kierownik jednostki (dysponent środków)
 Załącznik nr 5 do zarządzenia nr 8 /2018 Rektora PW 






 


Warszawa, dnia .....................

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

        Imię i nazwisko wyjeżdżającego

DYSPOZYCJA  PRZELANIA  ZALICZKI

Proszę o przelanie zaliczki w walucie obcej/PLN* z tytułu wyjazdu służbowego

do ...................................................... w terminie ....................................................,

                          (kraj, kraje pobytu)                                                                                         (okres pobytu za granicą)

na moje konto bankowe o numerze:

	IBAN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


        i           SWIFT …………………………………………………………………… .









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










Podpis osoby wyjeżdżającej

*niepotrzebne skreślić

                                                                                                                        Załącznik  nr 7 do zarządzenia nr 8 /2018 r. Rektora PW 
ROZLICZENIE KOSZTÓW PODRÓŻY ZA GRANICĘ  Nr wyjazdu w rejestrze SAP…………….……..
IMIĘ I NAZWISKO                                        ............................ .............................................................

NR RACH. BANKOWEGO (dot. poz. 14 ZEST. K-TÓW) .........................................................................................................................
KRAJ (KRAJE) POBYTU                                     ......................... ........................................................

ŚRODEK TRANSPORTU: □ SAMOLOT, □ SAMOCHÓD, □ POCIĄG, □ STATEK(PROM), □ AUTOKAR, *
	CZAS PODRÓŻY ZA GRANICĘ**
	Od dnia
	Do dnia
	LICZBA

DNI POBYTU

	
	DATA
	GODZ.
	DATA
	GODZ.
	

	ŁĄCZNIE
	
	
	
	
	

	w tym w:

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


ZESTAWIENIE  KOSZTÓW  W  WALUCIE  OBCEJ

	RODZAJ WYDATKU
	LICZBA DNI
	WARTOŚĆ ŚWIADCZENIA
	WARTOŚĆ W WALUCIE OBCEJ

	
	
	
	Nazwa waluty

	
	
	
	
	
	

	1/ Dieta na utrzymanie***
	
	
	
	
	

	2/
	
	
	
	
	

	3/
	
	
	
	
	

	4/ Koszty hotelu
	
	
	
	
	

	5/ Dieta dojazdowa****
	
	
	
	
	

	6/ Dieta komunikacyjna 10%*****
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	7/ Opłaty konferencyjne
	
	
	
	
	

	8/ 
	
	
	
	
	

	9/ RAZEM WYDATKI
	
	
	

	10/ POBRANO W GOTÓWCE I CZEKACH
	
	
	

	11/WYDATKI W WALUCIE ZALICZKI Z PRZELICZEŃ

      POZOSTAŁYCH WALUT:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	12/ ŁĄCZNIE WYDATKOWANO W WALUCIE ZALICZKI poz.9+poz.11
	
	
	

	13/ DO ZWROTU PRZEZ WYJEŻDŻAJĄCEGO jeśli (poz.10-poz.9)>0
	
	
	

	14/ DO WYPŁATY WYJEŻDŻAJĄCEMU jeśli (poz.9-poz.10) >0
	
	
	

	Kursy przeliczeń do pozycji 11
	
	
	

	
	
	
	


	Sprawdzono pod względem merytorycznym

Płatne z ............................................................

                         Element PSP/Zlecenie

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

          data                                            Kierownik  projektu //kierownik  jednostki
	
	....................................................................................................................................................

                                                                 Podpis osoby wyjeżdżającej

	
	
	Sprawdzono zgodność z obowiązującymi przepisami dotyczącymi rozliczania kosztów podróży za granicę

Warszawa, dnia .................................                     ......................................................................

                                                                                          Podpis pracownika DKD


ZATWIERDZAM NA KWOTĘ ....................... .........................................................................................

                                                                                    w walucie obcej                                                                         słownie

	Element PSP/Zlecenie
	Konto KG
	KWOTA
	Nazwa waluty

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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

                Kwestor / pełnomocnik kwestora                                                                                                           Kierownik jednostki  (dysponent środków)

ROZLICZENIE KSIĘGOWE ZESTAWIENIA KOSZTÓW
	DATA POBRANIA ZALICZKI
	RODZAJ WYPŁATY
	KURS
	NAZWA WALUTY
	RÓWNOWARTOŚĆ W ZŁOTYCH

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	1/ Łącznie pobrano w gotówce i czekach
	
	
	
	

	2/ Wydatkowano ogółem 
	
	
	
	

	w tym z tytułu
	kosztów podróży 
	
	
	
	

	
	opłat konferencyjnych
	
	
	
	

	
	podatku VAT
	
	
	
	

	
	innych
	
	
	
	

	3/ Równowartość w złotych kwoty, którą

    wyjeżdżający winien zwrócić po kursie

    sprzedaży z dnia pobrania zaliczki

     (poz.1 – poz.2 jeśli > 0)


	
	
	
	

	4/ Wpłata do banku (poz.1 – poz.2 jeśli > 0)

    (równowartość w złotych po kursie skupu

     z dnia wpłaty) kurs:
	
	
	
	

	Waluta obca:
	PLN
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5/ Różnica kursowa

    (poz.3 – poz.4)
	
	
	
	

	6/ Do wypłaty wyjeżdżającemu

     (poz.2 – poz.1 jeśli > 0)
	
	
	
	

	7/ Do zaksięgowania

    (poz.2 + poz.5)
	
	
	
	


                                                                                                                                                           SPRAWDZONO POD WZGLĘDEM

            SPORZĄDZIŁ                                                                                                                                   RACHUNKOWYM

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

              data                      Podpis pracownika DKD                                                                                                                       data                     Kierownik DKD/osoba upoważniona

_______________________________________

*  zakreślić właściwy kwadrat
**czas podróży za granicę liczy się przy podróży odbywanej środkami komunikacji:

1) lądowej – od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicę do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

2) lotniczej – od chwili startu samolotu  w drodze za granicę z ostatniego lotniska w kraju do  chwili lądowania  samolotu w drodze powrotnej na 

                           pierwszym lotnisku w kraju,

3) morskiej – od chwili wyjścia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejścia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

*** dieta na utrzymanie przeznaczona jest na pokrycie kosztów wyżywienia i inne drobne wydatki jej wysokość za dobę podróży w  poszczególnych 

                                                  państwach określona jest w załączniku do rozporządzenia j.n.. Dieta przysługuje w wysokości obowiązującej dla docelowego 

                                                  państwa podróży. Jeśli pracownik otrzymuje za granicą  częściowe  wyżywienie, dieta zostaje  pomniejszona  odpowiednio o:

                                                  1) 30% gdy jest to obiad/lunch,

                                                  2) 30% gdy jest to kolacja,

                                                  3) 15% gdy jest to śniadanie.

****dieta dojazdowa jest to ryczałt przeznaczony na pokrycie kosztów dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego 

                                             lub morskiego w wysokości jednej diety  w miejscowości  docelowej za granicą oraz  w każdej  innej  miejscowości, w której 

                                             pracownik korzystał z noclegu,

***** dieta komunikacyjna 10% jest to ryczałt na pokrycie kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej w wysokości 10% diety za każdą

                                                                 rozpoczętą dobę pobytu w podróży.

Zasady powyższe są uregulowane Rozporządzeniem Ministra Pracy i  Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r., poz.167
Załącznik nr 8 do zarządzenia nr 8 /2018 Rektora PW 

Imię i nazwisko:

Nr wyjazdu w rejestrze SAP:
ROZLICZENIE KOSZTÓW WYPOŻYCZENIA SAMOCHODU

1. Rozliczenie przejechanych kilometrów:

	Kraj
	Trasa przejazdu od do
	Ilość kilometrów
	Zużycie paliwa
	Wartość w walucie obcej

	
	
	
	
	Nazwa waluty

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Razem
	
	
	


2. Pozostałe koszty:

	Rodzaj wydatku
	Wartość w walucie obcej

	
	Nazwa waluty

	
	
	
	

	Koszty wypożyczenia samochodu
	
	
	

	Opłata za przejazd drogami płatnymi i autostradami
	
	
	

	Opłata za postój w sferze płatnego parkowania
	
	
	

	Opłata za miejsce parkingowe
	
	
	

	Razem
	
	
	


3. Łącznie koszty

	Poz. 1 + Poz. 2
	
	
	











…………………………………………











Podpis osoby wyjeżdżającej

…………………………………….

……………………………..
        ………….………………….
                    Kierownik projektu                                                                      Pełnomocnik kwestora                               Kierownik jednostki (dysponent środków)







Załącznik nr 9 do zarządzenia nr 8  /2018 Rektora PW 

OŚWIADCZENIE

 DOTYCZĄCE BRAKU ORYGINALNYCH DOKUMENTÓW POTWIETWIERDZAJACYCH WYDATKI ZWIĄZANE Z PODRÓŻĄ ZA GRANICĘ
1) Imię i nazwisko ………………………………………………………………………….………….;

2) Jednostka organizacyjna ……………………………………………………………………………;

3) Nr wyjazdu ……………………… Kraj ………………………. Miejscowość ………….………..;

4) Opis wydatku  …………………………………………………………………………......………..;

5) Kwota wydatku: ……………….        ……..………  
……………………………….……….;
                                                                  Kwota                                     Waluta                                                                   Słownie

6) Wyjaśnienie przyczyny braku oryginałów dokumentów ……………………………………………………………………………………………………..
 …………………………………………………………………………………………………….

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

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


Miejscowość i data




 
  
            Podpis osoby wyjeżdżającej

    ……………………………


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

                   Kierownik projektu                                                                                                          Kierownik jednostki (dysponent środków)
   ………………………………
                  Pełnomocnik kwestora            
