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dotyczqcy obowiqzujgcych zasad rozliczenia kosztow podrozy
w Akademii Muzycznej im. Feliksa Nowowiejskiego w Bydgoszczy

W zwigzku z obowigzujacymi przepisami w zakresie rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych,

wprowadza sie nastepujace zasady do stosowania obowigzujace pracownikéw oraz studentéw
Akademii Muzycznej im. Feliksa Nowowiejskiego w Bydgoszczy.

10.

11.

12.

Podréz stuzbowa nalezy rozliczyé w ciggu 14 dni liczac od dnia jej zakoriczenia.

Z tytutu podrézy krajowej oraz zagranicznej, pracownikowi przystuguja: diety, zwrot kosztow

przejazdéw, dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej i noclegdw.

Akademia nie pokrywa nastepujacych kosztéw: dojazdy takséwkami, oplaty parkingowe,

oplaty za przejazdy drogami ptatnymi i autostradami.

Dokumenty kosztowe niezbedne do rozliczenia podréiy stuzbowej pracownika Akademii:

a) musza by¢ oryginatami,

b) musza obejmowaé wytacznie wydatki dotyczace osoby rozliczajacej sie (delegowanej),

c) bilety imienne musza by¢ wystawione na osobe delegowang,

d) do karty pokiadowe] niezawierajacej kwoty za przejazd naleiy dotaczy¢ imienny dowéd
zaplaty potwierdzajacy wartos¢ transakeji i fakt dokonania zaptaty,

e) faktury lub rachunki za nocleg muszg by¢ wystawione na osobe delegowana.

Oddelegowanym studentom | doktorantom przystuguje wytacznie zwrot kosztéw przejazdéw

i noclegéw.

Dokumenty kosztowe niezbedne do rozliczenia podrézy stuibowej studenta/doktoranta

Akademii:

a) musza by¢ oryginatami,

b) musza obejmowaé wytgcznie wydatki dotyczace osoby rozliczajacej sie (delegowanej),

c) bilety imienne musza by¢ wystawione na osobe delegowany,

f) faktury lub rachunki za nocleg muszg by¢ wystawione na osobe delegowang.

Nie nalezy nabywac biletéw grupowych na kilka oséb, kazda osoba musi posiadaé osobny bilet

imienny wystawiony na osobe delegowana.

Jedli pracownik lub student pokrywa koszty z wiasnych $rodkéw naleiy pobrac fakture

imienng wystawiong na siebie.

Jeéli nocleg zostat przedptacony przez Akademie (np. na podstawie faktury proformy)

faktura noclegowa musi by¢ wystawiona na Akademie Muzyczna.

Akademia dopuszcza pokrycie kosztéw ubezpieczenia w przypadku odbywania podrézy

zagranicznych, ale jedynie w zakresie ubezpieczenia kosztéw leczenia (KL) i nastepstw

nieszczedliwych wypadkéw (NNW).

W szczegbinych przypadkach po uzyskaniu zgody przelozonego, Akademia moze pokryé koszty

innego rodzaju ubezpieczenia (np. OC, ubezpieczenie bagaiu) jezeli na polisie s3 wycenione

poszczegblne elementy ubezpieczenia.

Akademia nie pokrywa kosztéw ubezpieczenia jezeli na polisie jest podana skiadka faczna

obejmujaca ubezpieczenia podstawowe wskazane w punkcie 10 oraz ubezpieczenia

dodatkowe wskazane w punkcie 11. Ponadto koszt w postaci optacenia tacznej skiadki bedzie

podlegat opodatkowaniu.
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