Zarzadzenie nr 5/2023
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Walczu
z dnia 31.01.2023 r.

w sprawie podrézy stuzbowych

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. 2022 r. poz. 574 t.j. ze zm.) w zwiazku z § 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j
Z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) 1 § 2 Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerow niebgdacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002, nr 27, poz.
271 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Podrdza stuzbowag w rozumieniu niniejszego zarzadzenia jest podroz stuzbowa krajowa
| podroz stuzbowa zagraniczna.

2. Celem podrozy shuzbowej jest wykonanie powierzonych zadan, ktorych zakres
I przedmiot miesci si¢ w podstawowej dziatalno$ci Akademii Nauk Stosowanych
w Walczu.

3. Termin i miejsce podrozy stuzbowej podlegaja oznaczeniu w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

4. Polecenie podrézy stuzbowej moze zosta¢ wydane:

1) pracownikom w ramach wykonywania zadan stuzbowych;

2) osobom niebedacym pracownikami, w tym doktorantom i studentom, w ramach
realizacji zadan okreslonych w programach, projektach, porozumieniach
krajowych i zagranicznych.

5. Osoby wskazane w ust. 4 zwane sg takze w dalszej czgéci zarzadzenia ,,0S0bami

delegowanymi”.

§2

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest podstawg dla odbycia podrdzy stuzbowej przez osobe
delegowana.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuja odpowiednio Rektor lub Prorektorzy, a w razie

ich nieobecnosci Kanclerz lub Kwestor.



3. Podpisanemu zgodnie z ust. 2 poleceniu wyjazdu stuzbowego nadawany jest kolejny
numer ewidencyjny.

4. Ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych prowadzg Kadry.

§3
Podroze stuzbowe sg realizowane w ramach posiadanych przez Uczelni¢ srodkow.

§ 4

1. Podréz stuzbowa odbywa si¢ pociggiem drugiej klasy, z zastrzezeniem sytuacji opisanych
w ust. 2-11.

2. W wyjatkowych sytuacjach i uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na
przejazd pociagiem pierwsze] klasy. O wydanie zgody nalezy wystapi¢ przed
rozpoczgciem podrézy stuzbowe;.

3. Podroz stuzbowa migdzymiastowa komunikacja autobusowa mozna odby¢ jesli:

1) do danej miejscowosci nie ma potgczenia kolejowego lub potaczenie jest utrudnione,
2) koszt przejazdu mig¢dzymiastowg komunikacjg autobusowa lub innym $rodkiem
komunikacji jest nizszy niz koszt przejazdu odpowiedniej klasy pociggiem.

4. Zgode na odbycie krajowej podrdzy sluzbowej samolotem wydaje Rektor na uzasadniony
wniosek osoby delegowanej, po uprzednim potwierdzeniu zabezpieczenia srodkow przez
dysponenta. O wydanie zgody nalezy wystapi¢ przed rozpoczeciem podrozy stuzbowe;.

5. Zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami obejmuje
cen¢ biletu z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi, bez wzgledu na to,
z jakiego tytutu ulga przystuguje.

6. Zgod¢ na uzycie samochodu prywatnego w celach shluzbowych wydaje Rektor
na uzasadniany waznymi okoliczno$ciami wniosek osoby delegowanej. O wydanie zgody
nalezy wystapi¢ przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej. Dotyczy to takze wyjazdow
ze zwrotem kosztow przejazdu samochodem prywatnym.

7. Zgoda na uzycie samochodu prywatnego do celow stuzbowych moze by¢ jednorazowa lub
okresowa.

8. Zwrot kosztow przejazdu samochodem prywatnym realizowany jest w nastepujacych
formach:

1) na wniosek delegowanego do wysokosci szacunkowych cen biletow najtanszym

srodkiem transportu;



10.

11.

1.

2.

2) 75% stawki za jeden kilometr okreslony w § 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotow kosztow uzywania do celow stluzbowych samochodéw osobowych,
motocykli 1 motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r.,
nr 27, poz. 271 ze zm.), gdy podréz odbywa jedna osoba delegowana;

3) 100% stawki za jeden kilometr okreslony w § 2 rozporzadzenia, o ktorym mowa
wpkt. 1, gdy podréoz odbywa jedna osoba delegowana i przewozi cenne
lub niewymiarowe przedmioty lub gdy odbywaja co najmniej dwie osoby
delegowane.

4) 100% stawki za jeden kilometr okreslony w § 2 rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt
1, gdy podréz odbywa jedna delegowana w wyjatkowych sytuacjach (przewozenie
dokumentoéw lub czynnosci waznych dla funkcjonowania Uczelni) indywidualnie
rozpatrywanych przez Rektora.

Do zwrotéw przejazdu samochodem prywatnym przez podmioty zewngtrzne stosuje si¢

zasady dotyczace wysokosci stawki przystugujacej zgodnie z rozporzadzeniem.

Zryczaltowana stawka za jeden kilometr okreslony w § 2 rozporzadzenia nie obejmuje

kosztow przejazdu autostradami i innymi drogami platnymi.

Okreslajac srodek transportu nalezy kierowaé si¢ zasadg racjonalizacji kosztow podrozy,

charakterem podrézy, warunkami dojazdu. Podréz shuzbowa powinna odby¢

si¢ po optymalnej trasie przejazdu.

§5

Za kazda rozpoczeta dobe podrdzy stuzbowej przyshuguje osobie delegowanej ryczalt
na pokrycie kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety
w przypadku wyjazdu krajowego i 10% diety w przypadku wyjazdu zagranicznego.
Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje w przypadku:

1) odbywania podrézy samochodem osobowym (stuzbowym lub prywatnym);

2) zapewnienia bezptatnego dojazdu;

3) udokumentowania kosztow przejazdu srodkami komunikacji miejskie;j.

§6

W celu naliczenia wysokosci diet do polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy dotaczy¢

oswiadczenie, ktorego wzor okresla zatgcznika nr 1 do zarzadzenia.



§7

. Osoba delegowana moze wnioskowac o wyptate zaliczki na pokrycie niezbednych kosztow
podrézy.

. Rozliczenie kosztow podrozy nastgpuje w terminie maksymalnie 14 dno od zakonczenia
podrozy stuzbowej, na podstawie wypelionego druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia zastosowanie maja odpowiednie
przepisy kodeksu pracy.

. Do rozliczenia kosztow podrozy, osoba delegowana zatgcza opisane dokumenty:

1) bilet lub faktury za przejazd;

2) faktury lub rachunki za hotel;

3) rachunki lub faktury za inne niezb¢dne koszty.

. W przypadku braku mozliwo$ci przedstawienia faktury badz rachunku osoba delegowana
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania oraz zalacza inne dokumenty potwierdzajace poniesiony wydatek,
wtym w szczegdlnosci przedstawia potwierdzenie pobytu w miejscu wskazanym
W poleceniu wyjazdu stuzbowego (np. pieczatka z miejsca delegacji).

. W uzasadnionych przypadkach osoba delegowana sklada pisemne oS$wiadczenie
0 okolicznosciach majacych wptyw na prawo do diet, ryczaltéw, zwrot innych kosztéw

podrézy lub ich wysokosci.

§8

. Na wniosek osoby delegowanej po uprzednim uzyskaniu akceptacji, o ktérych mowa
W § 2, moze zosta¢ wyplacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw podrozy
stuzbowej zagranicznej.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy ztozy¢ najpdzniej 7 dni przed planowanym
wyjazdem. Zaliczka wyptacana jest na wskazany prze osob¢ delegowang nr rachunku
bankowego 3 dni robocze przed planowanym terminem wyjazdu, a zaliczka w walucie
obcej 3 dni robocze przed planowanym wyjazdem.

. Na wniosek osoby delegowanej moze zosta¢ dokonana przedplata na poczet oplaty
konferencyjnej lub szkolenia (dotyczy to konferencji krajowych i zagranicznych).

. Kwestura dokonuje przedptaty w oparciu o dokumenty potwierdzone przez Prorektora.



5. Osoba delegowana, po powrocie z zagraniczne] podrozy stuzbowej zobowigzana jest
dostarczy¢ do Kwestury oryginat zaliczkowej faktury/rachunku. W przypadku
niedopetienia tego obowigzku przedptata podlega zwrotowi.

6. Refundacja poniesionych kosztow nastepuje po przedtozeniu oryginatu faktury lub
rachunku z dotagczonym dowodem dokonania wptaty. Jako fakture lub rachunek traktuje
si¢ takze elektroniczne potwierdzenie dokonania zakupu wraz z dowodem wplaty.
Przedtozone dokumenty finansowe musza zosta¢ opisane prze osobe delegowang
| opatrzone informacje, ze nie zostang uwzgl¢gdnione ponownie przy rozliczeniach
finansowych, dokonanych po powrocie z podréozy.

7. Po powrocie z podrézy stuzbowej zagranicznej osoba delegowana obowigzana jest
dokona¢ rozliczenia kosztow w ciggu 14 dni od zakonczenia wyjazdu zagranicznego
poprzez:

1) dostarczenie do Kadr i Kwestury uzupetnionego druku polecenia wyjazdu stuzbowego
druk PSW nalezy opatrzy¢ podpisem na odwrocie, uzupetniaé pola dotyczace
miejscowosci, dat i godzin wyjazdu i powrotu oraz przekroczenia granic; rubryki
dotyczace poniesionych prze wyjezdzajacego wydatkow zwigzanych z podrdza
zagraniczng wypelnia pracownik Kwestury w oparciu o zlozone dokumenty;

2) dostarczenie do Kwestury oryginalnych dokumentéw w szczegdlno$ci: rachunkow,
faktur, biletow; dokumenty powinny by¢ opisane i opatrzone podpisem o0soby
ubiegajacej si¢ 0 zwrot poniesionych kosztow, przy czym:

a) opis dokumentu finansowego potwierdzajacego dokonanie oplaty konferencyjne;j
powinien zawiera¢ wyszczegdlnione pozycje, ktorych dokument dotyczyt, m.in.
materiaty konferencyjne, noclegi, wyzywienie;

b) opis dokumentu finansowego za nocleg powinien zawiera¢ informacje,
czy w ramach ustugi zapewnione bylo wyzywienie;

c) w przypadku podrozy samolotem nalezy zalgczy¢ karty poktadowe (boarding

pass/boarding card) oraz potwierdzenie dokonania optaty.

§9

1. Rozliczenie powierzonych do wykonania podczas podrézy stuzbowej zdan dokonujg
odpowiednio osoby, o ktorych mowa w § 2 ust. 2.
2. Kwestura dokonuje sprawdzenia formalno-rachunkowego, zlozonych prze osobeg

delegowang, dokumentéw zwigzanych z odbyta podréza stuzbowa.



3. Po uznaniu prawidtowosci dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2, polecenie wyjazdu
stuzbowego wraz z zatacznikami stanowi podstawe do wyptaty naleznosci przystugujacych

osobie delegowanej z tytutu zakonczonej podrézy stuzbowe;.

§ 10

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem wysoko$¢ oraz warunki ustalenia
naleznosci przystugujacej osobie delegowanej z tytulu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju
i poza jego granicami reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowej

(Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Z dniem wejScia w Zycie niniejszego
zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie nr 32/2018 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty

Zawodowej w Watczu z dnia 30.04.2018 r. w sprawie podrozy stuzbowych.

Rektor
Akademii Nauk Stosowanych
w Walczu

/-1 dr Dariusz Skalski, prof. uczelni



OSWIADCZENIE DO DELEGACJI NR
Oswiadczam, ze w czasie podrézy stuzbowej:

1. zapewniono calodzienne wyzywienie [ |

2. nie zapewniono zadnego positku

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2023
Rektora ANS w Watczu
z dnia 31.01.2023 r.

3. zapewniono wyzywienie czeSciowe (wpisaé ilos¢ zapewnionych positkow oraz date

I godzing w tabeli ponizej)

ZAPEWNIONE POSILKI ILOSC KIEDY ZAPEWNIONO
(data i godziny)

SNIADANIE

OBIAD

KOLACJA

---------------------------------

(podpis osoby delegowanej)



