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. zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych
W sprawie: , . . . - . .

w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Status: Obowigzujace

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. z 2012 r. poz. 572, zm. 2012 r. poz. 742 i poz. 1544) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

Zarzadzenie okresla zasady delegowania i rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych
pracownikéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

§ 2.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zleca:

1. Rektor:

1) Prorektorom,

2) Kanclerzowi,

3) Dziekanom Wydziatéw i Dyrektorowi Biblioteki,

W przypadku nieobecnosci Rektora, Prorektorzy zgodnie z upowaznieniem Rektora w
sprawie podziatu zadan pomiedzy Rektora i Prorektoréw oraz kompetencji w zakresie
podpisywania aktéw normatywnych oraz innych dokumentéw i pism.

2. Delegacje Rektorowi podpisuje Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw. W przypadku
nieobecnosci Prorektora

ds. Dydaktyki i Studentdéw - Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica.

3. Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica - pracownikom:
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1) Dziatu Badan, Projektéw i Wspotpracy,

2) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,

3) beneficijentom programéw realizowanych w ramach Programéw Europejskich lub
innych umow zagranicznych oraz beneficjentom grantéw wewnetrznych.

4. Dziekani Wydziatéw i Dyrektor Biblioteki - podlegtym sobie pracownikom.

5. Kanclerz - pracownikom niebedacym nauczycielami, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

§ 3.

Warunkiem wyjazdu na konferencje naukowgq jest informacja o przyjetym referacie lub
komunikacie naukowym. Autorowi referatu mogg towarzyszy¢ wspotpracownicy
bezposrednio zaangazowani w realizacje tematu.

§ 4.

Dziekani delegujacy nauczycieli akademickich zobowigzani sg do zorganizowania
zastepstwa na zajeciach.

§ 5.

Rejestr wystawionych polecen wyjazddéw stuzbowych dla:

1) Rektora, Prorektoréw, Kanclerza, Dziekanéw Wydziatdw, Dyrektora Biblioteki,
prowadzi sekretariat Rektora,

2) os6b, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, prowadzi sekretariat Prorektora ds. Nauki i
Wspotpracy z Zagranica,

3) pracownikéw Wydziatéw prowadza sekretariaty poszczegdélinych jednostek,

4) pracownikéw Biblioteki prowadzi osoba wyznaczona przez Dyrektora Biblioteki,

5) pracownikéw niebedacych nauczycielami, prowadzi sekretariat Kanclerza, z
zastrzezeniem pkt. 2-4.

§ 6.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

1) kolejny numer z rejestru delegacji,

2) imie i nazwisko pracownika,

3) stanowisko stuzbowe,

4) cel podrozy,

5) miejscowos¢ rozpoczecia podrézy stuzbowej. W przypadku gdy podréz stuzbowa
kohczy sie w innej miejscowosci niz miejscowos¢ rozpoczecia, miejscowosé



zakonczenia podrézy stuzbowej,

6) czas trwania podrdézy stuzbowej,

7) srodek transportu wtasciwy do odbycia podrdézy stuzbowe;j,

8) podpis osoby delegujgcej pracownika.

2. Za miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej uwaza sie miejsce
zamieszkania delegowanego, chyba ze przetozony postanowi inaczej, kalkulujac koszty
delegacji oraz biorgc pod uwage okolicznosci rozpoczecia czynnosci stuzbowych.
Przejazd pracownika z miejsca zamieszkania do miejscowosci statego zatrudnienia nie
jest przejazdem odbytym w ramach podrézy stuzbowej. Pracownikowi nie przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu na trasie miejscowos¢ zamieszkania - miejscowosé
zatrudnienia (i z powrotem).

§7.

1. Rozliczenie kosztéw zwigzanych 2z podrézg stuzbowg nastepuje wg zasad
okreslonych w rozporzgdzeniach Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz.U. z 2013 r., poz. 167).

2. Zwrot poniesionych kosztéw z tytutu podrézy stuzbowej nastepuje na podstawie
dokumentéw potwierdzajgcych fakt ich poniesienia tj. biletow, faktur, rachunkéw.

3. Udokumentowania nie wymagajg naleznosci naliczane w formie ryczattu tj.:

1) diety,

2) ryczatt za pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,

3) ryczatt za nocleg.

Ryczatt za pokrycie kosztéw dojazdéw nie przystuguje, gdy pracownik nie korzysta ze
srodkédw komunikacji miejskiej.

4. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd podrézy stuzbowej samochodem
osobowym niebedacym wtasnoscig pracodawcy, biorgc pod uwage mozliwos¢ i tatwosé
dojazdu.

5. W przypadku wyrazenia zgody przez osobe zlecajgca wyjazd na przejazd w podrézy
samochodem prywatnym pracownik do rozliczenia podrézy stuzbowej zobowigzany jest
zatgczy¢ ,Ewidencje przebiegu pojazdu”- wedtug wzoru zatgczonego do zarzgdzenia.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
przejazdu wyliczony jako iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr okreslong w § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wtasnoscig pracodawcy

(Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pézZn.zm.), z zastrzezeniem ust.7.



7. Dla nauczycieli akademickich korzystajgcych z wyjazdéw na konferencje i seminaria
oraz dla pracownikéw, ktérych podréz stuzbowa finansowana jest z grantdéw
wewnetrznych, przystuguje zwrot kosztéw przejazdu samochodem prywatnym
wyliczony jako iloczyn przejechanych kilometréw przez:

1) 60% stawki za jeden kilometr okreslony w § 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w
ust.6, gdy podréz odbywa jeden pracownik,

2) 70% stawki za jeden kilometr okreslony w & 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w
ust.6, gdy podréz odbywa dwdch pracownikdw,

3) 80% stawki za jeden kilometr okreslony w § 2 rozporzgdzenia, o ktérym mowa w
ust.6, gdy podréz odbywa trzech pracownikow,

4) 100% stawki za jeden kilometr okreslony w § 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w
ust.6, gdy podréz odbywa co najmniej czterech pracownikéw.

8. Na wniosek pracownika moze by¢ udzielona zaliczka na pokrycie niezbednych
kosztow podrézy i pobytu, jezeli planowana ich wartos¢ przekracza 100 zt.

9. Rozliczenie kosztéw podrozy jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy. Pracownikowi, ktéry nie rozliczyt poprzednio udzielonej zaliczki,
nie wyptaca sie kolejnych zaliczek. Nierozliczona w terminie zaliczka podlega
potrgceniu z naleznego pracownikowi wynagrodzenia.

10. Pracownik w terminie 5 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowej na zadanie
delegujgcego sktada sprawozdanie z odbytego wyjazdu.

§ 8.

1. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej dokonuje pracownik delegowany.

2. Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej pracownik zobowigzany jest zatgczyd
dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki, w szczegdlnosci:

1) bilety dokumentujgce koszty przejazdéw (kolejowe, autobusowe i inne),

2) faktury za noclegi wystawione na Uczelnie, jesli pracownik nie korzysta z ryczattu,

3) inne dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty zwigzane z odbyciem podrézy
stuzbowej odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,

4) program szkolenia / zaproszenie na konferencje itp.

W przypadku zapewnienia bezptatnego wyzywienia wysokos¢ diety ulega zmniejszeniu
stosownie do postanowien rozporzadzenia okreslonego w § 7 ust.1.

3. Pracownik zobowigzany jest do zastosowania przystugujgcych mu znizek na
przejazd, bez wzgledu na to,

z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowoddéw
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg dowoddw zastepczych.

5. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym kosztéw podrézy dokonuje osoba



zlecajgca wyjazd stuzbowy, z tym ze w odniesieniu do pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi kontroli takiej dokonujg kierownicy odpowiednich
komodrek organizacyjnych wobec podlegtych pracownikéw

6. Kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ostateczne rozliczenie
kosztéw podrézy stuzbowej dokonuje Kwestura.

7. Rozliczenie podrézy stuzbowej podpisuje Kwestor, zatwierdza Rektor/Kanclerz.

8. Sprawdzony i zatwierdzony dokument stanowi podstawe rozliczenia zaliczki lub
wyptate / wptate do kasy, bgdz na rachunek bankowy.

§ 9.

1. Wszystkie wyjazdy zagraniczne pracownikéw dydaktycznych muszg by¢ zgtaszane i
rozliczane w Dziale Badan, Projektéw i Wspétpracy.

2. W przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej, w czasie ktérej delegowany w jedne;j
dobie dojezdza on do granicy panstwa, a w innej dobie, po zakonhczeniu podrézy
zagranicznej, wraca z granicy panstwa do miejsca zakonczenia delegacji stuzbowej,
uwaza sie, ze sg to dwie podréze krajowe i jedna podrdéz zagraniczna.

3. Delegujgc pracownika w podréz stuzbowa poza granice kraju, pracodawca, na
wniosek delegowanego, ma obowigzek wyptacenia zaliczki na niezbedne koszty
zwigzane z podrdzg i jego pobytem za granica.

4. Zaliczka wyptacana jest w walucie obcej lub za zgodg pracownika w walucie polskiej,
w wysokosci stanowigcej réwnowartos¢ przystugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie
obcej.

5. Rozliczenie kosztéw podrézy jest dokonywane w ciggu 14 dni od dnia zakohczenia
podrézy w walucie otrzymanej zaliczki lub w walucie polskiej. W przypadku wyptaconej
zaliczki w walucie obcej, delegacja jest rozliczana po kursie z dnia pobrania zaliczki,
natomiast w pozostatych przypadkach delegacja stuzbowa rozliczana jest z dnia
poprzedzajgcego dzieh poniesienia kosztu, tj. dzien poprzedzajgcy termin rozpoczecia
podrézy stuzbowe;.

6. Szczegbtowe regulacje dotyczace warunkéw i trybu kierowania przez Uczelnie za
granice pracownikéw PWSZ im. Witelona w Legnicy sg zawarte w uchwale Senatu
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona

w Legnicy.

§ 10.

Traci moc zarzadzenie nr 55/07 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Legnicy z dnia 15 pazdziernika 2007 r. w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania
kosztéw podrézy stuzbowych, zmienione zarzgdzeniem



nr 70/07 z dnia 12 listopada 2007 r.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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