Zarzadzenie nr 33/2013
Rektora
Pafstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu
z dnia 15 kwietnia 2013r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu podroézy sluzbowych w PWSTE w Jaroslawiu

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

— Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1990)

— Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
sluzbowej poza granicami kraju z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz.U. Nr 236, poz. 1991)

niniejszym:

§1

Wprowadzam Regulamin Podrézy Shuizbowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno —
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, ktéry stanowi zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 65/2009 Rektora PWSZ w Jarostawiu z dnia 17 grudnia 2009r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Podrézy Stuzbowych w PWSZ w Jarostawiu,
Zarzadzenie nr 18/2013 Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 26 lutego 2013r. w sprawie
podrézy stuzbowej w PWSTE w Jarostawiu oraz Zarzadzenie nr 21/2013 Rektora PWSTE
w Jarostawiu z dnia 01 marca 2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Podrézy
Stuzbowych w PWSTE w Jarostawiu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prof. nadzw. dr hab Mactaw Wierzbieniec
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Zalqcznik do zarzqdzenia nr 33/2013
Rektora PWSTE w Jarostawin
zdnia 15 kwietnia 2013r.

Regulamin Podrézy Stuzbowych w PWSTE w Jaroslawiu
Przepisy wstepne

§1

Zarzadzenie okresla szczegolowe zasady obowiazujace przy:
1) odbywaniu przez pracownikéw zatrudnionych w PWSTE podrézy stuzbowych na
obszarze kraju,
2) odbywaniu przez pracownikéw zatrudnionych w PWSTE podrézy stuzbowych
poza granicami kraju,
3) odbywaniu na zlecenia PWSTE
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy
obowigzujace jednostki sektora finansow publicznych.

§2

Podréza stuzbowa jest podréz odbywana przez pracownika do innej miejscowosci niz
miejscowos¢ statego wykonywania pracy, odbywania na stuzbowe polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej PWSTE w celu realizacji zadania stuzbowego w miejscowosci
oznaczonej jako cel podrézy stuzbowe;.

Wydanie polecenia nastepuje w formie wystawienia, zewidencjonowanego w jednostce
delegujacej, dokumentu bedacego poleceniem wyjazdu.

Polecenie wyjazdu stuzbowego opatruje si¢ numerem, ktéry sklada si¢ z kolejnego
numeru delegacji, roku wystawienia.

Osobami upowaznionymi do delegowania pracownika — na obszarze kraju - sa:

1) Rektor, Prorektorzy, Kanclerz — w odniesieniu do oséb petnigcych funkcje:
dyrektora Instytutu, kierownika studium, kierownika jednostki
migdzyinstytutowej, kierownika dziahu.

2) Dyrektorzy Instytutow, kierowey jednostek migdzyinstytutowych, kierownicy
studium — podlegtym pracownikom i studentom.

3) Rektor - w odniesieniu do oséb petniacych funkcje: Prorektora oraz Kanclerza.

4) Kanclerz — w odniesieniu do pracownikéw niebedacych pracownikami
dydaktycznymi z wylgczeniem pracownikow instytutow.

Poza granice kraju deleguje pracownika — Rektor.

W przypadku potrzeby realizacji podrézy stuzbowej samochodem prywatnym, pociagiem
ckspresowym i Intercity w ramach dziatalnosci statutowej wymagana jest akceptacja
Rektora.

Ewidencje wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi:

1) Dziat Spraw Pracowniczych dla polecefi wystawianych przez osoby wymienione
wust. 4 pkt1,314

2) Dziekanat lub sekretariat og6lnouczelnianej jednostki organizacyjnej dla polecen
wystawianych przez osoby wymienione w ust. 4 pkt 2

3) Dzial Spraw Pracowniczych dla osob pobierajacych zwrot kosztéw uzywania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych w jazdach lokalnych (TZW.
Ryczaltu) na podstawie odrebnego zarzadzenia Rektora.

Osoby upowaznione do delegowania okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego:




1) Osobg delegowana,

2) Miejsce wykonania polecenia stluzbowego ( zadania),

3) Czas trwania podrézy (od dnia do dnia),

4) Cel podrozy,

5) Srodek lokomocji (ze wskazaniem rodzaju srodka transportu, klasy pociagu, itp.)

§3

Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztéw podrézy do celu podrézy i z powrotem $rodkami komunikacji publicznej
albo pojazdem pracownika chyba, ze zapewniono pracownikowi transport,

3) zwrot kosztéw noclegu albo ryczalt za nocleg chyba, ze Zapewniono pracownikowi nocleg,
4) zwrot kosztow przejazdéw srodkami komunikacji miejscowej chyba, ze zapewniono
pracownikowi transport na miejscu,

5) zwrot innych udokumentowanych wydatk6éw niezbednych do poniesienia.

§4

1. Wysoko$¢ diet oraz zasady ich naliczania okreslaja rozporzadzenia Ministra Pracy i

Polityki Spoteczne;j:
1) w sprawie podrézy krajowych,
2) w sprawie podrézy zagranicznych.

2. Diety krajowe sg przeznaczone na pokrycie zwigkszonych kosztéw Wyzywienia w czasie
podrozy. Diety nie przystuguja za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego Iub
czasowego delegowanego lub gdy zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie (np. w
ramach optaty konferencyjnej)

3. naleznosci z tytutu diet krajowych oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrézy (wyjazdu)
do powrotu, w nastepujacy sposéb:

1) jezeli podréz trwata nie dhuzej niz dobg i wynosi:
a) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
2) jezeli podréz trwata dluzej niz dobe, za kazdg dobg przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelna ale rozpoczgta dobe
a) do 8 godzin przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

4. Diet 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 ushugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie przepisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Diety zagraniczne sa przeznaczone na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne
wydatki.

W przypadku otrzymywania za granica bezplatnego wyzywienia delegowanemu
przystuguje 25% diety. Gdy zapewniono czgsciowe wyzywienie przystuguje odpowiednio
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za: $niadanie 15% diety, obiad 30% diety, kolacje 30% diety, oraz inne wydatki 25%
diety.

§5

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju uzalezniony jest zaréwno od rodzaju
srodka lokomocji, ktérym odbywana jest podréz, jak i od czasu przekraczania granicy.
Okres pobytu za granica liczy si¢ w przypadku:

1) srodka lokomocji ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze
za granicg do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do
kraju,

2) srodka komunikacji lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za graniceg z
ostatniego lotniska w kraju do chwili ladowania 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

Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy okresla pracodawca.

. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego $rodka transportu, wraz z

oplatami dodatkowymi, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi, bez
wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga na dany srodek transportu przystuguje.

Delegowany, wykorzystujacy samochdd niebedacy wiasnoscia PWSTE w Jarostawiu do
odbywania podrézy stluzbowej, ma obowiazek wypelnienia ,ewidencji przebiegu
pojazdu”.

Zwrot kosztéw uzytkowania pojazdu prywatnego nastgpuje na podstawie prawidlowo
wypetnionej ,.ewidencji przebiegu pojazdu”. Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy
zalaczy¢ przy rozliczeniu delegacji. Rozliczenie nastepuje na podstawie aktualnie
obowigzujacej stawki za 1km przebiegu.

W przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem prywatnym, nalezy
szczegOtowo okresli¢c w poleceniu wyjazdu stuzbowego rodzaj, marke i numer
rejestracyjny pojazdu.

§7

Pracownikowi, ktéry ponosi koszty dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej przystuguje
ryczait w wysokosci okreSlonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
wymienionych w §1 ust. 1 Ryczalt nie przyshuguje, jezeli pracownik odbywa podréz
samochodem (prywatnym, stuzbowym) lub gdy zapewniono mu bezptatny dojazd (np.
organizator konferencji, strona zagraniczna itp.)

§8




Za mnocleg przysluguje pracownikowi zwrot w wysokosci kosztow w wysokosci
stwierdzonej zaptacong fakturg (rachunkiem), jednak nie wigeej niz 600 zt brutto. Przy
wyjazdach zagranicznych zwrot kosztéw nastepuje do wysokosci limitéw okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej wymienionym w § 4 ust. 1 pkt
W przypadku nie przedlozenia faktury (rachunku) za nocleg, pracownikowi przystuguje
ryczalt w wysokosci:

1) przy podrézy stuzbowej na terenie kraju 150% diety,

2) przy wyjazdach zagranicznych do wysokosci limitu na noclegi w danym panstwie

okreslonego w zataczniku do rozporzadzenia

Ryczalt nie przystuguje za czas przejazdu oraz gdy zapewniono pracownikowi nocleg
(bezplatny lub sfinansowany np. w ramach oplaty konferencyijnej). Kierownik jednostki
organizacyjnej delegujacej pracownika moze wskaza¢ standard miejsca zakwaterowania
osoby delegowane;j. :

§9

Pracownikowi przystuguje zwrot innych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z
podréza shuzbowa, w szczegélnosci: kosztéow shuzbowych rozmoéw telefonicznych,
biletow wstepu, kart wstepu na targi, wystawy, oplat za uczestnictwo w konferencji itp.
Na wniosek osoby delegowanej, w uzasadnionych przypadkach, mozliwe jest
realizowanie wyjazdu stuzbowego z niepelnym zakresem finansowym przez PWSTE w
Jarostawiu. Pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na niepelne finansowanie i o nie
zglaszaniu z tego tytutu roszczen wobec PWSTE osoba delegowana zatacza do polecenia
wyjazdu stuzbowego.

Zaliczki i rozliczenia

§10

Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy i pobytu
poza granicami kraju.

Wysokos¢ zaliczki na poczet kosztow podrézy stuzbowej nie moze przekroczyé kwoty
przewidywanych do poniesienia wydatkéw. Wyplata zaliczki nastepuje nie wezesniej niz
7 dni przed terminem wyjazdu, w formie gotéwkowej w kasie uczelni.

Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych nalezy dokonaé w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia podrézy . Rozliczenia zlozone po wymienionych terminach, zwlaszcza gdy
dotycza poprzedniego roku kalendarzowego, moga zostaé¢ zakwestionowane i nieprzyjete
do realizacji przez Rektora.

Pracownik zobowigzany jest do przedlozenia merytorycznego sprawozdania,
zaakceptowanego przez bezposredniego przelozonego, z odbytej podrézy stuzbowej na
obszarze albo poza granicami kraju, ktore nalezy przedlozyé wraz z delegacja do
rozliczenia.

Rozliczenie zaliczki nastgpuje w formie doplaty lub zwrotu pobranych $rodkéw. W
przypadku nie rozliczenia w terminie nadmiernie pobranej zaliczki, kwota nadplacona
moze zostac potracona z wynagrodzenia i innych naleznosci pracownika.




Za zgoda pracownika, zaliczka na podréz stuzbowa poza granice kraju, moze by¢
wplacona w walucie polskiej w réwnowartosci przystugujacej pracownikowi zaliczki w
walucie obcej wyliczonej po $rednim kursie NBP z dnia wyplaty zaliczki.

Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej nastgpuje po srednim kursie NBP
z dnia wyptacenia zaliczki.

W szczeg6lnym przypadku jesli pracownik nie korzystat z zaliczki, woéwczas rozliczenie
kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej wyrazonych w walucie obcej moze nastapié
wedtug sSredniego kursu NBP ogloszonego dla danej waluty z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji.

Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegdlne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami lub
limitem. Jesli pracownik zgubil bilety sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanych
wydatkach i przyczynach braku ich udokumentowania.
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