Zarzadzenie Nr 6
Rektora Szkoty Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie
z dnia 09.04.2000r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 4 Rektora Szkoty Gléwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie
z dnia 01 lutego 2007r. w sprawie diet i innych naleznosci za czas podrézy odbywanych w celu
realizacji zadan Szkoly Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie.

Dzialajac na podstawie §68 ust. 1 statutu SGGW, zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W zarzadzeniu Nr 4 Rektora Szkoly Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z dnia 1
lutego 2007r. ,,W sprawie diet i innych naleznos$ci za czas podrézy odbywanych w celu realizacji
zadan Szkoly Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie” wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) § 17 pt. ,,Swiadczenia na rzecz gosci zagranicznych” w ust. 1. pkt 2. otrzymuje brzmienie:
2) W pozostatych przypadkach §wiadczenia nie moga by¢ wyzsze niz:

- diety na wyzywienie i kieszonkowe gos$ci: 120 zt za kazdy dzien pobytu wyptacane (na
podstawie pokwitowania, druk stanowi zatgcznik nr 13) za maksimum 30 dni,

- koszt zakwaterowania w obiektach uczelni, a w przypadku braku miejsc w hotelu,

- udzial w jednej imprezie kulturalnej (cena biletu do 100 zt),

- udziat w jednym uroczystym positku (wartos¢ do 150 zi na osobe),

- zwrot poniesionych kosztow przejazdow lokalnych (na podstawie biletow, rachunkow
lub dowodow zaptaty).

2) dodaje si¢ § 17a w brzmieniu: ,,Wspotfinansowanie pobytu w SGGW profesorow z
zagranicy”

§ 17a

1. Wspotfinansowanie pobytu profesoréw z zagranicy (cudzoziemcoé4w) obejmuje
profesoréw spetniajacych kryteria okreSlone w rozporzadzeniu Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9maja 2008 (Dz. U. nr 89, poz. 544) w sprawie zasad
podziatlu dotacji z budzetu panstwa dla uczelni publicznych i niepublicznych (Dz. U. nr
79, poz. 534).

2. Wspotfinansowanie pobytu profesorow, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzacych
zajecia dydaktyczne, przebywajacych w SGGW z wizytami krotkoterminowymi (okres
ponizej jednego semestru, lecz przy przeprowadzeniu co najmniej 60 h zajec
dydaktycznych), obejmuje:

- pokrycie kosztow zakwaterowania w hotelu IKAR (apartament) lub ryczatt za
noclegi (na podstawie pokwitowania, druk stanowi zatacznik nr 13) w wysokosci
kosztu pokoju 1-osobowego w hotelu IKAR przez okres do 6 tygodni (z puli
ogolnouczelniane;j),

- wyplate diet dobowych przez okres do 30 dni (z puli ogélnouczelniane;j),

- wynagrodzenie za przeprowadzone zaj¢cia dydaktyczne (wg zasad
obowigzujacych w danym okresie w SGGW),

- pokrycie innych wydatkéw zgodnie z zasadami obowigzujacymi w SGGW
(wg mozliwosci 1 uznania kierownika jednostki zapraszajacej).



3. Wspotfinansowanie pobytu profesorow, o ktérych mowa w ust. 1, przebywajacych
w SGGW z wizytami dlugoterminowymi (okres co najmniej jednego semestru i
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych), obejmuje:

- pokrycie kosztow zakwaterowania w hotelu IKAR (apartament) lub ryczatt za
noclegi (na podstawie pokwitowania, druk stanowi zatgcznik nr 13) w wysokosci
kosztu pokoju 1-osobowego w hotelu IKAR przez okres do 6 miesigcy (z puli
ogolnouczelnianej - 50% i z puli jednostki zapraszajacej — 50%),

- wyplate stypendium miesi¢cznego przez okres do 6 miesiecy (z puli
ogolnouczelnianej - 50% i z puli jednostki zapraszajacej — 50%),

- wynagrodzenie za przeprowadzone zaj¢cia dydaktyczne (wg zasad
obowigzujacych w danym okresie w SGGW),

- pokrycie innych wydatkéw zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w SGGW
(wg mozliwosci 1 uznania kierownika jednostki zapraszajacej).

4. Wspotfinansowanie ze srodkéw finansowych Uczelni, o ktérym mowa w ust. 2 1 3,

moze dotyczy¢ jednego profesora zapraszanego przez Wydziat w danym roku
akademickim.

5. Whnioski o dofinansowanie, zawierajace: CV 1 liste ostatnich publikacji go$cia,
korespondencj¢ potwierdzajaca zainteresowanie goscia programem, dane jednostki
zapraszajacej, planowany okres pobytu i wykaz planowanych zaje¢ dydaktycznych
goscia oraz dane opiekuna, nalezy sktada¢ w Biurze Wspolpracy Migdzynarodowe;j
do dnia 30 kwietnia kazdego roku na nastepny rok akademicki.

6. Liste osob, ktére w nadchodzacym roku akademickim mogg by¢ zaproszone przez
Uczelnig¢ okresli kazdorazowo Rektor do dnia 31 maja kazdego roku na nastgpny rok

akademicki.

7. Opieke nad zapraszanym profesorem, wraz z organizacjga pobytu, sprawuje
jednostka zapraszajaca.

3) ze wzgledu na zmiang osoby zapraszajacej gosci zagranicznych / delegujacej pracownikow i
studentow SGGW za granice, zataczniki nr 2, 3, 12, 13 i 15 zmieniajg tres¢ na zataczona.

4) ze wzgledna na dodanie w zatgczniku nr 17 punktu 4a ,,Wyplata ryczaltu na pokrycie
kosztow zakwaterowania”, zalacznik przyjmuje tres¢ jak w zataczeniu.

§2

W pozostalym zakresie zarzadzenie, o ktérym mowa w § 1. pozostaje bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Rektor SGGW

[prof. dr hab. Alojzy Szymanski/



Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Rektora Nr 6/2009

Warszawa. dnia

Tytut, imi¢ i nazwisko, stanowisko

Wydziat

Katedra

Telefon praca, telefon kontaktowy, e-mail

JM REKTOR

Adres zameldowania /z kodem/

WNIOSEK/SKIEROWANIE

Data urodzenia

Uprzejmie proszg o skierowanie za granice do

miasto, instytucja

od do

w celu *

w ramach /odpowiednie zaznaczy¢/

- urlopu szkoleniowego w okresie

- urlopu wypoczynkowego w okresie

- urlopu bezptatnego w okresie

W zwiazku z powyzszym prosze o:

1. Wykupienie biletow na trasie /poda¢ srodek lokomoc;ji i daty/

odjazd z Warszawy

powrdt

2. Wykupienie srodkéw dewizowych na pobyt za granicg:

liczba diet

liczba noclegow

dieta dojazdowa

komunikacja miejska

3. Wykupienie i przekazanie srodkow dewizowych w wysokosci na pokrycie

kosztow wg zalacznikow.

1/ naukowym /prowadzenie badan naukowych, udziat w konferencji, sympozjum, innym spotkaniu naukowym/;

2/ podjecia dziatalnosci dydaktycznej;

3/ szkoleniowym np. studia doktoranckie, studia podyplomowe, staz habilitacyjny, staz naukowy, specjalizacja zawodowa, kurs
jezykowy lub inny kurs podnoszacy kwalifikacje zawodowe, praktyke zawodowa/



4. Pokrycie kosztow wizy do

5. Pokrycie kosztow ubezpieczenia (leczenia za granica w razie naglej choroby lub nieszczgsliwego

wypadku)

6. Wydatki okreslone w pkt. 1 - 5 zostang uregulowane z (poda¢ zrédto ptatnosei)

Oswiadczam, ze stan mojego zdrowia umozliwia mi wyjazd zgodnie z wnioskiem. Po
przedtuzeniu z wiasnej woli pobytu za granica poza terminem podanym w skierowaniu - koszty
utrzymania i ubezpieczenia ponios¢ we wlasnym zakresie.

Zobowiazuje sie dokonaé rozliczenia kosztéw wyjazdu w ciggu 14 dni po powrocie do kraju oraz
wyrazam zgode na potracenie nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia 1 innych naleznos$ci od Uczelni.

Whioskujacy

(data, podpis delegowanego)

Stanowisko Kierownika Katedry

(data, podpis i pieczatka)

Stanowisko Dziekana Wydziatu

(data, podpis i pieczatka)

Decyzja Rektora

(data, podpis i pieczatka)

1. Wniosek wypelnié¢ w dwoch egzemplarzach
2. Do wniosku dolaczy¢ zaproszenie lub uzasadnienie wyjazdu

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12.10.2005 r (Dz. U. Nr 190,
poz. 1405); Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 oraz z 2006 r. Nr 46, poz. 328, Nr 104, poz.
7081 7111 i Nr 144, poz. 1043)




Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Rektora Nr 6/2009

Warszawa. dnia

Imie¢ i nazwisko osoby kierowanej

Telefon kontaktowy, e-mail

State miejsce zamieszkania /z kodem/

Data urodzenia

JM REKTOR

Katedra kierujaca

WNIOSEK /SKIEROWANIE

Wydziat kierujacy

DOTYCZY OSOB INNYCH NIZ PRACOWNICY i DOKTORANCI SGGW

Proszg o wyrazenie zgody na sfinansowanie kosztow wyjazdu za granice do:

Kraj miasto, instytucja

od do

w celu

W zwiazku z powyzszym prosze o:

1. Wykupienie biletow na trasie /poda¢ srodek lokomoc;ji i daty/

odjazd z Warszawy

powrdt

2. Wykupienie srodkéw dewizowych na pobyt za granica:

liczba diet

liczba noclegow

dieta dojazdowa

komunikacja miejska

inne

3. Wykupienie i przekazanie srodkéw dewizowych w wysokosci na pokrycie

kosztow wg zalgcznikow.




4. Pokrycie kosztow wizy do

Pokrycie kosztow ubezpieczenia (leczenia za granicg w razie naglej choroby lub nieszczesliwego

wypadku)

6. Wydatki okre§lone w pkt. 1 - 5 zostang uregulowane z (poda¢ zrédto ptatnosci)

Rozliczenie kosztéw wyjazdu nalezy dokonaé w ciagu 14 dni po powrocie do kraju osoby kierowanej.

Whioskujacy

(data, podpis i pieczatka kierownika projektu lub innego dysponenta srodkoéw)

Stanowisko Dziekana Wydziatu kierujacego

(data, podpis i pieczatka)

Decyzja Rektora

(data, podpis i pieczatka)

1. Wniosek wypehi¢ w dwoch egzemplarzach
2. Do wniosku dolgczy¢ zaproszenie lub uzasadnienie wyjazdu

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12.10.2005 r (Dz. U. Nr 190,
poz. 1405); Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 oraz z 2006 r. Nr 46, poz. 328, Nr 104, poz.
7081 7111 i Nr 144, poz. 1043)



Zalgcznik Nr 12 do zarzagdzenia Rektora Nr 6/2009
Warszawa. dnia

Tytut, imi¢ i nazwisko, stanowisko

Wydziat

Katedra

Telefon praca, telefon kontaktowy, e-mail

JM REKTOR
WNIOSEK/ZAPROSZENIE

Proszg o wyrazenie zgody na zaproszenie do SGGW goscia z zagranicy:

Tytut, imi¢ i nazwisko

Instytucja, miasto, kraj

Charakter przyjazdu:

staz szkoleniowy i badawczy

na podstawie umow i porozumien

w ramach kontaktow indywidualnych

w ramach programow Unii Europejskiej

e udzial w imprezach

e przyjazdy o charakterze organizacyjnym/przeprowadzanie rozmoéw n.t. wspolpracy,

podpisania umoéw (z kim) dot. wspotpracy w

zakresie

inne przyjazdy, jakie

przyjazd na koszt strony: polskiej / zagranicznej”

Przewidywany termin wizyty od do

Opiekun goscia

Zakwaterowanie goscia Uczelni w hotelu SGGW nazwa

od do lub w innym hotelu w przypadku braku miejsca w obiektach SGGW

Wyplacenie zaliczki w wysokosci ztotych.

* niepotrzebne skresli¢



Na pokrycie kosztow wyzywienia, zakwaterowania poza uczelnig i innych™

Zakup biletu lotniczego

Wydatki zwigzane z zaproszeniem goscia zostang uregulowane ze srodkow:

Rodzaj srodkow i nr konta kosztow

nr rachunku bankowego projektu

Zobowiazuje sie dokonaé rozliczenia kosztow przyjazdu goScia w ciagu 1 tygodnia po zakonczeniu

wizyty oraz wyrazam zgode na potracenie nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia i innych naleznosci od

Uczelni.

Whioskujacy

data i odpis sktadajacego wniosek

Stanowisko Kierownika Katedry

data, podpis i pieczatka

Stanowisko Dziekana Wydziatu

data, podpis i pieczatka

Decyzja Rektora

data, podpis i pieczatka

EES . . .
wymieni¢ jakie



Zalgcznik Nr 13 do zarzgdzenia Rektora Nr 6 z dnia 09.04/2009

Pokwitowanie odbioru srodkow na pokrycie kosztow utrzymania / zakwaterowania™ goscia
zagranicznego

Name .....ooooiiiiii

(010111111 o

PasSport No .......covvviviiiiiiiiiien,

RECEIPT
for the amount of ........... PLN, Sy ettt e PLN,
which | have received from the Warsaw University of Life Sciences as allowance for living
expenses / accommodation expenses® for the period from ...................... 170 J
(the amount of ......... PLN per day).
Received

(date, signature of foreign guest)

POKWITOWANIE
A KWOLE ZE ... ..ot STOWRIC: ..o e oo e e e e et et e e e e eeeeee e eee e ee ae vs s s e e 2
otrzymang od SGGW w Warszawie na pokrycie kosztow utrzymania / zakwaterowania* od

dnia.........................dodnia .......ccccceeverrnnnnn. (kwota...........z1 dziennie).

Otrzymatem

(data, podpis goscia zagranicznego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 15 do zarzgdzenia Rektora Nr 6./2009

Nazwa procedury:

Zagraniczne podroze stuzbowe

Cel wprowadzania procedury

Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych poza granicami kraju

Zakres przedmiotowy procedury

Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych poza granicami kraju

Zakres podmiotowy procedury

Wszystkie jednostki uczelni

Wrtasciciel procedury, czyli kto odpowiada za
monitoring i zmiany oraz ryzyko

Biuro Wspotpracy Mi¢dzynarodowej — Sekcja Wspodtpracy Miedzynarodowej (BWM-SWM)

Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra pracy i polityki spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju. (Dz. U. z dnia 30 grudnia 2002 r., Nr 236 p0z.1991 z

pozniejszymi zmianami)

Zasady wewnetrzne SGGW

Zarzadzenie Rektora nr 4/2007 z dnia 01 lutego 2007r w sprawie diet i innych nalezno$ci za czas podrozy
odbywanych w celu realizacji zadan SGGW
*zasady wewnetrzne SGGW w sprawie wydatkowania dotacji oraz srodkow wiasnych Uczelni

Forma Dzial/osoba
Dokument Osoba sporzadzajaca Forma Dokument odzwierciedlania ktorej nalezy
l. Czynno$¢ wykonywana iy /odpowiedzialna za dokumentowania ) weryfikacji przekazad Termin graniczny
zrodtowy . d wtorny . .
wykonanie procedury Osoba weryfikujaca/ | zweryfikowany
zatwierdzajaca dokument
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Wenelnionic wmiosku o )’s\’k';'e?za‘ame Weryfikuje kierownik o
Skgzg;rin:;:mr?nig weely | Zaproszenie, | Osobawyznaczonado | Wypetnienie (zalnr 2 Iub 3 Katedry i Dziekan lub tZ:rrerfiIr% 0
1 K i 7ad & ¢ zgloszenie na wykonania zadania poza | wniosku d dzeni Kierownik innej BWM-SWM konania
wyKonania zadan na rzecz konferencie it ranica kraiu Jskierowania 0 zarzgdzenia jednostki wy | 1
SGGW b | 8 Ky Rektora, 2 zadania
egzemplarze)
Whiosek Polecenie
Weryfikacja pod wzgledem Iskierowanie adnotacje na :ZZEE(EZV Weryfikuje BWM- LBWM-SWM 7 dni po zlozeni
2 | formioom i o (zalnr2lub3 | Pracownik BWM-SWM | Whniosku walutoweh | SWM 2.Dziat Spraw | ot B Y
y Wy do zarzadzenia /skierowaniu we sz\gw Zatwierdza Rektor Osobowych*

Rektora)

Banku BPH




Crvnno&é wykonvwana dokument sporzadza dokumentowanie dokument weryfikacja i dokument termin araniczn
yn ykony zrodlowy porzd procedury wtorny zatwierdzenie przekazaé do g y
2 3 4 5 6 7 8 9
. Dokumentuje bank, .
Polecenie " Dowod .
faty $rodkow . pobrang zaliczke wyplaty Osoby upowaznione Bank (za 0d3 (_10 _
Wyptata zaliczki na poczet mjtow ch w Pracownik BWM- rejestruje BWM- crodkow 7 do wydatkowania oérednictwem ostatniego dnia
kosztow podrozy stuzbowej OWYCh WO 1 q\\m SWM oraz srodkow z rachunku | P przed terminem
wzoréw Banku . rachunku Kwestury) .
BPH K_westura Dziat Uczelni bankowego wyjazdu
Finansowy
Whiosek ZamoOwienie na Zaleznic od
Zamobwienie biletow /skierowanie (zat Pracownik BWM- Reiestr prowadzi zakup biletow Firma terminu wyiazdu
lotniczych lub na inne $rodki nr2 lub 3 do SWM BVJ\IM-SpWM (elektronicznie X sprzedajaca rzed telyr\%L em
transportu zarzadzenia lub bilety \F/)v dania biletu
Rektora) telefonicznie) Y
Faktura - wg zasad Od dnia zakupu
Zakup biletéw lotniczych lub ZamoOwienie na | Pracownik BWM- SGGW* . - Osoba do dnia przed
na inne $rodki transportu zakup biletow SWM Rejestr BWM- bilet wg zasad SGGW delegowana terminem
SWM wyjazdu
Umowa na
Zawarcie umowy dotyczacej :;fmsﬁ;%u do Osoba wyznaczona Umowa. Wois do Weryfikuje kierownik gr{:tura -
uzytkowania samochodu celow do wykonania relestru .um(F'))w " jednostki, Podpisuje Finansowy. Do dnia wyiazdu
prywatnego do odbywania stuzbowych (zat zadania poza granicg 'efjnostki uczelni Kanclerz i osoba Wyl
podrézy stuzbowych 4d WY kraju ] ' delegowana
nRrekto(r)aiarZ Delegowany.
Ztozenie rozliczenia kosztow Ewidencja Oéwiadezenie 14 dni po
podrézy stuizbowej w tym: p?ggﬁt’m - Ojgz‘z k;ﬁf;{)gf;’y*a wg zasad SGGW* | (zat. nr 6 do X BWM-SWM | zakoticzeniu
-rozliczenie kosztow g OJ zarz Rektora) p 4 zarz. Rektora) podrézy
przejazdu samochodem
prywatnym Rozliczenie
zaliczki ze . . .
. . . Rejestr rozliczen 14 dni po
srodkow Osoba ktora odbyta . , .
-pozostate koszty zagranicznych podroz stuzbowg prowadzi BWM- X X BWM-SWM zakon(.:zemu
SWM podrozy

(zat nr 9 do zarz
Rektora)




L Crvnnoéé wykonvwana dokument sporzadza dokumentowanie dokument weryfikacja i dokument termin araniczn
Y yxony zrédlowy porza procedury wtorny zatwierdzenie przekaza¢ do g y
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Polecenie I
wyjazdu Adnotacie na polecenie do | Weryfikuje: )
Weryfikacja rozliczenia stuzbowego i dok ! h banku lub kasy | -Merytorycznie pracownik dni
kosztow pod wzgledem Ewidencja okumentac 0 przyjecie BWM-SWM. Kwestura — Dziat 7 dni po
8 . : BWM-SWM zrodtowych i i . weryfikacji
merytorycznym, formalnym i przebiegu reiestr rozliczeh zwrotu lub -formalnie i rac_hunkowo Finansowy rozliczenia
rachunkowym pojazdu (zat B\JNM-SWM doptate Kwestura Dz Finansowy
nrlisdozarz Srodkow Zatwierdza Kanclerz
Rektora)
Wys_taW|en|e noty za koszty Ewidencja Pracownik Dziatu Rejestr not 7 dni po
przejazdu samochodem Y SN . . , .
9 stuzbowvmn podezas podrés przejazdow Obstugi Ogolnej wystawionych w | Nota ksiggowa | Kanclerz Kwestura zakonczeniu
ZOOWYm P p Y DOO0iz i Zaopatrzenia DOO0iz podrézy
stuzbowej
dokument
- . wyplaty lub . . Osoby upowaznione do 3 dni po
10 fe\llﬁrcoztkﬁﬂ[)n 'emﬁgor%rfgfcj zwrotu Ei\:]vaers];léra Dzial X Bg;\cligg wydatkowania $rodkow z | Bank/kasa zatwierdzeniu
WyP y srodkow do wy wy rachunku bankowego rozliczenia

Banku




Zalgcznik Nr 17 do zarzgdzenia Rektora Nr 6/2009

Nazwa procedury:

Przyjmowanie gosci zagranicznych

Cel wprowadzania procedury

Rozliczenie kosztow pobytu gosci zagranicznych

Zakres przedmiotowy procedury

Koszty zwigzane z pobytem gosci zagranicznych

Zakres podmiotowy procedury

Wszystkie jednostki uczelni

Wrhasciciel procedury, czyli kto odpowiada za

monitoring i zmiany oraz ryzyko

Biuro Wspotpracy Mi¢dzynarodowej — Sekcja Wspodtpracy Miedzynarodowej (BWM-SWM)

Podstawa prawna

Umowy, porozumienia o wspotpracy zawarte przez uczelnig.

Zasady wewnetrzne SGGW

Zarzadzenie Rektora nr 4/2007 z dnia 01 lutego 2007r w sprawie diet i innych naleznosci za czas podrézy
odbywanych w celu realizacji zadan SGGW

*zasady wewnetrzne SGGW w sprawie wydatkowania dotacji oraz srodkow wiasnych Uczelni
Forma odzwierciedlania Dzial/osoba
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