Zalgcznik do Zarzadzenia nr /' /2021
Rektora PWSTE w Jaroslawiu
z dnia Ui0 1.2021 r.

Regulamin Podrézy Sluzbowych w PWSTE w Jarostawiu
Przepisy ogdlne
§1

Regulamin okresla szczegétowe zasady dotyczace:
1) odbywania przez pracownikéw zatrudnionych w PWSTE podrézy stuzbowych na
obszarze kraju, zwana dalej ,,podréza krajowg”;
2) odbywania przez pracownikow zatrudnionych w PWSTE podrézy stuzbowych poza
granicami kraju, zwana dalej ,,podr6za zagraniczng”.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej (Dz. U. z 2013 r.
poz.167).

§2

Podr6zg shuzbowsa jest podroz odbywana przez pracownika do innej miejscowosci niz
miejscowos$¢ stalego wykonywania pracy, odbywana na shuzbowe polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej PWSTE w celu realizacji zadania stuzbowego w miejscowosci
oznaczonej jako cel podrozy stuzbowej.

Wydanie polecenia nastepuje w formie wystawienia zaewidencjonowanego w jednostce

delegujacej, dokumentu bedacego poleceniem wyjazdu.

Polecenie wyjazdu shuzbowego opatruje si¢ numerem, ktéry sklada si¢ z kolejnego

numeru delegacji i roku wystawienia.

. Osobami upowaznionymi do delegowania na obszarze kraju sa:

1) Przewodniczacy Rady Uczelni — w przypadku Rektora;

2) Rektor, Prorektorzy, Kanclerz — w przypadku pracownikéw pelnigcych funkcje
dyrektorow  instytutow,  kierownikéw  studium, kierownikéw  jednostek
miedzyinstytutowych, kierownikoéw dzialow,

3) Dyrektorzy Instytutdéw — w przypadku podleglych pracownikéw i studentow,

4) Rektor — w przypadku pracownikéw petnigcych funkcje Prorektoréw i Kanclerza,

5) Kanclerz — w przypadku pracownikéw niebedacych pracownikami dydaktycznymi
z wylaczeniem pracownikéw administracyjnych instytutow.

Poza granice kraju deleguje:

1) Rektor — pracownikow bez wzgledu na pelniong funkcj¢ oraz zajmowane stanowisko;

2) Przewodniczacy Rady Uczelni — Rektora.

W przypadku realizacji podrézy stuzbowej przez pracownika samochodem prywatnym
lub pociagiem ekspresowym wymagana jest akceptacja Rektora, a w przypadku Rektora
akceptacja Przewodniczacego Rady Uczelni.

Ewidencj¢ wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego prowadza:

1) Dzial Spraw Pracowniczych dla polecen wystawionych przez osoby wymienione w ust.
4pktl1,2,415;

2) Sekretariaty instytutéw dla polecen wystawianych przez osoby wymienione w ust. 4 pkt
3.



8. Osoby upowaznione do delegowania okre$lajg w poleceniu wyjazdu stuzbowego:

1) osobe delegowana,

2) miejsce wykonywania polecenia stuzbowego;

3) miejsce rozpoczecia oraz zakonczenia podrézy. Delegujacy moze uznaé miejscowosé
stalego lub czasowego pobytu pracownika za miejscowo$¢ rozpoczecia oraz
zakonczenia podrozy, jezeli skraca to czas podrozy lub stanowi istotne udogodnienie
komunikacyjne, a pracownik zostal zwolniony z obowigzku stawienia si¢ w miejscu
pracy w dniu wyjazdu lub powrotu;

4) czas trwania podrozy (od dnia - do dnia);

5) cel wyjazdu;

6) $rodek transportu (ze wskazaniem jego rodzaju i klasy);

7) w przypadku odbywania wyjazdu stuzbowego samochodem niebedacym wiasnoscia
PWSTE w Jarostawiu pracownik sklada wniosek (zalagcznik nr 1). Warunkiem
wykorzystania samochodu prywatnego pracownika do celow stuzbowych jest zgoda
Rektora , a w przypadku Rektora - Przewodniczacego Rady Uczelni oraz podpisanie
umowy z pracodawca;

8) w przypadku odbycia podrézy stluzbowej $rodkiem transportu niezgodnym
z poleceniem wyjazdu (np. samochodem prywatnym zamiast kolejg),pracownik ma
obowigzek dostarczy¢ zgode osoby uprawnionej na jego zmiang, a w przeciwnym
przypadku otrzymuje zwrot ograniczony do wysokosci kosztdw przejazdu okreslonym
pierwotnie $rodkiem transportu.

§3

Z tytulu podrézy sluzbowej krajowej oraz zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawcg, pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,
c¢) noclegéw, jednak nie wigcej niz 300 zt za jedng dob¢ hotelowa, z tym ze
w uzasadnionych przypadkach Rektor moze ustali¢ inng kwote,
d) innych niezb¢dnych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub
uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§4

Delegujac pracownika w podréz stuzbowa nalezy uwzglednié nastgpujace zasady:
1) celowos¢ wyjazdu stuzbowego;
2) racjonalizacje kosztow podrézy, biorac pod uwage charakter podrézy, trudnosci

dojazdu;
3) posiadane $rodki finansowe na ten cel w Planie Rzeczowo-Finansowym Uczelni na
dany rok.
Zaliczki
§s

1. Pracownik otrzymuje zaliczk¢ na niezbedne koszty podroézy wynikajgce ze wstepnej
kalkulacji kosztow.

2. Wyplata zaliczki nastepuje nie wczesniej niz 7 dni przed terminem wyjazdu w formie
bezgotowkowej na rachunek bankowy pracownika.
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3. Na pokrycie kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej pracownik otrzymuje zaliczke
w walucie obcej wyplacana na rachunek bankowy pracownika lub w wyjgtkowych
sytuacjach za zgoda Kanclerza w kasie. Za zgoda pracownika zaliczka moze byé
wyplacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowiacej réwnowartosé przystugujacej
pracownikowi zaliczki w walucie obcej, przeliczonej wedtug $redniego kursu zlotego w
stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP z dnia wyptaty zaliczki.

4. Rozliczenie zaliczki nastepuje w formie doplaty lub zwrotu pobranych $rodkow.
W przypadku nie rozliczenia w terminie pobranej zaliczki, kwota nalezna moze zostaé
potracona z wynagrodzenia i innych nalezno$ci pracownika.

5. Zaliczka podlega natychmiastowemu zwrotowi, jezeli pracownik nie odbedzie podrézy,
na ktoéra pobrat zaliczk¢. W przypadku braku zwrotu zaliczki w ciggu 14 od daty jej
pobrania, Kwestura dokona jej potracenia z wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie podrdézy stuzbowej

§6

1. Rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej nalezy dokonaé w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia jej zakonczenia, najp6zniej do 27 grudnia danego roku. Do rozliczenia
kosztow podrézy, pracownik zalacza oryginaty nastepujacych dokumentéw, ktore
stanowig podstawe ich uznania:

1) faktury lub rachunki za ustugi hotelarskie wystawione na pracodawce;

2) bilety lub faktury za przejazdy i dojazdy;

3) inne niezb¢dne udokumentowane koszty;

4) sprawozdanie merytoryczne z odbytej podrézy stuzbowej zaakceptowane przez
bezposredniego przelozonego z wylaczeniem wyjazdéw w celu wykonywania badafi
profilaktycznych (zatacznik nr 2);

5) oswiadczenie do rozliczenia podrézy shuzbowej (zalacznik nr 3) podpisane przez
przelozonego, ktory pracownika delegowal. W przypadku Rektora o$wiadczenie
akceptuje Przewodniczacy Rady Uczelni;

6) prawidlowo wypelniona ,Ewidencj¢ przebiegu pojazdu” (tzw. kilometrowke)
w przypadku odbywania wyjazdu stuzbowego samochodem niebedacym wlasnoscia
PWSTE w Jaroslawiu (zalacznik nr 4). Zatwierdzenia ,,Ewidencji przebiegu pojazdu”
dokonuje Rektor. W przypadku Rektora ewidencje zatwierdza Przewodniczacy Rady
Uczelni.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 6 pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow oraz stawki za 1
km przebiegu pojazdu. Stawki za 1 km przebiegu okresla §3 pkt 4 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz.
167). Pozostale koszty zwiazane z wykorzystaniem samochodu prywatnego pracownika
podczas wyjazdu stuzbowego, w tym oplaty parkingowe, oplaty za przejazd autostradami
nie sg refundowane przez pracodawce.

3. Druk ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” wraz podpisanymi dokumentami i zatgcznikami
pracownik sklada za posrednictwem Kancelarii Ogdlnej do rozliczenia do Kwestury.
Pracownik Kwestury weryfikuje calo$¢ dokumentacji, dokonuje rozliczenia i zatwierdza
pod wzgledem formalno-rachunkowym. W przypadku braku kompletu dokumentéw,
pracownik Kwestury moze rozliczy¢ delegacje dopiero w momencie uzupetnienia brakéw
przez delegowanego.
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Po pozytywnym zatwierdzeniu rozliczenia wyjazdu stluzbowego przez Kwestora i
Kanclerza dokonuje si¢ wyplaty przystugujacych naleznosci w formie przelewu na
rachunek bankowy pracownika zgloszony w Kwesturze.

W przypadku braku biletu lub faktury lub innego dokumentu potwierdzajgcego
dokonanie zaptaty za bilet (wiarygodny dowdd uiszczenia zaplaty) - za przejazdy
i dojazdy, koszt zostanie rozliczony najtanszym s$rodkiem lokomocji pod warunkiem
potwierdzenia odbycia podrézy stuzbowej na ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego™.

§7

Przedlozone do rozliczenia faktury, rachunki i inne dokumenty wystawione na
pracodawce muszg zawieraé¢ opis wydatku ze wskazaniem numeru delegacji, w ramach
ktorej zostal on poniesiony.

Do przeliczenia kosztéw udokumentowanych w sposob, o ktérym mowa w ust. 1, stosuje
sie $redni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien wystawienia
dokumentu.

Wydatki udokumentowane dowodami niezawierajagcymi danych nabywcy, w tym bilety,
paragony oraz wydatki nieudokumentowane takie jak diety i ryczalty przelicza si¢ wg
kursu $redniego NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien rozliczenia
delegac;ji.

Kursem wlasciwym do przeliczenia kosztu wyrazonego w walucie obcej jest Sredni kurs
NBP =z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien wystawienia faktur
dokumentujacych podréz stuzbowsa pracownika.

§8

Zwrot kosztow wyjazdu w ramach uméw cywilnoprawnych nastepuje na warunkach
okres$lonych w umowie.
Zwrot kosztéw wyjazdu studentéw nastepuje na warunkach okreslonych w umowie.



