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WYTYCZNE DOTYCZĄCE ROZLICZEŃ KOSZTÓW PODRÓŻY  
w ramach projektów „100/Stu – 100 studentów ASP w Katowice podejmuje staże zawodowe”
1. W ramach projektów „100/Stu – 100 studentów ASP w Katowice podejmuje staże zawodowe” Stażyści/stki mają możliwość uzyskania dofinansowania kosztów podróży, pod warunkiem, że Staż będzie realizowany poza miejscem zamieszkania tj. miejsca stałego pobytu) uczestnika/czki Stażu.
2. Przy określaniu odległości pomiędzy miejscem zamieszkania i miejscem odbywania stażu bierze się pod uwagę odległość pomiędzy punktami centralnymi tych miejscowości.  
3. Dofinansowanie kosztów podróży jest dobrowolne i następuje na podstawie wniosku (wniosek R lub wniosek O) złożonego przez Studenta/kę. Jest realizowane jako refundacja wydatku poniesionego  i udokumentowanego przez Studenta/kę.
4. Przyznanie zwrotu kosztów podróży jest możliwe jeżeli dotyczy dni, w których Student/ka nie uczestniczy  w zajęciach realizowanych na Uczelni, a jego/jej przyjazd wynika z harmonogramu realizacji Stażu. 
5. Codzienny dojazd na Staż może być finansowany, jeżeli w ramach Projektu nie jest udzielane dofinansowania do zakwaterowania.
6. W przypadku gdy Stażysta/tka korzysta z dofinasowania w ramach zakwaterowania, możliwe jest jednorazowe sfinansowanie kosztu dojazdu w obie strony do miejsca zakwaterowania na podstawie rzeczywiście poniesionych kosztów za faktycznie odbytą podróż. 
7. Wniosek o dofinansowanie kosztów dojazdu do wskazanego miejsca realizacji Stażu wraz z wymaganymi dokumentami musi wpłynąć w terminie do 3 dni roboczych, po zakończeniu miesiąca którego rozliczenie dotyczy, do Biura Projektów „100/Stu – 100 studentów ASP w Katowice podejmuje staże zawodowe” – Akademii Sztuk Pięknych w Katowicach,  ul. Raciborska 37, pok. 4, 40-074 Katowice, w godz. 8:30-14:30 zgodnie z terminami działania biura. W przypadku nie dotrzymania w/w terminu refundacja kosztów nastąpi w miesiącu kolejnym. 
8. Dofinansowanie kosztów dojazdu w obie strony może nastąpić na podstawie: 
· udokumentowanego biletami przejazdu zbiorowymi środkami transportu publicznego – (wniosek R), 
· rozliczenia przejazdu własnym środkiem transportu (wniosek O). 
9. W przypadku rozliczenia dojazdu zbiorowymi środkami transportu publicznego (wniosek R), zwrot kosztów podróży następuje na podstawie faktycznie poniesionych wydatków  za przejazd do miejsca odbywania Stażu.
10. Zalecany jest zakup biletów miesięcznych oraz z możliwością zwrotu lub wymiany (np. w zakresie zmiany terminu podróży lub nazwiska osoby podróżującej) na wypadek nieoczekiwanych sytuacji. Koszty podróży samolotem nie będą zwracane  przez Uczelnię.
11. Wymagane dokumenty w przypadku przejazdu zbiorowymi środkami transportu publicznego: 
· Wniosek o dofinansowanie kosztów podróży (R), 
· Bilety zbiorowej komunikacji transportu publicznego na odwrocie podpisane imieniem i nazwiskiem (najlepiej przypięte zszywaczem do kartki A4). 
12. W przypadku rozliczenia dojazdu własnym środkiem transportu (wniosek O), następuje w oparciu  o aktualną cenę biletu na trasie z miejsca zamieszkania do wskazanego miejsca odbywania Stażu i z powrotem. Ta forma dojazdu możliwa jest w sytuacji, kiedy system środków transportu na danym terenie nie umożliwia żądanego połączenia lub w przypadku wystąpienia innej uzasadnionej sytuacji.  
13. Wymagane dokumenty w przypadku rozliczenia przejazdu własnym środkiem transportu: 
· Wniosek o dofinansowanie kosztów podróży (O), w którym należy przedstawić potwierdzenie faktycznej ceny biletu zbiorowego transportu publicznego np. PKP lub/i linie autobusowe.  Potwierdzeniem prawidłowości podanej ceny biletu powinno być: wydruk cenowy ze strony internetowej przewoźnika np. PKP lub PKS.  
· Kserokopia dowodu rejestracyjnego, poświadczona za zgodność z oryginałem. W przypadku użyczenia samochodu, dodatkowe niezbędne jest oświadczenie właściciela samochodu (zawierające datęużyczenia, imię i nazwisko Stażystki/ty oraz imię i nazwisko właściciela samochodu oświadczenie o posiadaniu ubezpieczenia OC ) lub umowa użyczenia,  

14. Realizator Projektu informuje, iż rozliczenie dojazdu następować będzie po przedłożeniu wszystkich wymaganych dokumentów, na podane przez Studenta/kę konto bankowe. Rozliczenia dokonywane są jedynie w formie przelewu bankowego do 13-go każdego miesiąca lub w przypadku gdy wskazany termin wypadnie w dzień wolny od pracy w kolejnym dniu roboczym.
























	WNIOSEK O DOFINANSOWANIE
	Imię i nazwisko Stażysty/tki

	
	KOSZTÓW PODRÓŻY


 (
R 
-komunikacja publiczna
)		
	
Adres zameldowania/zamieszkania

		
Kierunek studiów 
	
Nr albumu 



Proszę o dofinansowanie kosztów podróży na Staż za miesiąc .....……… 201... r. w ramach projektu „100/Stu – 100 studentów ASP w Katowice podejmuje staże zawodowe”, którą odbyłem/am w obie strony zbiorowymi środkami komunikacji publicznej, zgodnie z poniższym rozliczeniem.
	Data rozpoczęcia podróży 
	Data zakończenia podróży 
	Miejsce wyjazdu 
	Miejsce przyjazdu 
	Cena przejazdu 
(faktycznie zakupionego biletu)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

			
	
	


Oświadczam, że: 
-miejsce zamieszkania jest poza miejscowością odbywania stażu
-wskazane w rozliczeniu dni są wolne od moich zajęć dydaktycznych na Uczelni 
-nie ubiegam się/nie pobieram dofinansowania do kosztów zakwaterowania w ramach Projektu „100/Stu – ….
[bookmark: _GoBack]-ubiegam się o jednorazową refundację kosztów dojazdu do i z miejsca zakwaterowania finansowanego w ramach projektu „100/Stu………………..” . 
W załączeniu przedstawiam bilety jako potwierdzenie wykazanych przejazdów – ............ szt.
Kwotę zwrotu kosztów podróży proszę przekazać przelewem na konto  o numerze:  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



którego właścicielem/ką jest …………………………………………………………………. (imię i nazwisko). 


									





	Katowice, dnia  
	
	
	
	Czytelny podpis Stażysty/tki











	

	
WNIOSEKODOFINANSOWANIE

	
	KOSZTÓWPODRÓŻY




Imię i nazwisko Stażysty/tki
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-
SAMOCHÓD)
)
Adres zameldowania 
	

Kierunek studiów
	

Nr albumu

Proszę o dofinansowanie kosztów podróży na Staż za miesiąc .....……… 201... r. w ramach projektu „100/Stu – 100 studentów ASP w Katowice podejmuje staże zawodowe”, którą odbyłem/am w obie strony własnym środkiem transportu, zgodnie z poniższym rozliczeniem. 
	Data rozpoczęcia podróży 
	Data zakończenia podróży 
	Miejsce wyjazdu 
	Miejsce przyjazdu 
	Liczba kilometrów 
	Cena przejazdu (ryczałt określony na podstawie 
informacji o potencjalnym koszcie podróży)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

			
	
	
	


Oświadczam, że: 
podróż z miejsca zamieszkania do miejsca realizacji Stażu wynosi ………….. km 	 w jedną stronę.
wskazane w rozliczeniu dni są wolne od moich zajęć dydaktycznych na Uczelni
nie ubiegam się/ nie pobieram dofinansowania do kosztów zakwaterowania w ramach Projektu „100/Stu – …”
W załączeniu przedstawiam kserokopię dowodu rejestracyjnego potwierdzoną za zgodność z oryginałem (umowę użyczenia – fakultatywnie) oraz aktualny wydruk cenowy ze strony przewoźnika, potwierdzające cenę biletu na wskazanej trasie. 
Kwotę zwrotu kosztów podróży proszę przekazać przelewem na konto  o numerze:  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


którego właścicielem/ką jest …………………………………………………………………. (imię i nazwisko). 



Katowice, dnia  		Czytelny podpis Stażysty/tki
		

Biuro Projektu „Staże na start…” ul. Komandorska 118/120,	 pok. 308 E, 
 53-345 Wrocław 
tel. 71 3680894 • fax  71 3680895 www.biurokarier.wroclaw.pl 
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