
Zarzsjdzenie nr^/2013
Rektora

Paristwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. BronisJawa Markiewicza

w Jarosiawiu
z dnia 01 marca 2013r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu podrozy sluzbowych w PWSTE w Jarosiawiu

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005r.
(Dz. U. Nr 164 poz. 1365, z pozn. zm.) w zwiajzku z

— Rozporzajdzcniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przysluguja^cych pracownikowi zatmdnionemu w
panstwowej lub samorzajdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
sluzbowej na obszarze kraju z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1990)

- Rozporzajdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przyslugujaj^ych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzajdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
sluzbowej poza granicami kraju z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1991)

niniejszym:

§1

Wprowadzam Regulamm Podrozy Sluzbowych w Paristwowej Wyzszej Szkole Techniczno -
Ekonomicznej im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jarosiawiu, ktory stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzajdzenie nr 65/2009 Rektora PWSZ w Jarosiawiu z dnia 17 grudnia 2009r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Podrozy Sluzbowych w PWSZ w Jarosiawiu oraz.
Zarzajdzenie nr 18/2013 Rektora PWSTE w Jarosiawiu z dnia 26 lutego 2013r. w sprawie
podrozy sluzbowej w PWSTE w Jarosiawiu .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj^cia.



Zalqcznik do zarzqdzenia nr 21/2013
Rektora PWSTE w Jaroslawiu
Z dnia 01 marca 2013r.

Regulamin Podrozy Sluzbowych w PWSTE w Jaroslawiu

Przepisy wst^pne

§1

1. Zarzajdzenie okresla szczegolowe zasady obowiajzuj^ce przy;
1) odbywaniu przez pracownikow zatrudnionych w PWSTE podrozy sluzbowych na

obszarze kraju,
2) odbywaniu przez pracownikow zatrudnionych w PWSTE podrozy sluzbowych

poza granicami kraju,
3) odbywaniu na zlecenia PWSTE

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzajizeniu stosuje si$ przepisy
obowiazuja_ce jednostki sektora finansow publicznych.

§2

1. Podrozy sluzbowEi jest podroz odbywana przez pracownika do innej miejscowosci niz
miejscowosc stalego wykonywania pracy, odbywania na sluzbowe polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej PWSTE w celu realizacji zadania sluzbowego w miejscowosci
oznaczonej jako eel podrozy sluzbowej.

2. Wydanie polecenia nast^puje w formic wystawienia, zewidencjonowanego w jednostce
delegujacej, dokumentu bqdajcego poleceniem wyjazdu.

3. Polecenie wyjazdu s-tuzbowego opatruje si^ numerem, ktory sklada si^ z kolejncgo
numeru delegacji, roku wystawienia.

4. Osobami upowaznionymi do dclcgowania pracownika — na obszarze kraju - saj
1) Rektor, Prorektorzy, Kanclerz - w odniesieniu do osob pelniaj^yeh funkcjej

dyrektora Instytutu, kierownika studium, kierownika jednostki
mi^dzyinstytutowej, kierownika dzialu.

2) Dyrektorzy Instytutow, kierowcy jednostek mi^dzyinstytutowych, kierownicy
studium - podleglym pracownikom i studentom.

3) Rektor - w odniesieniu do osob pemi^cych funkcje: Prorektora oraz Kanclerza.
4) Kanclerz - w odniesieniu do pracownikow nieb$daj:ych pracownikami

dydaktycznymi z wyla^czeniem pracownikow instytutow.
5. Poza granice kraju deleguje pracownika - Rektor.
6. W przypadku potrzeby realizacji podrozy sluzbowej samochodem prywatnyni, pociqgiem

ekspresowym i Intercity w ramach dzialalnosci statutewej wymagana jest akceptaeja
Rektora.

7. Ewidencje wystawionych polecen wyjazdu sluzbowego prowadzi:
1) Dzial Spraw Pracowniczych dla polecen wystawianych przez osoby wymienione

wust. 4pkt 1, 3 i 4
2) Dziekanat lub sekretariat ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej dla polecen

wystawianych przez osoby wymienione w ust. 4 pkt 2



3) Dzial Spraw Pracowniczych dla osob pobierajq.cych zwrot kosztow uzywania
samochodu prywatnego do celow sluzbowych w jazdach lokalnych (TZW.
Ryczaltu) na podstawie odrebnego zarz^dzenia Rektora.

Osoby upowaznione do delegowania okreslajq. w poleceniu wyjazdu sluzbowego:

1) Osob? delegowana^,
2) Miejscc wykonania polecenia sluzbowego ( zadania),
3) Czas trwania podrozy (od dnia do dnia),
4) Cel podrozy,
5) Srodek lokomocji (ze wskazaniem rodzaju srodka transports, klasy pocia^u, itp.)

§3

Z tytulu podrozy sluzbowej pracownikowi przysluguja;
1) diety,
2) zwrot kosztow podrozy do celu podrozy i z powrotem srodkami komunikacji publicznej
albo pojazdem pracownika chyba, ze zapewniono pracownikowi transport,
3) zwrot kosztow noclegu albo ryczalt za nocleg chyba, ze zapewniono pracownikowi nocleg,
4) zwrot kosztow przejazdow srodkami komunikacji miejscowej chyba, ze zapewniono
pracownikowi transport na miejscu,
5) zwrot innych udokumentowanych wydatkow niezb^dnych do poniesienia.

§4

1. Wysokosc diet oraz zasady ich naliczania okreslaja^ rozporza^dzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej:

1) w sprawic podrozy krajowych,
2) w sprawie podrozy zagranicznych.

2. Diety krajowe sâ  przeznaczone na pokrycie zwi^kszone kosztow wyzywienia w czasie
podrozy. Diety nie przyshaguj^. za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub
czasowego delegowanego lub gdy zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie (np. w
ramach oplaty konferencyjnej)

3. naleznosci z tytuhi diet krajowych oblicza si^ za czas od rozpoczejcia podrozy (wyjazdu)
do powrotu, w nast?puj%cy sposob:

1) jezeli podroz trwala nie dluzej niz dob^ i wynosi:
a) od 8 do 12 godzin - przystuguje polowa diety,
b) ponad 12 godzin — przysluguje dieta w pemej wysokosci,

2) jezeli podroz trwala dluzej niz dob?, za kazdq. dob$ przysluguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelnq. ale rozpocze^ dob?

a) do 8 godzin przysluguje polowa diety,
b) ponad 8 godzin przysluguje dieta w pelnej wysokosci.

4. Diety zagraniczne sq. przeznaczone na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne
wydatki.
W przypadku otrzymywania za granica bezplatnego wyzywienia delegowanemu
przysluguje 25% diety. Gdy zapewniono cz^sciowe wyzywienie przysluguje odpowiednio
za: sniadanie 15% diety, obiad 30% diety, kolacje 30% diety, oraz inne wydatki 25%
diety.



§5

1. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju uzalezniony jest zarowno od rodzaju
srodka lokomocji, ktorym odbywana jest podroz, jak i od czasu przekraczania granicy.

2. Okres pobytu za granicy liczy si? w przypadku:
1) srodka lokomocji ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze

za granic? do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do
kraju,

2) srodka komunikacji lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic? z
ostatniego lotniska w kraju do chwili lajdowania samolotu w drodze powrotnej
na pierwszym lotnisku w kraju,

3) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego

§6

1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy okresla pracodawca.
2. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene^ biletu okreslonego srodka transportu, wraz z

oplatami dodatkowymi, z uwzgl^dnieniem przysluguj^cej pracownikowi ulgi, bez
wzgl^du na to, z jakiego tytulu ulga na dany srodek transportu przyshiguje.

3. Delegowany, wykorzystujaey samochod nieb?da_cy wtasnosciq, PWSTE w Jaroslawiu do
odbywania podrozy sluzbowej, ma obowiajzek wypehiienia ,,ewidencji przebiegu
pojazdu".

4. Zwrot kosztow uzytkowania pojazdu prywatnego nast^puje na podstawie prawidlowo
wypemionej ,,ewidencji przebiegu pojazdu'1. Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy
zala^czyc przy rozliczeniu delegacji. Rozliczenie nast^puje na podstawie aktualnie
obowi^zujacej stawki za 1km przebiegu.

5. W przypadku odbywania podrozy sluzbowej samochodem prywatnym, nalezy
szczegolowo okreslic w poleceniu wyjazdu sluzbowego rodzaj, mark? i numer
rejestracyjny pojazdu.

§7

Pracownikowi, ktory ponosi koszty dojazdow srodkami komunikacji miejscowej przysluguje
ryczalt w wysokosci olo-eslonej w rozporzajdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
wymienionych w §1 ust. 1 Ryczalt nie przysluguje, jezeli pracownik odbywa podroz
samochodem (prywatnym, sluzbowym) lub gdy zapewniono mu bezplatny dojazd (np.
organizator konferencji, strona zagraniczna itp.)



Za nocleg przysluguje pracownikowi zwrot w wysokosci zwrot kosztow w wysokosci
stwierdzonej zaplacona^ faktura^ (rachunkiem), jednak nie wie_cej niz 200 zl brutto. Przy
wyjazdach zagranicznych zwrot kosztow nastejuije do wysokosci limitow okreslonych
w rozporzajizeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej wymienionym w § 4 ust. 1 pkt
W przypadku nie przedlozenia faktury (rachunku) za nocleg, pracownikowi przysluguje
ryczalt w wysokosci:

1) przy podrozy sluzbowej naterenie kraju 150% diety,
2) przy wyjazdach zagranicznych do wysokosci limitu na noclegi w danym pahstwie

okreslonego w zalaczniku do rozporzadzenia
Ryczalt nie przysluguje za czas przejazdu oraz gdy zapewniono pracownikowi nocleg
(bezplatny lub sfmansowany np. w ramach oplaty konferencyjnej). Kierownik jednostki
organizacyjnej deleguja^cej pracownika moze wskazac standard miejsca zakwaterowania
osoby delegowanej.

§9

Pracownikowi przysluguje zwrot innych udokumentowanych wydatkow zwi^zanych z
podrozy sluzbow% w szczegolnosci: kosztow sluzbowych rozmow telefonicznych,
biletow wstejw, kart wste_pu na targi, wystawy, oplat za uczestnictwo w konferencji itp.
Na wniosek osoby delegowanej, w uzasadnionych przypadkach, mozliwe jest
realizowanie wyjazdu sluzbowego z niepelnym zakresem fmansowym przez PWSTE w
Jaroslawiu. Pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na niepehie finansowanie i o nie
zglaszaniu z tego tytulu roszczen wobec PWSTE osoba delegowana zalacza do polecenia
wyjazdu sluzbowego.

Zaliczki i rozliczenia

§10

1. Pracownik otrzymuje zaliczk^ w walucie obcej na niezb^dne koszty podrozy i pobytu
poza granicami kraju.

2. Wysokosc zaliczki na poczet kosztow podrozy sluzbowej nie moze przekroczyc kwoty
przewidywanych do poniesienia wydatkow. Wyplata zaliczki nast^pujc nie wczesniej niz
7 dni przed terminem wyjazdu, w formie gotowkowej w kasie uczelni.

3. Rozliczenia kosztow podrozy sluzbowych nalezy dokonac w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia podrozy . Rozliczenia zlozone po wymienionych terminach, zwlaszcza gdy
dotycza^ poprzedniego roku kalendarzowego, mogq. zostac zakwestionowane i nieprzyj^te
do realizacji przez Rektora.

4. Pracownik zobowiajzany jest do przedlozenia merytorycznego sprawozdania,
zaakceptowanego przez bezposrcdniego przelozonego, z odbytej podrozy sluzbowej na
obszarze albo poza granicami kraju, ktore nalezy przedlozyc wraz z delegacja^ do
rozliczenia.

5. Rozliczenie zaliczki nastej>uje w formie doplaty lub zwrotu pobranych srodkow. W
przypadku nie rozliczenia w terminie nadmiernie pobranej zaliczki, kwota nadplacona
moze zostac potr^cona z wynagrodzenia i innych naleznosci pracownika.



Za zgodq. pracownika, zaliczka na podroz sluzbowq. poza granice kraju, moze bye
wplacona w walucie polskiej w rownowartosci przyslugujacej pracownikowi zaliczki w
walucie obcej wyliczonej po srednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego dzien pobrania
przez pracownika zaliczki.
Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy sluzbowej nast^puje po srednim kursie NBP
z dnia poprzedzajacego dzien pobrania zaliczki.
W szczegolnym przypadku jesli pracownik nie korzystat z zaliczki, wowczas rozliczenie
kosztow zagranicznej podrozy sluzbowej wyrazonych w walucie obcej moze nastapic
wedlug siedniego kursu NBP ogloszonego dla danej waluty z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji.
Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zaiacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegolne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczaltami lub
limitem. Jesli pracownik zgubil bilcty sklada pisemne oswiadczenie o dokonanych
wydatkach i przyczynach braku ich udokumentowania.
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