p G n = Panstwowa AkRademia Nauk
mw Stosowanych w Jarostawiu

www.pansjar.edu.pl

Zarzadzenie nr ..4.0.21.../2024
REKTORA
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia /, sierpnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu podroézy stuzbowych w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks.
Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 77° ustawy z 26 czerwca 1974 r. — kodeks
pracy (Dz. U. z 2023 poz. 1465 z pézn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
zdnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 22016 1. poz.
167) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin podrézy shuzbowych w Pafistwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, ktory stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 69/2023 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu z dnia 4 wrzesnia 2023 r. w sprawie Regulaminu podrézy
sluzbowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

z upowaznienia Rektora PANS w Jarostawiu

—Prorektor ds. studEncklch

prof. ucz. dr\ha% inz. L‘I‘t\«szarif[ Puka}a

Sporzadzit Zatwierdzam pod Zatwierdzam pod
wzgledem formalno-prawnym wzgledem merytorycznym

+48 16 624 46 20

uczelnia@pansjar.edu.pl

PaAstwowa Akademia Nauk Stosowanych
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu
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Zalgeznik do Zarzadzenia nr/\ 002024
Rektora PANS w Jaroslawiu
zdnia ... 2.0 . | .2 &

Regulamin
podrozy sluzbowych w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu

1. Przepisy ogolne

§1

Slownik poje¢ i podstawowe postanowienia

Ilekro¢ w Regulaminie w sprawie podrdzy stuzbowych jest mowa o:

1) pracodawcy lub Uczelni — oznacza to Panstwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu;

2) delegujacym — oznacza to osoby podejmujace decyzje w sprawie podrézy shuzbowej, tj. Rektor,
Prorektorzy, Kanclerz, dziekani wydzialéw, Przewodniczacy Rady Uczelni, kierownik
jednostki miedzywydziatowej;

3) delegowanym lub pracowniku — oznacza to pracownika Uczelni bedgcego nauczycielem
akademickim lub niebgdacego nauczycielem akademickim;

4) podrézy stluzbowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie przez pracownika zadania
powierzonego mu przez pracodawce w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu,
poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika;

5) podrdzy krajowej — nalezy przez to rozumie¢ podréz stuzbowa na obszarze kraju;

6) podr6zy zagranicznej — nalezy przez to rozumie¢ podréz stuzbowa poza granicami kraju;

7) diecie — nalezy przez to rozumie¢ nalezno$¢ pienigzng przystugujaca pracownikowi z tytutu
zwigkszonych kosztoéw wyzywienia w czasie podrézy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami;

8) stawce maksymalnej — nalezy przez to rozumieé¢ stawkg za 1 km przebiegu okreslong w
Rozporzagdzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebgdacych whasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr 27, poz.
271, z pdzn. zm.).

Dojazdy pracownika do miejsca pracy sa jego obowigzkiem i na nim ciazy ponoszenie zwigzanych
z tym kosztow.

Maksymalng wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi podczas
podrézy stuzbowej okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1., poz.167), z
wylaczeniem kosztéw za noclegi, ktére ustala si¢ w wysokosci nie wyzszej za jedng dobe hotelowa
niz dziesigciokrotnos¢ stawki diety.

§2

Podstawowe postanowienia

. Z tytuhu podrézy shizbowej na obszarze kraju oraz poza jego granicami, odbywanej w terminie

1 miejscu okreslonym przez pracodawcg przystuguja:
1) diety;
2) ryczaity (hotelowy, na dojazd oraz dojazdy srodkami komunikacji miejscowej), lub
3) zwrot udokumentowanych kosztéw:
a) przejazdow,



b) noclegdw,

¢) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje, pociagi, busy
kursujgce na terenie danej miejscowosci i inne),

d) innych koniecznych wydatkéw, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

. Wysoko$¢ diety za dobe podrézy stuzbowej ustala sig¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r,, poz.167),

. Podréz stuzbowa powinna odbywad si¢ srodkami komunikacji publicznej, najkrétsza trasa. Bez
uzasadnionych powodéw nie mozna wydtuzac trasy przejazdu.

. Osobami upowaznionymi do delegowania na obszarze kraju sa:

1) Przewodniczgcy Rady Uczelni — w przypadku Rektora;

2) Rektor, Prorektorzy, Kanclerz — w przypadku pracownikéw peiacych funkcje dziekanow
wydziatéw, kierownikéw  studium, kierownikéw jednostek migdzywydzialowych,
kierownikow jednostek administracji;

3) dziekani wydzialéw — w przypadku podleglych pracownikéw i studentow;

4) Rektor — w przypadku pracownikow pelniacych funkcje Prorektoréw i1 Kanclerza,
Pelnomocnikéw Rektora;

5) Kanclerz — w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

. Osobami upowaznionymi do delegowania poza granice kraju sa:

1) Rektor — w przypadku pracownikéw bez wzgledu na pelniona funkcje oraz zajmowane
stanowisko; studentdéw;

2) Przewodniczacy Rady Uczelni — w przypadku Rektora.

2. Zwrot kosztow z tytulu podroézy stuzbowych na obszarze kraju — diety,
noclegi, sSrodki transportu

§3
Diety

. Przy obliczaniu diet na obszarze kraju stosuje si¢ nastgpujgce zasady:
1) jezeli podr6z stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) do 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystluguje 50 % diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podréz stuzbowa trwa dluzej niz dobe, za kazda dobg przystuguje dieta w pelne;j
wysokosci a za niepelna, ale rozpoczgta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50 % diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
. Dieta na obszarze kraju nie przyshiguje pracownikowi, ktory:
1) zostal oddelegowany do miejscowosci pobytu statego lub czasowego;
2) korzystat z bezplatnego calodziennego wyzywienia,
. Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy
positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 25 % diety;
2) obiad - 50 % diety;
3) kolacja — 25 % diety.
. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, przepisy ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§4
Noclegi

. Za nocleg podczas podrézy shuzbowej krajowej przystuguje pracownikowi zwrot kosztow
w wysokosci stwierdzonej rachunkiem lub fakturg.
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Stawka maksymalna za nocleg podczas krajowej podrozy stuzbowej wynosi dziesieciokrotnosé
stawki diety za jedna dobg hotelowa.

- W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw noclegu,

stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w ust. 2. ale nie
wyzszych za jedng dobg hotelowa niz dwudziestokrotno$¢ stawki diety.

Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatkowy nocleg, jezeli spotkanie/konferencja jest
zaplanowana na rano nastgpnego dnia lub trwa do péznych godzin wieczornych.

. Pracownikowi, ktéry w czasie podrézy stuzbowej krajowej nie mial zapewnionego bezptatnego

noclegu i nie przedtozyt rachunku, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150 % diety.

. Ryczalt za nocleg przystuguje w przypadku, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin, pomiedzy

godzinami 21.00 i 7.00.
Prawo do zwrotu kosztéw lub ryczattu za nocleg nie przystuguje:

1) za czas pobytu pracownika w miejscowosci jego pobytu statego lub czasowego;

2) jezeli delegujacy uzna, Ze pracownik ma mozliwo$é codziennego powrotu do miejscowosci

pobytu statego lub czasowego.

Korzystanie z noclegu w migjscowosci bedacej celem podrézy stuzbowej, po zakonhczeniu czynnoscei
stuzbowych pomimo istnigjacego dogodnego potaczenia kolejowego lub autobusowego jest
nieuzasadnione. Kosztu takiego noclegu nie uwzglednia si¢ w rozliczeniu kosztéw podrézy
shizbowe;.

§5

Srodki transportu — postanowienia ogélne

. Miejscem rozpoczgcia i zakoficzenia podrézy stuzbowej krajowej jest siedziba pracodawcy z tym,

ze pracodawca moze wskaza¢ inne miejsce.
W uzasadnionych przypadkach delegujacy moze wyrazi¢ zgodg na uznanie miejscowosci statego lub
czasowego pobytu pracownika jako miejscowos¢ rozpoczgcia/zakonczenia podrozy shuzbowej.
Srodek transportu, ktérym powinien odby¢ si¢ przejazd okresla delegujacy na wniosek pracownika
w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Przy okreélaniu srodka transportu nalezy kierowaé sie zasada
racjonalizacji kosztéw podrézy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiazanych z
dojazdem.
Pracownik powinien odbywaé podréz shuzbowg nastgpujacymi srodkami komunikacji publicznej:

1) komunikacja kolejowa — II klasa;

2) autobusem, busem, autokarem w komunikacji migdzymiastowej;

3) $rodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje, pociagi, busy kursujace na

terenie danej miejscowosci, itp.).

Delegujacy w uzasadnionych organizacyjnie i ekonomicznie przypadkach moze wyrazié zgode na

odbycie podrézy shuzbowej krajowej pierwsza klasa w komunikacji kolejowej.

Rektor, a w przypadku Rektora Przewodniczacy Rady Uczelni wyraza zgode na podrdz:

1) samochodem nieb¢dacym wlasnoscig pracodawcy;

2) samolotem.
Pracownik nie moze dokona¢ zmiany $rodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, powodujacej wzrost kosztéw wyjazdu, pod rygorem nierozliczenia kosztéw przejazdu,
z zastrzezeniem ust. 8.

. Na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika, uzasadniajacego zmiane $rodka transportu

spowodowanego okolicznosciami uniemozliwiajacymi dojazd na miejsce w planowanym terminie,
delegujacy moze wyrazi¢ zgodg na zmiang srodka transportu. Delegujacy dolacza o$wiadczenie do
rozliczenia podrozy stuzbowej zgodnie z zatgcznikiem nr 1.

Za kazdg rozpoczeta dobg pobytu w podrozy stuzbowej krajowej pracownikowi przystuguje ryczalt
na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20 % diety.

10.Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 9 nie przystuguje, jezeli pracownik:

1) nie ponosi kosztow dojazdow;

2) odbywa podréz stuzbowa samochodem shizbowym lub niebgdacym wlasnoscig pracodawcy;

3) zostal oddelegowany do miejscowosci pobytu stalego lub czasowego pracownika lub
miejscowosci, w ktorej miesci si¢ siedziba pracodawcy.

11.Pracownikowi przebywajacemu w podrézy stuzbowej krajowej trwajacej co najmniej 10 dni

przystuguje prawo do przejazdu do miejscowosci pobytu stalego lub czasowego i z powrotem w dniu
3



wolnym od pracy (sobota, niedziela, swieta) na koszt Uczelni. Za przejazd srodkiem transportu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego przystuguje zwrot kosztéw.

§6

Srodki transportu — samochéd osobowy niebedacy wlasnoscia pracodawcy

W przypadkach uzasadnionych zadaniami shuzbowymi, krajowa podr6z stuzbowg mozna odby¢
samochodem osobowym niebedacym wiasnoscia pracodawcy.

Rektor wyraza zgode na wykorzystanie samochodu osobowego niebgdacego wiasnoscig
pracodawcy w podrdzy a w przypadku Rektora Przewodniczacy Rady Uczelni.

Zwrot kosztéw za korzystanie z samochodu osobowego niebedacego wiasnoscig pracodawcy
w podrézy stuzbowej nie przystuguje, jezeli pracownik zostat oddelegowany do miejscowosci
pobytu stalego lub czasowego pracownika lub miejscowosci, w ktorej miesci si¢ siedziba
pracodawcy.

W przypadku uzywania samochodu osobowego niebgdacego wiasnoscig pracodawcy do celow
stuzbowych, pracownikowi przysluguje zwrot kosztéw przejazdu wyliczony jako iloczyn
przejechanych kilometréw oraz stawki maksymalnej wynikajacej z rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271,
z pdzn. zm.).

Przy rozliczaniu kosztow za korzystanie z samochodu osobowego niebgdacego wiasnoscig
pracodawcy w podrozy stuzbowej Uczelnia nie zwraca oplaty za przejazd autostradg oraz oplaty
parkingowe;j.

W przypadku uzywania samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscig pracodawcy do celéw
stuzbowych, samochdéd musi posiada¢ aktualng umowe ubezpieczenia Odpowiedzialnosci
Cywilnej (OC) jako obowigzkowa form¢ ubezpieczenia.

Koszty zwigzane z ubezpieczeniem samochodu osobowego, o ktérych mowa w ust. 6 pokrywa
pracownik.

W przypadku nieposiadania ubezpieczenia, o ktérym mowa w ust. 6 Uczelnia nie ponosi
odpowiedzialnosci za zdarzenia objete takim ubezpieczeniem.

3. Zwrot kosztow z tytulu zagranicznych podrézy stuzbowych — diety,
noclegi, sSrodki transportu

§7
Diety

Dieta w czasie podrozy stuzbowej zagranicznej przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla
docelowego pafnistwa podrézy zagranicznej.
W przypadku podrézy stuzbowej zagranicznej odbywanej do dwoch lub wigcej panstw pracodawca
moze ustali¢ wigcej niz jedno panstwo docelowe.
Wysoko$¢ diety za dobe podrdzy zagranicznej w poszczegolnych panstwach okresla zatgcznik do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przyshigujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz.167).
Jezeli podréz stuzbowa zagraniczna trwa dhuzej niz dobe, za kazda dobg przystuguje dietaw pelne;j
wysokos$ci a za niepetna, ale rozpoczgta dobg:

1) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety;

2) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety;

3) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrézy stluzbowej zagranicznej bezplatne,
calodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety.
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Kwotg diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy
posilek stanowi odpowiednio:
1) $niadania - 15 % diety;
2) obiad — 30 % diety;
3) kolacja — 30 % diety.
W przypadku korzystania przez pracownika z ushugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzZywienie, przepis ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

. Dieta nie przysluguje pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrozy stuzbowej zagranicznej

nalezno$¢ pienigzng na wyzywienie. Jezeli naleznos¢ pienigzna jest nizsza od diety, pracownikowi
przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

§8
Noclegi

Za nocleg podczas podrézy stuzbowej zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w
wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okre$lonego w poszczegdlnych
panstwach w zalgczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowe;j lub
samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz.167).
W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przysluguje ryczalt w wysokosci 25%
limitu, o ktérym mowa w ust. 1. Ryczalt ten nie przystuguje za czas przejazdu.

§9

Srodki transportu

. W przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej do dojazdu do miejsca wyjazdu/odlotu stosuje sie

przepisy § 51§ 6.

Srodek transportu, ktérym powinien odby¢ si¢ przejazd okresla delegujacy na wniosek pracownika
w poleceniu wyjazdu shuzbowego. Przy okreslaniu $rodka transportu delegujacy powinien kierowaé
si¢ zasadg racjonalizacji kosztéw podrézy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnier zwigzanych
z dojazdem.

W przypadkach uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie dopuszcza sie mozliwosé uzycia
samochodu niebedacego wiasnoscig pracodawcy w celu odbycia zagranicznej podrézy stuzbowej do
miejscowosci docelowej, z tym, Ze delegujacy nie ponosi odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo
pracownika i samochodu zwiazane z dlugotrwaty podrozg.

. W przypadku uzywania samochodu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych,

samochéd musi posiada¢ aktualng umowg ubezpieczenia Odpowiedzialnosci Cywilnej (OC) lub inne
wymagane w podrozy shuzbowej ubezpieczenia wynikajace z przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego (np. Zielona Karta).

Koszty zwigzane z ubezpieczeniem samochodu, o ktérych mowa w ust. 4 pokrywa pracownik.

W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktérych mowa w ust. 4 Uczelnia nie ponosi
odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi formami ubezpieczenia.

. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z oraz do dworca kolejowego,

autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej
za granica oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktorej pracownik korzystat z noclegu.
W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 7 wylacznie w jedna
strong, przystuguje ryczalt w wysokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztéw dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przystuguje
ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczeta dobe pobytu w podrozy zagranicznej.

10.Ryczalty, o ktéorych mowa w ust. 7-9 nie przystuguja, jezeli pracownik:

1) odbywa podréz stuzbowa samochodem (stuzbowym lub niebedacym wlasnoscia pracodawcy);
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
3) nie ponosi kosztéw, na porycie ktorych sa przeznaczone te ryczalty.
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4. Czynnosci zwiazane z rozliczeniem podrozy sluzbowych
§10
Zaliczki

Przed rozpoczeciem podrdzy stuzbowej krajowej pracownik moze otrzymaé zaliczke na poczet
niezbednych kosztow podrézy, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztéw pod
warunkiem ztozenia odpowiedniego wniosku o wyjazd co najmniej 7 dni przed data podrozy. Wzor
wniosku stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

Przed rozpoczeciem podrézy shuizbowej zagranicznej pracownik moze otrzymaé zaliczke
w walucie obcej na poczet niezbednych kosztéw podrozy, w wysokosci wynikajacej ze wstgpnej
kalkulacji tych kosztéw pod warunkiem ztozenia odpowiedniego wniosku o wyjazd co najmniej 7
dni roboczych przed datg podrézy. Wzoér wniosku stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Za zgoda pracownika zaliczka, o ktérej mowa w ust. 2, moze by¢ wyplacona w walucie polskiej
w wysokosci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej,
przeliczonej wedlug sredniego kursu zlotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP
z dnia wyplaty zaliczki.

Rozliczenie zaliczki nastepuje w formie doptaty lub zwrotu pobranych §rodkéw. W przypadku
nierozliczenia w terminie pobranej zaliczki, kwota nalezna moze zostaé potracona
z wynagrodzenia i innych naleznosci pracownika.

Pracownik zwraca niezwtocznie zaliczk¢ w przypadku, gdy nie odby} podrézy, na ktorg pobrat
zaliczke. W przypadku braku zwrotu zaliczki w ciagu 14 od daty jej pobrania, Kwestura dokona jej
potracenia z wynagrodzenia pracownika.

§11
Procedura rozliczania podroézy stuzbowych

. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej nastgpuje w ciagu 14 dni od jej zakonczenia, jednak nie
pozniej niz do 27 grudnia danego roku, na podstawie:

1) zatwierdzonego polecenia wyjazdu shuzbowego w systemie EOD,

2) wypelnionego ,Rozliczenia krajowej podrozy sluzbowej” wraz ze sprawozdaniem
merytorycznym z odbytej podrézy shuzbowej w systemie EOD oraz wymaganymi
zalacznikami potwierdzajacymi kazdy wydatek;

3) wypelnionego ,Rozliczenia zagranicznej podrézy sluzbowej” wraz ze sprawozdaniem
merytorycznym z  odbytej podrézy shuzbowej w systemie EOD oraz wymaganymi
zalgcznikami potwierdzajacymi kazdy wydatek;

4) rozliczenia pobranych zaliczek, dokonanego nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia krajowej lub zagranicznej podrézy stuzbowej.

Pracownik obowiazany jest ztozy¢ do Kwestury nastgpujace dokumenty:

1) zatwierdzone polecenie wyjazdu stuzbowego wydrukowane z systemu EOD;

2) faktury lub rachunki za ustugi hotelarskie wystawione na pracodawcg;

3)  bilety lub faktury za przejazdy i dojazdy;

4) inne niezbedne udokumentowane koszty.

. Pracownik Kwestury weryfikuje calo$¢ dokumentacji, dokonuje rozliczenia i zatwierdza pod
wzgledem formalno-rachunkowym. W przypadku braku wymaganych dokumentéw, pracownik
Kwestury wzywa pracownika do ich uzupetnienia i rozlicza delegacj¢ po dostarczeniu brakujgcych
dokumentéw przez delegowanego.

. Po pozytywnym zatwierdzeniu rozliczenia wyjazdu stuzbowego przez Kwestora i Kanclerza
dokonuje sie wyplaty przyshugujacych naleznosci w formie przelewu na rachunek bankowy
pracownika zgloszony w Kwesturze. W uzasadnionych sytuacjach rozliczenie wyptaca si¢ w kasie
Uczelni.

. W przypadku braku biletu, faktury lub innego dokumentu potwierdzajacego dokonanie zaplaty za
bilet (wiarygodny dowdd uiszczenia zaptaty) — za przejazdy i dojazdy, koszt zostanie rozliczony
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najtafiszym $rodkiem lokomocji pod warunkiem potwierdzenia odbycia podrozy stuzbowej
imiennym certyfikatem z konferencji, szkolenia lub potwierdzeniem na Poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

. Pracownik przedklada oswiadczenie o utracie albo zniszczeniu dokumentu potwierdzajacego

uiszczenia oplaty za bilet. Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Pracownik Uczelni podrézujacy w celu wykonywania badaf profilaktycznych w przypadku utraty
albo zniszczeniu dokumentu potwierdzajacego uiszczenia oplaty za bilet przedklada o$wiadczenie
bez potwierdzenia odbycia podrézy stuzbowe;j.

- W przypadku, gdy wydatki zwigzane z podréza stuzbows zostaly dokonane przed rozpoczeciem

podrézy stuzbowej przelewem lub karta kredytows (takie jak zakwaterowanie i inne) pracownik jest
zobowigzany do uzyskania od whasciwego podmiotu dokumentéw potwierdzajacych te wydatki
wystawione na Pafistwowa Akademie Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w
Jarostawiu i zlozenia ich wraz z rozliczeniem.
Jezeli uzyskanie dokumentu potwierdzajacego dokonany wydatek optacony kartg shuzbowa
(w szczegllnodci faktury, rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie
0 dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. O$wiadczenie wymaga
zatwierdzenia przez delegujacego. _
W przypadku braku wymaganych do rozliczenia dokumentéw kosztéw podrézy nie rozlicza sie, a
pracownik:
1) nie moze otrzyma¢ zwrotu poniesionych przez siebie wydatkéw z tytutu odbytej podrézy
shuzbowe;j
i
2) zostaje obcigzony poniesionymi przez Uczelni¢ wydatkami z tytulu odbytej podrézy
shuzbowe;j.
Pracownik uczestniczacy w szkoleniach, konferencjach dolacza do rozliczenia program lub
harmonogram.

S. Pozostale zasady podrézy stuzbowych

§12

. Jezeli delegujacy dokonat jakiegokolwiek wydatku zwigzanego z podréza stuzbowa pracownika

ktora sig nie odbyla, pracownik ma obowigzek monitorowania zwrotu poniesionego wydatku.

. W przypadku braku mozliwosci zwrotu poniesionego wydatku, o ktérym mowa w ust.1, pracownik

zobowigzany jest do zlozenia delegujacemu pisemnego oswiadczenia wyjasniajacego przyczyny
braku mozliwosci dokonania zwrotu.

. Jezeli delegujacy uzna, ze podréz stuzbowa pracownika nie doszta do skutku z przyczyn lezacych

po stronie pracownika, moze obcigzy¢ go kwota poniesionego wydatku.

Pracownik, ktéry uzyskat zgodg na odbycie zagranicznej podrézy stuzbowej zobowigzany jest do
ubezpieczenia si¢ we wlasnym zakresie, w tym do pozyskania przed wyjazdem Europejskiej Karty
Ubezpieczenia Zdrowotnego. W przypadku wyjazdu do panistwa objetego dziataniem EKUZ.

. Delegowanie do odbycia podrozy stuzbowej oraz rozliczanie podrézy stuzbowych w ramach

projektow finansowanych i dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych nastepuje zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu oraz wytycznych realizacji konkretnego projektu.

. W ramach projektéw finansowanych i dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych mozna rozliczyé

koszty podrézy stuzbowej zgodnie z obowiazujacym budzetem projektu oraz zasadami jego
realizacji.

Wyjazd pracownikéw na impreze integracyjng poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba
Uczelni nie jest podrézg stuzbows.

. Przedlozone do rozliczenia faktury, rachunki i inne dokumenty wystawione na pracodawce musza

zawiera¢ opis wydatku ze wskazaniem numeru delegacji, w ramach ktorej zostat on poniesiony.

Do przeliczenia kosztéw udokumentowanych w sposob, o ktérym mowa w ust.8 stosuje sie sredni
kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien wystawienia dokumentu.

Wydatki udokumentowane dowodami niezawierajacymi danych nabywcy, w tym bilety, paragony
oraz wydatki nieudokumentowane takie jak diety i ryczalty przelicza si¢ wedlug kursu $redniego
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacii.

IR
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Kursem wlasciwym do przeliczenia kosztu wyrazonego w walucie obcej jest sredni kurs NBP
z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien wystawienia faktur dokumentujacych podroz
stuzbowa pracownika.

Zwrot kosztéw wyjazdu w ramach uméw cywilnoprawnych wymaga zawarcia umowy z Uczelnig
i nastepuje na warunkach okreslonych w tej umowie.

Zwrot kosztow wyjazdu studentéw wymaga zawarcia umowy z Uczelnig i nastgpuje na warunkach
okreslonych w tej umowie. Wyjazd studentow na zajecia dydaktyczne organizowany w ramach
programoéw studiow nie jest podroza stuzbowa.

W przypadku niesprawnosci systemu EOD stosuje si¢ forme¢ papierowa na formularzu polecenia
wyjazdu stuzbowego. Po ustaniu awarii wyjazd shuzbowy nalezy zarejestrowaé w EOD celem
uzyskania numeru polecenia wyjazdu stuzbowego.

Do rozliczenia wyjazdu shuzbowego w formie papierowej nalezy dofaczyé:

1) wypelnione rozliczenie podrézy sluzbowej na formularzu polecenia wyjazdu stuzbowego
z nadanym numerem polecenia wyjazdu z systemu EDO;

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

3) o$wiadczenie do rozliczenia podrézy stuzbowej (zatgcznik nr 5) podpisane przez
przetozonego, ktory pracownika delegowat. W przypadku Rektora oswiadczenie akceptuje
Przewodniczacy Rady Uczelni;

4) w przypadku odbycia podrézy stuzbowej samochodem niebgdacym wiasnoscia pracodawcy
zatgcznik nr 6 i zalacznik nr 7;

5) faktury lub rachunki za ustugi hotelarskie wystawione na pracodawcg;

6) bilety lub faktury za przejazdy i dojazdy;

7) inne niezbedne udokumentowane koszty.



Zatgcznik nr | do Regulaminu podrozy stuzbowych
w PANS w Jarostawiu

Jarostaw, dn. ......................... )

Nazwa jednostki organizacyjnej

Oswiadczenie

do rozliczenia podroZy stutbowej

1. /oSwiadczam, Ze bilet(-y) PKP /Bus /Autobus* z wyjazdu stuzbowego nr ............ na
ETASIE oottt e et
w dniw/dniach* ... zostat(-y) zagubiony(-e) /zniszczony(-¢).
Koszt w/w biletu (-6w)* wynidst .............................. o eeererenrninnad T zt.

W zawigzku z powyzszym prosze o rozliczenie delegacji na podstawie mojego

oswiadczenia bez zalaczonego/zalaczonych biletu(-6w).

2. /oswiadczam, ze zmiana $rodka lokomocji nastapita z  przyczyn

podpis pracownik

*niewlasciwe skreslié



WSTEPNA KALKULACJA KOSZTOW PODROZY
KRAJOWE) NR

Zatgcznik nr 2 do do Regulaminu podrézy
stuzbowych
w PANS w Jarostawiu

Jarostaw, dnia.....ccoeeeeeeeerveeenn.

KWESTURA PANS W JAROSLAWIU

Osoba delegowana

Miejscowos¢ docelowa

Srodek lokomocji

Data wyjazdu

Data powrotu

DIETY

Liczba dni w podréiy bez wyzywienia zapewnionego lub optaconego w
ustudze hotelowej

Liczba positkéw w podrdzy zapewnionych w oplacie konferencyjnej
lub ustudze hotelowej:

- $niadania

- obiady

- kolacje

NOCLEGI

Liczba dni bez optaconego noclegu - ryczatt

Noclegi wedtug rachunkéw, faktur

KOSZTY PRZEJIAZDOW

Rodzaj srodka transportu

Cena biletow (+ optaty dodatkowe)

Przejazd samochodem osobowym nie bedacym wtasnoscig
pracodawcy {liczba przejechanych kilometréw)

- 0 pojemnosci silnika do 900 cm®

- 0 pojemnosci silnika pow. 900 cm®

INNE

Inne wydatki wg zatacznikéw

Kwota zaliczki wynikajaca ze wstepnej
kalkulacji

/podpis pracownika/

/podpis pracownika Kwestury/




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu podrézy stuzbowych w PANS w Jarosfawiu
Jarostaw, dnia.......ccoceeerverveenrennnne..
KWESTURA PANS W JAROStAWIU
WSTEPNA KALKULACIJA KOSZTOW PODROZY
ZAGRANICZNEJ NR et s esa st s e e e e seeseronone

Osoba delegowana

Kraj docelowy

Srodek lokomogiji

Data przekroczenia granicy polskiej w drodze
za granice

Planowana godzina przekroczenia granicy
polskiej w drodze za granice

Data przekroczenia granicy polskiej w drodze
powrotnej

Planowana godzina przekroczenia granicy
polskiej w drodze powrotnej
DIETY

Liczba dni za granicg bez wyzywienia
zapewnionego lub optaconego w ustudze
hotelowej

Liczba positkow za granica zapewnionych w
optacie konferencyjnej lub ustudze hotelowej:

- $niadania

- obiady

- kolacje

NOCLEGI

Liczba dni za granicq bez optaconego noclegu -
ryczatt

Noclegi wedtug rachunkoéw, faktur
KOSZTY PRZEJAZDOW

Rodzaj $rodka transportu

Cena biletéw (+ optaty dodatkowe)

Przejazd samochodem osobowym nie
bedacym wilasnoscia pracodawcy (liczba
przejechanych kilometrow)

- 0 pojemnosci silnika do 900 cm®

- 0 pojemnosci silnika pow. 900 cm®
INNE

Inne wydatki wg zatgcznikow

/podpis pracownika/
Kwota zaliczki wynikajgca ze wstepnej
kalkulacji e e w PLN

/podpis pracownika Kwestury/



Zalacznik nr 4 do Regulaminu podrézy stuzbowych
w PANS w Jarostawiu

Sprawozdanie merytoryczne z odbytej podrozy stuzbowej

(podpis pracownika)
Zatwierdzam /nie zatwierdzam

(podpis bezposredniego przelozonego)



Zatgeznik nr 5 do Regulaminu podrézy stuzbowych
w PANS w Jarostawiu

Jarostaw, dnia ...........................

Nazwa jednostki organizacyjnej

OSWIADCZENIE
do rozliczenia podrézy stuzbowej delegacjinr ........................... -

1. /oSwiadczam, ze poniostam/em wydatek .. ..................... oo e,

nakwote ...................... JSTOWILE ...t

na ktdry nie posiadam dokumentu.
Przyczyng braku dokumentu
JESE: o Forvenes Sivereriiveeenenifineens e eee e eeueuns e r e e e an e e e e e e e rereen

2. /o$wiadczam, ze zmiana srodka lokomocji nastgpita z

przyczyn:

Prosz¢ o uznanie mojego o§wiadczenia jako zastepczego dowodu ksiegowego.
3. /o$wiadezam, ze podczas podrézy stuzbowej

s zapewniono/nie zapewniono w oplacie konferencyjnej ,ustudze hotelowe;j :
/wskaza¢ ilos¢ bezplatnych positkéw/

1. —$niadanie ..........ccooeevoi
2. —obiad .
3. —kolacja ...cocoooovoiiiiiii

« zapewniono/nie zapewniono bezptatny nocleg podczas pobytu lub w oplacie konferencyjnej,
e ponoszono/nie ponoszono kosztéw dojazdu $rodkami komunikacji miejskiej.

podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie podpis JM Rektora
lub osoby upowaznionej



Zalaeznik ar 6 do Regulaminu podrozy stuzbowych
w PANS w Jarostawiu

(imig i nazwisko) (miejscowosc, data)

(miejsce pracy)
JM Rektor/Przewodniczqcy Rady Uczelni
PANS w Jarostawiu*

Whniosek o wyraZenie zgody na odbycie podréiy stuzbowej samochodem osobowym
niebedgcym wlasnoscig pracodawcy

1. Proszg o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej

(miejscowosé) (miejscowost, nazwa instytucyi)
w terminieod ............... do ..o 5 emereeaen R venta s fenree B e et age Rt e aetesmee s e taeeeneee st aareee e g een s
(w celu)
prywatnym samochodem nr rejestracyjny: ........... ORI marka: ...,
poj. silnika: ...
oraz rozliczenie kosztéw przejazdu wg stawki .. ................ Beveeenafin za jeden kilometr przebiegu.
Przewidywana dtugosé trasy .................c..ccoen Laczna kwota przejazdu ...

Uzasadnienie odbycia podrdiy stuibowej samochodem osobowym niebedgcym wlasnoscig pracodawcy:

2. Oswiadczam, Ze posiadam ubezpieczenie komunikacyjne odpowiedzialnosci cywilnej. W przypadku
powstania jakichkolwiek szkéd w zwigzku z wykorzystaniem pojazdu prywatnego do celow stuzbowych,
nie bede wystepowal(a) z roszczeniem odszkodowawczym do PANS w Jaroslawiu.

data i podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgodg / Nie wyrazam zgody

podpis osoby upowaznionej

*niewlasciwe skreslié



Dane pracodawcy (nazwisko i imi¢/nazwa*,
adres prowadzonej dziatalnosci, NIP)

Nazwisko, imi¢, adres zamieszkania osoby
uzywajacej pojazd(pracownika/wlasciciela)*

Nr kolejny Data Opis trasy wyjazdu
wpisu wyjazdu ( skad — dokad )
1 2 | 3

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Numer rejestracyjny POJaZAul ... eeceeeereoreeeeeresssseees oo

Cel Liczba faktycznie | Stawka za 1 km
e

rd przejechanych przebiegu
Wyjazau kilometréw zt gr
4 5 6

Podsumowanie
miesigca:

Zatacznik nr 7 do Regulaminu podrdézy stuzbowych
w PANS w Jarostawiu

(miejscowosc, data)

Pojemnos$¢ silnika ...
Wart& . .
(5)x(6) Podpis podatnika Uwagi
7t gr (pracodawcy)
7 8 9



