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Zatacznik nr 14 do Regulaminu uczestnictwa w projekcie

WYTYCZNE DOTYCZACE ZWROTU KOSZTOW ZAKWATEROWANIA | DOJAZDOW
na staze realizowane w ramach projektu Najlepsi z natury! Ksztatcenie na potrzeby gospodarki

§1 ZWROT KOSZTOW DOJAZDU - ZASADY OGOLNE

1. Student/ka w trakcie trwania stazu zawodowego moze ubiegac sie o zwrot kosztow zakwaterowania
lub dojazdu.

2. Ostatecznej oceny kwalifikowalnosci wydatku dokonuje Kierownik/Koordynator odpowiadajacy za
realizacje merytorycznych zadan w projekcie.

3. Koszty dojazdu bedg kwalifikowane jedynie w przypadku ztozenia w terminie 10 dni roboczych od dnia
zakonczeniu stazu wniosku o zwrot kosztéw dojazdu na wzorze udostepnionym przez Biuro Projektu.
Whiosek, o ktérym mowa wyzej, powinien zawierac:

a. adres miejsca zamieszkania (w rozumieniu Kodeksu Cywilnego), tj. adres, pod ktédrym w okresie
odbywania stazu zawodowego dana osoba mieszka lub przebywa z zamiarem statego pobytu,

b. adres miejsca odbywania stazu zawodowego,

c. daty dojazdéw na staz pokrywajgce sie z terminem realizacji stazu wskazanym w Programie stazu
(zatacznik nr 7 do Regulaminu).

4. Osoba ubiegajgca sie o zwrot ma obowigzek przedstawi¢ uzasadnienie ubiegania sie o zwrot kosztow
dojazdu.

5. Organizator stazu bedzie kwalifikowat kwoty poniesionych wydatkéw adekwatnie do wybranego przez
Studenta/ke sposobu dojazdu oraz srodkéw finansowych posiadanych na ten cel w budzecie projektu.
Zatwierdzajac zwrot kosztéw dojazdu, Organizator stazu uwzgledni opcje najbardziej efektywna
kosztowo.

6. Zwrot kosztéow dojazdu nastgpi w formie przelewu bankowego, na rachunek wskazany przez
Studenta/ke we wniosku o zwrot kosztow dojazdu.

7. Woatpliwosci w zakresie zasadnos$ci zwrotu kosztow dojazdu rozstrzyga Kierownik/ Koordynator
projektu, ktdry zastrzega sobie prawo zadania dodatkowych dokumentéw w celu weryfikacji
niezbednosci zwrotu kosztéw dojazdu.

§2 TRANSPORT ZBIOROWY

1. W przypadku wyboru przez Studenta/ke transportu zbiorowego nastgpi zwrot wydatku faktycznie
poniesionego. Akceptowane bedg wydatki na dojazd srodkami transportu zbiorowego publicznego
badz prywatnego (jesli z powodu systemu Srodkéw transportu publicznego na danym terenie s3
uzasadnione powody wyboru przewoznika prywatnego).

2. Uczestnik/czka wnioskujgcy/a o zwrot kosztow dojazdu, jest zobligowany/a udokumentowaé
korzystanie ze srodka komunikacji zbiorowej (MPK/PKS/PKP/BUS/inny przewoznik). Oznacza to, ze
warunkiem akceptacji kosztu dojazdu komunikacjg publiczng jest ztozenie wniosku o zwrot kosztow
dojazdu wraz z uzasadnieniem nie pdzniej niz 10 dni roboczych od momentu zakoriczenia stazu.

3. Zwrot odbywa sie na podstawie wypetnionego wniosku o zwrot kosztow dojazdu komunikacja
zbiorowa, w ktérym:

a. wskazano typ komunikacji, $rodek transportu oraz wyszczegdlniono terminy przejazdu/ow
zinastaz,
b. dotgczono oryginat biletu oraz dokument ksiegowy (paragon, faktura) potwierdzajacy zakup.

4. Istnieje mozliwos¢ zwrotow kosztdw dojazdu na terenie miasta Poznania. Preferowane sg bilety
okresowe (na okres trwania stazu), imienne, trasowe (na trase miedzy miejscem zamieszkania,
a miejscem realizacji stazu). Poniesienie wydatku nalezy udokumentowac.
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5. W przypadku zakupu biletu/éw w ramach Poznanskiej Elektronicznej Karty Aglomeracyjnej (PEKA)
nalezy:

a. jesli bilet zostanie wgrany w PEKA —przedstawic kserokopie karty, na ktérej widoczny bedzie numer
identyfikacyjny karty w celu potwierdzenia, ze Student/ka jest jej wtascicielem.

b. jesli bilet zostanie zakupiony przez strone internetowg - przedstawi¢ dowdd zakupu biletu
(potwierdzenie przelewu elektronicznego) oraz wydruk z konta PEKA potwierdzajgcy okres
waznosci biletu, numer karty PEKA i dane wtasciciela karty.

c. przejazdy zrealizowane w ramach ,tPortmonetki” nie podlegajg refundacji zwrotu kosztéw dojazdu.

6. Studentom/kom chcgcym uzyskaé zwrot kosztéw dojazdu transportem zbiorowym miedzymiastowym
lub miejskim zaleca sie zakup biletéw z mozliwoscig zwrotu lub wymiany (np. w zakresie zmiany
terminu podrdzy) na wypadek sytuacji losowych o ile to mozliwe, a takze zakup biletéw imiennych

w przypadku biletéw okresowych. W sytuacji braku mozliwosci zakupu biletu imiennego zaleca sie

przedstawienie imiennej faktury VAT poswiadczajgcej zakup danego biletu.

7. W przypadku dojazdu pociggiem, kwalifikuje sie koszt wedtug cennika biletow 1l klasy

z uwzglednieniem ulg ustawowych.

§3 SAMOCHOD OSOBOWY

1. W uzasadnionych przypadkach Organizator stazu moze zwracaé koszt dojazdu transportem prywatnym
(samochéd prywatny).

2. Zwrot kosztow przystuguje wyltacznie, jezeli:

a. nadanej trasie nie funkcjonuje system transportu zbiorowego (publicznego lub prywatnego),

b. godziny, w ktdrych taki transport jest realizowany uniemozliwiajg dojazd i udziat w stazu
w godzinach uzgodnionych z Pracodawcg,

c. osoba ubiegajaca sie o zwrot kosztéw z tytutu dojazdu samochodem osobowym uzasadni, ze jest to
bardziej racjonalny i ekonomiczny sposdb dojazdu niz transport zbiorowy/komunikacja publiczna.

3. Uczestnik/czka wnioskujgcy/a o zwrot kosztéw dojazdu samochodem prywatnym, jest zobligowany/a
udokumentowac wystgpienia co najmniej jednego z powoddéw wymienionego w pkt. 2. Oznacza to,
ze warunkiem akceptacji kosztu dojazdu samochodem prywatnym jest ztozenie wniosku o zwrot
kosztow dojazdu wraz z uzasadnieniem nie pdzniej niz 10 dni roboczych od momentu zakonczenia
stazu.

4. Zwrot odbywa sie na podstawie wypetnionego wniosku o zwrot kosztéw dojazdu samochodem
osobowym, w ktérym wskazano odlegtos¢ miedzy miejscem zamieszkania a miejscem odbywania stazu
w kilometrach (najkrétsza trasa wedtug Google Maps).

5. Po pozytywnej weryfikacji przez Biuro projektu, przystugiwac bedzie zwrot w wysokosci okreslonej dla
danej odlegtosci wyrazonej w kilometrach, zgodnie z ogdlnopolskim cennikiem PKP Przewozy
Regionalne obowigzujagcym na dzieh ztfozenia wniosku o zwrot kosztéw dojazdu?, z uwzglednieniem
obowigzujgcych ulg ustawowych.

6. Podrdze stuzbowe (delegacje), odbywane przez Studenta/ke w trakcie realizacji stazu nie podlegaja
refundacji przez uczelnie.

§4 ZAKWATEROWANIE NA STAZU KRAJOWYM
1. Koszty zakwaterowania bedg kwalifikowane jedynie w przypadku ztozenia w terminie 10 dni roboczych
od dnia zakonczeniu stazu wniosku o zwrot kosztow zakwaterowania na wzorze udostepnionym przez
Biuro Projektu. Wniosek, o ktérym mowa wyzej, powinien zawieraé:

! Tabela optat przewozowych za bilety jednorazowe badz okresowe (tygodniowe/miesieczne) w Il klasie z uwzglednieniem ulgi ustawowej 51%.
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a. adres miejsca zamieszkania (w rozumieniu Kodeksu Cywilnego), tj. adres, pod ktérym w okresie

odbywania stazu zawodowego dana osoba mieszka lub przebywa z zamiarem statego pobytu,

adres miejsca odbywania stazu zawodowego,

adres wybranego miejsca zakwaterowania,

informacje na temat typu wybranego miejsca zakwaterowania,

okres zakwaterowania zgodny z terminem realizacji stazu wskazanym w Programie stazu (zatgcznik nr

7 do Regulaminu).

2. W celu wyeliminowania naduzy¢ swiadczenie przewidziane jest wytgcznie w przypadku realizacji stazu
poza miejscem zamieszkania. Zwrot kosztow zwigzanych z zakwaterowaniem bedzie mozliwy jedynie
w przypadku, gdy staz bedzie sie odbywat w odlegtosci nie mniejszej niz 50 km od miejsca
zamieszkania uczestnika stazu. Przy okreslaniu odlegtosci pomiedzy miejscem zamieszkania i miejscem
odbywania stazu bierze sie pod uwage odlegtos¢ pomiedzy punktami centralnymi tych miejscowosci
(droga publiczna, nie w linii prostej). W przypadku, jesli odlegtos¢ miedzy miejscem zamieszkania, a
miejscem odbywania stazu wyniesie mniej niz 50 km, Student/ka bedzie mdgt/mogta wnioskowac
wyltgcznie o zwrot kosztéw dojazdu.

3. Ostatecznej oceny kwalifikowalnosci wydatku dokonuje Kierownik/Koordynator odpowiadajacy za
realizacje merytorycznych zadan w projekcie.

4. Miejsce zamieszkania w rozumieniu niniejszego Projektu bedzie to miejsce inne niz miejsce
przebywania podczas studiow oraz jednoczesnie inne niz miejsce statego zakwaterowania (dom
rodzicéw/opiekundw prawnych/wtasne mieszkanie).

5. Osoba ubiegajgca sie o zwrot ma obowigzek przedstawi¢ uzasadnienie ubiegania sie o zwrot kosztéw
zakwaterowania.

6. Student/ka chcacy/a uzyskaé zwrot kosztéw zakwaterowania zobowigzany jest do:

a. Przed stazem:
» wykonania rozeznania rynku, a nastepnie wskazania trzech potencjalnych ofert wynajmu
w analogicznej badzZ zblizonej lokalizacji umozliwiajgcej dotarcie do miejsca odbywania stazu,
przy czym kwalifikowalnym wyborem bedzie wynajem najtafiszego z przedstawionych. Wzér
rozeznania rynku udostepniany jest przez Biuro projektu na prosbe Studenta/ki chcgcego/ej
ubiegac sie o taka forme zwrotu kosztow.
> dostarczenia rozeznania rynku do Biura projektu w formie wydruku lub mailowo pod adres
pws@up.poznan.pl.
b. Po stazu:
» zlozenia poprawnie wypetnionego wniosku o zwrot kosztdw zakwaterowania w terminie 10 dni
roboczych od dnia zakornczenia stazu,
» dotaczenia do wniosku oryginatu/éw dokumentu/éw uzasadniajgcego/ych poniesienie wydatku
(np. umowa najmu/ faktura/ rachunek za wynajem pokoju),
» dofaczenia potwierdzen/nia uiszczenia optat/y za wynajem (np. wydruk przelewu z konta
bankowego, przekaz pocztowy).

7. Niezbedne dane, jakie powinny zawiera¢ dokumenty uzasadniajgce poniesienie wydatku:

a. jesli faktura/rachunek za wynajem:

» dane najemcy — Studenta/ki,

» dane wystawcy faktury/rachunku,

> liczbe noclegdw,

> stawke jednostkows,

» termin najmu zgodny z okresem realizacji stazu.
b. jesliumowa najmu:

» dane najemcy — Studenta/ki oraz wynajmujacego,

P oo g
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» adres wynajmowanego lokalu,

» termin najmu zgodny z okresem trwania stazu,

> zaleca sie unikania okreslen typu ,ptatnos¢ za kazdy miesigc”, poniewaz staze rzadko beda
pokrywac sie z petnymi miesigcami kalendarzowymi. Biuro projektu proponuje stosowanie
zapisu np. ,koszt najmu tgcznie za caty okres najmu wynosi ___ zt — ptatne w dwdch czesciach
po_ zt”

8. Zwrot kosztéw zakwaterowania w okresie realizacji stazu zawodowego w Poznaniu jest mozliwy
wyfacznie, gdy okres realizacji stazu wykracza poza okres realizacji zaje¢ dydaktycznych? , przy
jednoczesnym zachowaniu zasady, ze dom rodzinny znajduje sie w odlegtosci nie mniejszej niz 50 km
od Poznania. Zwrot przystuguje wytgcznie za okres wykraczajgcy poza okres realizacji zajec
dydaktycznych?.

9. Zakwaterowanie w akademiku Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu podlega zwrotowi, tylko
w sytuacji gdy:

a. Student/ka dokona rozeznania rynku zgodnie z §4, pkt. 6a, a oferta noclegu bedzie najtanszg opcjg
wynajmu,

b. najem nastgpi na warunkach okreslonych w §4, pkt. 8,

c. Student/ka po zakonczeniu stazu wraz z wnioskiem o zwrot kosztéw zakwaterowania
i dokumentem/ami finansowym/i przedstawi zaswiadczenie z domu studenckiego. Zaswiadczenie,
powinno zawiera¢ dane Studenta/ki, catkowitg kwote najmu oraz termin najmu zgodny z okresem
trwania stazu.

10. Zwrot nastgpi po ztozeniu poprawnie wypetnionego wniosku o zwrot kosztow zakwaterowania wraz z
dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatku oraz po weryfikacji i zatwierdzeniu wydatku
przez Biuro Projektu.

11. W przypadku umoéw zawartych na okres dtuzszy niz okres realizacji stazu, badz faktur/rachunkéw
wystawionych na okres dtuzszy niz okres realizacji stazu, Organizator stazu zwrdci wytacznie koszty
zakwaterowania poniesione w okresie realizacji stazu zawodowego. W okres zakwaterowania na czas
realizacji stazu wlicza sie wczesniejsze zakwaterowanie (lecz nie wczesniej niz na 2 dni przed data
rozpoczecia stazu) oraz pdzniejsze wykwaterowanie (lecz nie pdzniej niz 1 dzien po zakonczeniu
realizacji stazu) w miejscu wytonionym podczas rozeznania rynku. W przypadku umoéw zawieranych na
okres dtuzszy, niz wskazany powyzej, koszt naliczany bedzie proporcjonalnie wzgledem czasu trwania
stazu wskazanego w zatgczniku nr 7 do Regulaminu.

12. Zwrot kosztéw zostanie wyptacony w formie przelewu bankowego, na rachunek wskazany przez
Studenta/ke we wniosku o zwrot kosztéw zakwaterowania.

13. W przypadku kosztow zakwaterowania miesieczny koszt wynajmu nie powinien przekroczy¢ kwoty
1500,00 zt brutto za miesigc.

14. Watpliwosci w zakresie zasadnosci zwrotu kosztéw zakwaterowania rozstrzyga Kierownik/koordynator
odpowiedzialny za realizacje merytorycznych dziatan w projekcie, ktory zastrzega sobie prawo zgdania
dodatkowych dokumentéw w celu weryfikacji niezbednosci zwrotu kosztéw zakwaterowania.

2 Organizacja roku akademickiego dostgpna na stronie internetowej: https://up.poznan.pl/organizacja-roku-akademickiego

3 Organizacja roku akademickiego dostgpna na stronie internetowej: https://up.poznan.pl/organizacja-roku-akademickiego
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