" INSTYTUT .POMNIK-CENTRUM ZDROWIA DZIECKA

WNIOSEK na wyjazd stuzbowy

Przed wypetnieniem wniosku prosze o zapoznanie sie z instrukcjg dot. wyjazdu stuzbowego pracownika Instytutu

I. Dane osobowe (wypefnia wnioskodawca):

Imie i nazwisko:

Doktadne miejsce zatrudnienia

(pracownia, poradnia, oddziat, sekcja, itp.):

Telefon komorkowy:
(bezpieczenstwo i sprawna obstuga wyjazdu)

Telefon stuzbowy:

e-mail (w domenie ...@ipczd.pl):

Imie i nazwisko osoby zastepujgcej wyjezdzajgcego:
(pole obowigzkowe dla kierownikdw)

. Dane dotyczgce wyjazdu (wypetnia wnioskodawca):

Panstwo: Miasto:
Nazwa kongresu, sympozjum,
konferencji, spotkania,
kursu/szkolenia, inne:
Strona www wydarzenia:
Termin Wyjazdu OdZ (dd.mm.rrrr) dO: (dd.mm.rrrr)
[] plakat Krétki opis udziatu/
|:| doniesienie ustne tytut wyktadu
daiat bi I:l dad lub doniesienia
[ udziat bierny wykta ustnego:
|:| udziat czynny I:l przewodniczenie sesji
|:| spotkanie robocze
I:l kurs/szkolenie
kurs (obowigzkowy) do Uwagi:
I:l specjalizacji/kurs
doskonalacy
I:l kurs/szkolenie daje Uwagi:
dodatkowe uprawnienia
11l. Dane dotyczgce kosztow (wypetnia wnioskodawca):
Kurs: 1 = PLN Kurs: 1 = PLN
Sktadowe kosztow . " Zrédto Wartos$¢ w Wartos$¢ w Czy
. Opis / wybor . . . . .
wyjazdu finansowania walucie obcej PLN zaliczka

Uczestnictwo:

O
O

do optacania
przez IPCZD

do optacania przez
whnioskodawce — do
zwrotu przez IPCZD

I:l tak

Przejazd:

[] samolot
[ pociag

[] autobus
D samochdd prywatny

|:| inne

Klasa: []1

Dpojemnoéc’ silnika do 900 cm3
Dpojemnos’é silnika powyzej 900 cm3

Oz

|:| tak

Liczba noclegow:

I:I tak

Liczba diet pobytowych?:

Liczba zapewnionych
positkdw:

$niadania

obiady
kolacje

szt.
szt.
szt.

|:| tak

Ryczatt dojazdowy:

|:| komunikacja miejscowa
[] z/do lotniska, dworca (zagr.)

|:| tak
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Inne (uzasadnione)
wymienic: [] tak
RAZEM koszty
wyjazdu

1 Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

0,00

Zaliczka wyptacana:
|:| Na rachunek walutowy nr
[ ] Na rachunek PLN nr

|:| Gotowka (odbior w kasie IPCZD).

|:| Oswiadczam, ze w zwigzku z uczestnictwem w ww. kongresie, sympozjum, konferencji, spotkaniu, kursie/szkoleniu,
innym nie otrzymam wynagrodzenia od podmiotu komercyjnego.

IV. Zgoda przetozonego drogg mailowa lub w systemie DocuSafe (zgode pozyskuje wnioskodawca, prosimy nie drukowac wnioskéw)

Po uzupetnieniu przez Wyjezdzajacego powyzszej czesci, wniosek prosze przekazac¢ wytacznie w wersji elektronicznej do:
e  Whnioski bezkosztowe sktada sie do Dziatu Polityki Personalnej i Wynagrodzen (polityka.personalna@ipczd.pl, tel. 12 42
lub w systemie DocuSafe do p. Ewy Rokickiej)

e  Whnioski kosztowe sktada sie do Dziatu Ksiegowosci (wyjazdy@ipczd.pl, tel. 11 21 lub w systemie DocuSafe do p. Beaty
Teperek).

Dalsze etapy wniosku w systemie DocuSafe (po stronie jednostek administracyjnych)
e Administracja wnioskiem kosztowym przez Dziat Ksiegowosci
e Administracja wnioskiem bezkosztowym przez Dziat Polityki Personalnej i Wynagrodzen
e  Potwierdzenie srodkow finansowych przez pracownika wtasciwego dla zrédta finansowania
e Akceptacja dysponenta srodkow
o Akceptacja Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych
e Decyzja Z-cy Dyrektora ds. Naukowych (jesli dotyczy dziatalnosci naukowej)

Instrukcja dot. wyjazdu stuzbowego pracownika Instytutu

¢ Whiosek sktada pracownik, ktory nie otrzyma wynagrodzenia od podmiotu komercyjnego podczas wyjazdu stuzbowego.

e Whnioski sktadane sg droga mailowa lub przez system DocuSafe wraz z potwierdzeniem przetozonego akceptujacego wyjazd w terminie nie
krétszym niz 14 dni przed wyjazdem. Whnioski ztozone po tym terminie moga nie zostac zrealizowane.

o W czesci lll nalezy wypetni¢ poszczegdlne rubryki przeliczajac wszystkie koszty dewizowe na ztotéwki, po srednim kursie NBP (dostepnym na
stronie: https://nbp.pl/statystyka-i-sprawozdawczosc/kursy/) z dnia poprzedzajacego dzien wypetnienia wniosku.

¢ Do wniosku nalezy dotgczy¢:
- program konferencji/kongresu/kursu wraz z tytutem zgtoszonego referatu/plakatu lub
- zaproszenie (list, fax, e-mail) okreslajace zakres Swiadczen zapewnianych przez strone przyjmujaca
- dane do przelewu w przypadku potrzeby dokonania optaty przez IPCZD

¢ W celu zapewnienia bezpieczeristwa danych osobowych, weryfikacji tozsamosci oraz zgodnie z przyjetymi regulacjami, w tym przepisami RODO,
uprzejmie prosimy, aby w przekazywanych do Dziatu Ksiegowosci lub Dziatu Polityki Personalnej i Wynagrodzen wnioskach wyjazdowych oraz
wszelkiej innej korespondencji i dokumentacji jako adres mailowy do kontaktu wskazywali Panstwo adres poczty elektronicznej w domenie
@ipczd.pl.

WAZNE INFORMACIJE dot. wyjazdéw kosztowych

* Rezerwacje i zakup biletu lotniczego i hotelu dokonuje Wyjezdzajacy, zgodnie z zasada gospodarnosci i oszczednosci

* Wyjezdzajgcy moze dokonaé zakupu hotelu i biletu lotniczego, kolejowego, autobusowego dopiero po zaakceptowaniu wniosku na wyjazd stuzbowy
¢ Potwierdzenie akceptacji wniosku na wyjazd stuzbowy Wyjezdzajacy otrzyma od pracownika Dziatu Ksiegowosci

* Osoba wyjezdzajgca zobowigzuje sie we wtasnym zakresie (do pdzniejszej refundacji bgdz na podstawie otrzymanej zaliczki) do zakupu ustug

koniecznych do zrealizowania wyjazdu stuzbowego wg najkorzystniejszej oferty pod wzgledem ekonomicznym, dopasowanej do warunkéw
odpowiadajgcych wymaganiom i potrzebom wyjezdzajgcego.

o Na potrzeby zakupu ustug zw. z realizacjq wyjazdu osoba wyjezdzajaca, na podstawie zaakceptowanego wniosku otrzyma zaliczke na wyjazd,
ktdra jest zobowigzana rozliczy¢ po powrocie.

* Wyjezdzajgcy moze wnioskowac o zwrot kosztéw zakupionego biletu lotniczego/hotelu na podstawie biletu lotniczego/vouchera, po poniesieniu
kosztu.

W przypadku lotéw trwajacych 4 godziny lub krécej refundowane bedg koszty zakupu biletéw tylko w klasie ekonomicznej.
Dla lotéw trwajacych dtuzej niz 4 godziny dopuszczalna jest refundacja kosztéw zakupu biletéw w klasie economy premium. Zakup biletéw
w klasie biznes nie podlega refundacji.

e W przypadku kiedy wniosek wptynie do Dziatu Ksiegowosci na mniej niz 14 dni przed wyjazdem zaliczka moze nie by¢ wyptacona, a rozliczenie
zaakceptowanego wyjazdu nastapi po powrocie.

¢ Wysokos¢ diety za dobe podrdzy zagranicznej oraz limitu na nocleg w poszczegdlnych panstwach dostepne sg pod adresem.

¢ Wysokos¢ diety za dobe podrézy krajowej wynosi 45 zt.

* Zwrot kosztéw uzywania samochodu osobowego o pojemnosci silnika powyzej 900 cm?® wynosi 1,15 zt za 1 kilometr podrozy.
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https://nauka.czd.pl/wp-content/uploads/2025/02/WYSOKOSC_DIETY_ZA_DOBE_PODROZY_ZAGRANICZNEJ_ORAZ_LIMITU_NA_NOCLEG_W_POSZCZEGOLNYCH_PANSTWACH.pdf

o Ryczat dojazdowy:
- na dojazdy srodkami komunikacji miejscowe;j
- tylko dla wyjazddw zagranicznych na pokrycie dojazdu z/do dworca/lotniska w miejscowos$ci docelowe;j.
e Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
- w podrézy krajowej - $niadanie 25% diety, obiad 50% diety, kolacja 25% diety.
- w podrézy zagranicznej - Sniadanie — 15% diety, obiad — 30% diety, kolacje — 30% diety.
¢ Rozliczenie wyjazdu odbywa sie nie pozniej niz 14 dni po powrocie, pracownik zobowigzany jest do dotgczenia dokumentéw potwierdzajacych
dokonane ptatnosci:
- uczestnictwo - udokumentowane fakturg,
- zakwaterowanie - udokumentowane fakturg,
- przejazd - udokumentowane biletem zawierajgcym koszt zakupu lub ewidencjg przebiegu pojazdu w przypadku podrézy samochodem prywatnym,
e Diety i ryczatty nie wymagajg udokumentowania.
o Wszystkie faktury dotgczone do rozliczenia musza by¢ dokumentami oryginalnymi wystawionymi na Instytut ,,Pomnik-Centrum Zdrowia Dziecka”, Al.
Dzieci Polskich 20, 04-730 Warszawa, NIP: 952-11-43-675.
o W przypadku poniesienia uzasadnionych kosztéw wyzszych lub nie uwzglednionych we wniosku na wyjazd pracownik musi uzyskac¢ pisemng zgode
dysponenta srodkow i dyrektora pionu.
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