Olsztyn, dn. 15.11.2011 r.

ZARZADZENIE WEWNETRZNE DYREKTORA NR 108/2011
w sprawie przygotowania i rozliczania wydatkéw z tytulu delegacji stuzbowych za granice
pracownikow Instytutu oraz zapraszanych gosci z zagranicy na okres do 6 miesiecy w ramach
projektu REFRESH

§1
Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1. Pracowniku Instytutu, rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego w Instytucie na
podstawie umowy o prac¢ lub mianowania.

2. go$ciu z zagranicy, rozumie si¢ przez to pracownika naukowego z placowki
badawczej z zagranicy wspolpracujacej z Instytutem na podstawie zalozen projektu
REFRESH, ktéry zostal wydelegowany przez jej Dyrektora do realizacji zadan
naukowych tego projektu.

3. liderze pakietu pracy, rozumie si¢ przez to pracownika naukowego Instytutu
odpowiedzialnego za realizacj¢ projektu REFRESH na podstawie opisu zawartego
wniosku o dofinansowanie.

4. instytucji partnerskiej, rozumie si¢ przez to zagraniczny podmiot naukowy
wspotpracujacy z Instytutem na podstawie zatozen projektu REFRESH.

5. 1 miesigcu przyjmuje si¢, ze jest to 30 dni.

Celem prawidtowego rozliczania wydatkow projektu REFRESH zwigzanych z pobytami do 6
miesigcy pracownikdéw Instytutu oraz przedstawicieli partnerskich instytucji naukowych
okresla sie, co nastepuje:

§2
1. Lider Pakietu Pracy wystepuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Instytutu,
Koordynatora Projektu REFRESH oraz Kierownika Projektu o wyjezdzie pracownika
Instytutu lub o przyjecie goscia z zagranicy na okres do 6 miesiecy w ramach projektu
REFRESH stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Sktadanie wniosku moze nastagpi¢ nie pdzniej niz jeden miesigc przed data planowanego
wyjazdu pracownika Instytutu lub przyjazdu goscia z zagranicy.

3. Lider Pakietu Pracy przydziela osobie przyjezdzajacej z zagranicy pracownika zwanego
Opiekunem, odpowiedzialnego za pomoc w uzyskaniu zakwaterowania, wyzywienia i
innych spraw administracyjnych i urzegdowych zwigzanych z pobytem na terenie RP, a jesli
jej nie przydzieli, sam nadzoruje wszelkie dziatania zwigzane z pobytem goscia z
zagranicy.

§3

1. Catkowity koszt podrézy pracownika Instytutu lub goscia z zagranicy wynosi
maksymalnie 400 euro. Koszt ten obejmuje zakup biletu lotniczego oraz przejazd z
lotniska do 1 z miejsca wykonywania zadan. Polgczenia lotnicze powinny by¢ dostosowane
bezwzglednie do godzin umozliwiajacych korzystanie ze srodkéw komunikacji zbiorowe;.

2. VAT od zakupu biletéw na $srodki komunikacji zbiorowej stanowi koszt Instytutu.

3. W uzasadnionych przypadkach i po akceptacji Koordynatora Projektu i Kierownika
Finansowego aczne koszty podrozy moga przekroczy¢ warto$¢ okreslong w pkt. 1 §3 o ile
pozwola na to srodki finansowe w projekcie.



4. Realizacji zakupu biletu lotniczego dokonuje Lidera Pakietu Pracy lub wyznaczonego
przez niego pracownika.

5. Rozliczenie kosztow podrozy nastepuje tylko i wylacznie na podstawie przedstawionych
rachunkow lub oryginatow biletow zgodnie z nadrukowang na nich ceng.

6. Instytut nie pokrywa zadnych innych wydatkéw zwigzanych z pobytem go$cia z zagranicy
poza wydatkami okreslonymi w niniejszym rozporzadzeniu.

7. W uzasadnionych przypadkach Koordynator moze wyrazi¢ zgod¢ na podr6éz Pracownika
Instytutu samochodem prywatnym wg zasad obowigzujacych w Instytucie, pod warunkiem
ze:

a) pracownik wyjezdza na okres dtuzszy niz 1 miesigc — zwrot kosztow podrozy
rozliczany wg. stawki stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke
za jeden kilometr przebiegu nie wigcej niz do wysokosci biletu lotniczego w obie
strony na danej trasie (wg. ceny wskazanej przez biuro podrézy lub ze stron
internetowych przewoznikéw lotniczych) oraz do maksymalnej wysokosci 400
euro;

b) pracownik wyjezdza na konferencje, ktora odbywa si¢ w odlegtosci nie wigkszej
niz 1000 km - pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stanowigcej
iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002 r. do wysokosci maksymalnie 400 euro.

§4
Wydatki z tytutu podrozy stuzbowej na wyzywienie i zakwaterowanie dla pracownikow
Instytutu poza granicami kraju zgodne sg z zaplanowanym budzetem projektu REFRESH:

1. Podstawa do rozliczen wydatkow zwigzanych z zakwaterowaniem i wyzywieniem
pracownika Instytutu dla wyjazdéw za granice do 14 dni przyjmuje si¢ dzienne stawki
diety pobytowej, diete dojazdowa, 10% diety za kazda rozpoczeta dobe pobytu na
pokrycie kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej oraz kwoty limitu na
nocleg zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002 r. rozliczane zgodnie z przepisami tegoz rozporzadzenia.

2. Dla wyjazdow pracownika Instytutu od 1 do 6 miesiecy przyshuguja pracownikowi
Instytutu wytacznie dzienne stawki diety pobytowej, jedna dieta dojazdowa oraz ryczalt na

nocleg wg. Zatacznika 5 do niniejszego zarzadzenia rozliczane zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.

3. Podstawa do przyznania i wyptaty srodkéw finansowych bedzie Zatacznik nr 1 ,,Wniosek
o wyjazd za granice na okres do 6 miesigcy w ramach projektu REFRESH” oraz
,Polecenie wyjazdu stuzbowego za granice”.

4. Srodki beda wyptacane pracownikowi Instytutu z géry w nastepujacych ratach: pierwsza
rata przed wyjazdem w wysokosci 125% miesigcznych naleznych $rodkow, kolejne po
100% miesigcznych $rodkow, ostatnia rata 75% miesigcznych naleznych S$rodkow.
Kolejne raty beda wyptacane na podstawie ,,Harmonogramu ptatnosci” Zatacznik nr 2 w
terminie do 14 dni po przestaniu i akceptacji comiesi¢cznego raportu z wykonanych zadan
(w wersji elektronicznej) Liderowi Pakietu Pracy i Kierownikowi Projektu.

5. Srodki finansowe beda przekazywane po uzgodnieniu na wskazane przez pracownika
Instytutu konto bankowe, dopuszcza si¢ wyptate gotowki w formie zaliczki w wysokosci
125% miesigcznych naleznych srodkow.

6. Rozliczenia wydatkow z tytulu podrézy stuzbowej dokonuje pracownik Instytutu w ciggu
14 dni od powrotu z zagranicy.



§5

Wydatki z tytulu podrozy stuzbowej na wyzywienie i zakwaterowanie do Polski dla gosci z
zagranicy zgodne sg z budzetem projektu REFRESH:

1. Wydatki goscia z zagranicy na przyjazdy od 1 do 6 miesigcy zostang wyptacone w formie
ryczaltu w wysokos$ci 90 Euro dziennie obejmujace wyzywienie i zakwaterowanie

2. Wysoko$¢ wydatkow z tytulu ryczaltu za zakwaterowanie i wyzywienie dla projektu
REFRESH zostala okre$lona na podstawie przepisow krajowych oraz decyzji KE z dnia 23
marca 2009 r.

3. Podstawa do wyplaty ryczattu bedzie Zatacznik nr 3 ,,Wniosek o przyjecie goscia z
zagranicy na okres do 6 miesigcy w ramach projektu REFRESH”, Zalacznik 2
»Harmonogram ptatno$ci” oraz Zalacznik nr 4 ,,Wniosek o wplate z tytutu ryczattu dla
goécia zagranicznego w Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnoéci Polskiej Akademii
Nauk w Olsztynie”.

4. Wyplaty ryczattu beda dokonywane przelewem w ratach miesi¢cznych, pierwsza rata w
ciggu 7 dni od dnia przybycia goscia do Instytutu na wskazane przez goscia konto
bankowe, kolejne miesi¢gczne raty w terminie do 14 dni po dostarczeniu (w wersji
elektronicznej 1 papierowej) raportu z miesigcznego wykonania zadan oraz akceptacji
Lidera Pakietu Pracy i Kierownika Projektu.

5. Koszty przelewu zagranicznego na terenie kraju pokrywa Instytut. Dodatkowe koszty
przelewu na obszarze poza Polska beda pokrywane ze $rodkéw finansowych goscia z
zagranicy.

§6

Instytut nie ponosi odpowiedzialno$ci za miejsce zakwaterowania 1 wyzywienia goscia

zagranicznego, jednakze opiekun goscia z zagranicy, przydzielony przez Kierownika Zaktadu

lub Lidera Pakietu Pracy ma obowigzek poinformowania o mozliwo$ci zakwaterowania na
terenie Olsztyna lub jesli to konieczne udzielenie mu wszelkiej niezb¢dnej pomocy w tym
zakresie.

§7

Lider Pakietu Pracy ma obowigzek dokona¢ rozliczenia merytorycznego wyjazdu pracownika
Instytutu oraz przyjazdu goscia z zagranicy polegajacego na przygotowaniu pisemnego
raportu w jezyku angielskim z pobytu zawierajacego informacje na temat przedmiotu i celu
wizyty, zasad transferu wiedzy pomiedzy Instytucja Partnerskg a Instytutem Rozrodu
Zwierzat i Badah Zywnoéci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie w terminie do 7 dni od daty
zakonczeniu wizyty oraz przedtozenia go do akceptacji Dyrektora Instytutu, Koordynatora
Projektu oraz Kierownika Projektu.

§8

Niniejsze zarzadzenie ma zastosowanie do projektu REFRESH i1 wchodzi w Zycie z dniem
podpisania.
Niniejsze zarzadzenie uchyla zarzadzenie 102 z dnia 3.01.2011

Zalaczniki:
1. Zalacznik nr 1 — ,,Wniosek o wyjazd pracownika Instytutu na okres do 6 miesigcy w
ramach projektu REFRESH”;
2. Zalacznik nr 2 — harmonogram ptatnosci



3. Zalacznik nr 3 — ,,Wniosek o przyjecie goscia z zagranicy na okres do 6 miesigcy w
ramach projektu REFRESH”;

4. Zalacznik nr 4 - ,,Wniosek o wplate z tytutu ryczattu dla goscia zagranicznego w
Instytucie Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk w Olsztynie”

5. Zalacznik nr 5 — ,,Wysokos¢ stawek przyjetych do rozliczen pobytéw na okres 1- 6
miesiecy dla pracownikéw Instytutu”

Do wiadomosci: .
1. pracownicy IRZIBZ PAN
2.ala

Opracowata: Katarzyna Captap, BWB



