Panstwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna

im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu
37-500 Jarostaw, ul. Czarnieckiego 16

tel./fax 16 621 02 04, 16 624 46 50 http:www.pwszjar.edu.pl e-mail:pwste@pwste.cdu.pl
NIP; 792-17-94-406 REGON; 650894385

Zarzadzenie nr 5 /2015
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia /% stycznia 2015 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu podrozy sluzbowych w PWSTE w Jaroslawiu

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005r. (tekst
jedn. z 26.03.2012 Dz. U. z 2012 poz.572 z pézn. zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167) niniejszym:

§1
Wprowadzam Regulamin Podrozy Stuzbowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno —

Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu, ktéry stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 33/2013 Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 15 kwietnia 2013r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Podrozy Stuzbowych w PWSTE w Jarostawiu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Rektor
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Regulamin Podrazy Sluzhowyeh w PWSTE w Jarosliwia

Regulamin Podrazy Sluzbowych w PWSTE w Jaroslawiu
Przepisy wstepne.
§1
Zarzadzenie okresla szezegdlowe zasady obowiazujace prazy:
a) odbywaniu przez pracownikoéw zatrudnionych w PWSTE podrozy sluzbowej na
obszarze kraju, zwana dalej ..podroza krajowa ™,
b) odbywaniu przez pracownikow zatrudnionych w PWSTE podrozy sluzbowej poza
granicami kraju, zwana dalej ..podrdzy zagraniczna™,

Wysokos¢ oraz warunki ustalunia nalezno$ci przyslugujgeych pracownikowi z tyvtulu
podrozy shuzbowej okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoscei przyslugujacyeh pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz. U. 2013 poz. 167) - zwane dalej Rozporzadzeniem MPiPS.

§2
Podrozg stuzbowy jest podréz odbywana przez pracownika do innej migjscowosei niz
micjscowos¢ stalego wykonywania pracy. odbywana na sluzbowe polecenie kierownika

Jednostki organizacyjnej PWSTLE w celu realizacji zadania stuzbowego w micjscowosci

oznaczone) jako cel podrozy stuzbowej.

Migjsce rozpoczgcia i zakonezenia podrozy sluzbowej okresla osoba upowazniona do
delegowania pracownika. Moze on uznaé miejscowosé stalego lub czasowego pobyiu
pracownika za miejscowosé rozpoczecia oraz/lub zakonczenia podrozy, jesli skraca o
czas podrozy lub stanowi istotne udogodnienie komunikacvine, a pracownik zostal
zwolniony z obowigzku stawienia sig w miejscu pracy w dniu wyjazdu lub powrotu.

Wydanie  polecenia  wyjazdu  sluzbowego nastepuje  w  formie  wystawienia,
zewidencjonowanego w jednostee delegujgeej, dokumentu bedacego poleceniem wyjazdu,

Polecenie wyjazdu sluzbowego opatruje si¢ numerem. ktory sklada si¢ 2 kolejnego
numeru delegacyi 1 roku wystawienia.

Osobami upowaznionymi do delegowania pracownika — na obszarze kraju - sy
a) Rektor, Prorektor, Kanclerz — w odniesieniu do 0sdb petnigeych funkeje:
Dyrektora Instytutu, Kierownika studium, Kierownika jednostki
migdzyinstytutowej, Kierownika dzialu.
b) Dyrektor Instytutu, Kicrownik jednostki migdzyinstytutowej. Kierownik studium —
w odniesieniu do podlegtych pracownikow.
¢) Rektor - w odniesieniu do 0sdb pelniacych funkeje: Prorektora oraz Kanclerza.
d) Prorektor - w odniesieniu osoby pelniacej funkcje Rektora.
¢) Kanclerz — w odniesieniu do pracownikéw niebgdgeyveh nauczycielami
akademickimi oraz niebgdacyeh pracownikami instytutow.
Poza granice kraju:
a) deleguje pracownika — Rektor,
b) deleguje Rektora - Prorektor,

W przypadku potrzeby realizacji podrozy stuzbowej samochodem prywatnym, pociggiem
ckspresowym i Intercity w ramach dzialalnosei statutowej wymagana jest akeeplacja
Rektora.
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Q.

Regubamin Podeozy Stuzhowych w PWSTE w Jarosdawin

Ewidencje wystawionych polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi:

a) Dzial Spraw Pracowniczych dla polecen wystawianych przez osoby wymienione
wust. 5 pkta). ¢). d)ie)oraz wust. 6 pkta) i b):

b) Dziekanat lub sekretariat ogdlnouczelniane] jednostki organizacyinej dla polecen
wystawianych przez osoby wymienione w ust. 5 pkt b)

¢) Dzial Spraw Pracowniczych dla 0sob pobicrajacych zwrot kosztow uzywania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych w jazdach lokalnyveh (1zw. rvezaltu)
na podstawie odregbnego zarzadzenia Rektora.

Osoby upowaznione do delegowania okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego:
a) Osobe delegowana,
b) Migjsce wykonania polecenia sluzbowego (zadanma).
¢) Crzas trwania podrozy (od dnia do dnia).
d) Cel podrézy.
¢) Srodek lokomocji (ze wskazaniem rodzaju t klasy srodka transportu).

§3

Z wtulu podrozy krajowe) oraz podrézy zagraniczne), odbywanej w terminie i micjscu
okreslonym przez pracodaweg. pracownikowl przystuguja:

1. diety;

2. zwrot kosziow:
a) przejazdow.
b) dojazdow srodkami komunikacji micjscowej,
¢) noclegdw,
d) inmvceh niezbednyveh udokumentowanych wydatkow. okreslonyveh lub uznanyeh
przez pracodawcee odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§d

Deleaujac pracowntka Uczelnt w podroz sluzbowa uwzelednia sig nastgpujgee zasady:
sljd 20 R P g

ted

a) Celowosc wyjazdu sluzbowego.

b) Racjonalizacie kosztdéw podrozy. biorac pod uwage charakter podrozy, trudnoesci
dojazdu itp.

¢} Posiadane $rodki finansowe na ten cel ujete w planie rzeczowo — finansowym
Uczelnt na dany rok.

§5
Delegowany, wykorzystujacy samochad nicbedacy wlasnoscia PWSTIE w Jaroslawiu do
odbywania podrozy stuzbowej, ma obowigzek wypelnienia ..ewidencji przebiegu pojazdu™
(Wzor ewidencji przebiegu pojazdu stanowi Zalgeznik nr 1 do Regulaminu).

Zwrot kosztow uzytkowania pojazdu prywatnego nastgpuje na podstawie prawidlowo
wypelnione) ..ewidencji  przebicgu pojazdu”. Ewidencje przebicgu pojazdu nalezy
zataczy¢ przy rozliczeniu delegacji. Rozliczenic nast¢puje na podstawic aktualnic
obowiazujace) stawki za 1km przebiegu.

W przypadku odbywania podroézy  sluzbowej samochodem  prywatnym, nalezy
szezegOlowo  okreslic w poleceniu wyjazdu sluzbowego rodzaj. marke 1 numer
rejestracyjny pojazdu.
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Regulamin Podrozy Sluzbowyeh w PWSTE s Jarashiwiu

Zaliezki i rozliczenia.
§6
Wysokos¢ zaliczki na poczet kosztow podrozy sluzbowej nie moze przekroczyé kwaty
przewidywanych do poniesienia wydatkow. Wyplata zaliczki nastepuje nic wezesniej niz
7 dni przed terminem wyjazdu, w formie gotowkowej w kasie uczelni.

Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych nalezy dokonaé w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy i nie poznicj niz dnia 30 grudnia danego roku. Rozliczenia zlozone
po wymicnionych terminach, zwlaszcza gdy dotyczq poprzedniego roku kalendarzowego.
mogg zosta¢ zakwestionowane 1 nieprzyjete do realizacji przez Rektora.

Rozliczenie zaliczki nastepuje w formie doplaty lub zwrotu pobranych srodkow. W
przypadku nie rozliczenia w terminie nadmiernie pobranej zaliczki. kwota nadplacona
moze zoslac potracona z wynagrodzenia i innych naleznosci pracownika.

Pracownik  zobowiazany jest do przedlozenia  merylorveznego  sprawozdania.
zaakeeplowanego przez bezposrednicgo przetozonego (sprawozdanie Rektora zatwicrdza
Prorektor). z odbytej podrézy sluzbowej. ktore nalezy przedlozy¢ wraz z delegacia do
rozliczenia.

Pracownik zobowiazany jest od przedlozenia wraz z rozliczeniem podrozy sluzbowe]
oswiadezenia  dotyczgecego  ilosel  zapewnionych  bezplatnych  posilkow  (takze
zapewnionyeh w ramach uslugi hotelarskiej). ilosei zapewnionych bezptatnych noclegdw
oraz ponoszenia przez pracownika kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejscowe;.
(Wzor oswiadezenia do rozliczenia podrozy sluzbowej stanowi Zalacznik nr 2 do
Regulaminu).

Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zalacza dokumenty, w  szezegdlnosci
rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszezegolne wydatki: nie dotyezy to diet oraz
wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli przedstawienie dokumentu nic jest mozliwe,
pracownik sklada pisemne o$wiadezenie o dokonanym wydatku i przyezynach braku jego
udokumentowania.

Kontroli rozliczenia delegacji pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokonuje
pracownik Kwestury.

Zatgezniki do Regulaminu:

Zalgcenik nr 1 - Wzor ewidencji przebiegu pojazdu..

Zalacznik nr 2 - Wzor odwiadezenia do rozliczenia podrozy stuzbowe;.
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Zal. Nr 2 do zarzadzenia |11'.§/.-.20‘rj

Jaroslaw, dnia..........

Nazwa jednostki organizacyine]

OSWIADCZENIE

do rozliczenia podrozy sfuzbowej delnreooo
Voswiadezam, e ponitosfam/emwydatek ..o na
kwote.....ol. fslownie...............

na kiory nic posiadam dokumentu.

Pravezyng braku dokumentu

2/odwiadezam. ze zmiana srodka lokomog)t nastapita z
PEZYCZYTE e vttt ittt e e et et aa s

P'rosze o uznanie mojego os§wiadezenia jako zastepezego dowodu ksiggowego.
Jlodwindezam. Ze podezas podrdzy sluzbowej

o vapewniono/nie zapewniono w oplacie konferencyjnej .ustudze hotelowej
/wskazad¢ ilos¢ bezplatnych positkow/

I —smadanie .............
2—obiad ..oivenranns
3—kolacje.......o.

s yapewniono/nie zapewniono bezplatny nocleg podezas pobyiu tub w oplacic konterencyjng,
s ponoszono/nie ponoszono kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejskiey,

podpis osoby skladajgce] oswiadezenic podpis JM Rektora
lub osoby upowaznionej



