ZARZADZENIE NR 17/ 2016
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie okreslenia zasad podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
oraz sposobu ich rozliczania

Na podstawie art. 77° § 1 Kodeksu pracy, w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167 ) oraz rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. nr 27 poz. 271 z
pozn. zm.), a takze rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12
pazdziernika 2006 r. w sprawie warunkéw kierowania osob za granicge w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegdlnych uprawnien tych osob (Dz. U. nr 190, poz.
1405), wprowadzam nast¢pujace zasady podrozy stuzbowych i zagranicznych oraz sposobu
ich rozliczania:

§1
Zasady ogoélne

1. Podrdza stuzbowa jest wykonywanie przez delegowanego pracownika zadania stuzbowego
okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy lub poza statym miejscem pracy pracownika, w terminie 1 miejscu okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Podstawa upowazniajaca do podrozy stuzbowej jest polecenie wyjazdu stuzbowego
(zalacznik nr 1).

3. Podroza stuzbowg jest zarowno podroz krajowa jak i zagraniczna.

4. Dojazdy pracownika do miejsca pracy nie stanowig podrozy stuzbowej lecz sg jego
obowigzkiem i na pracowniku cigzy obowiazek pokrywania kosztow z nimi zwigzanych.

5. Na wniosek pracownika pracodawca moze przyzna¢ zaliczk¢ na niezbedne koszty podrozy
w wysokos$ci wynikajacej z wstepnej kalkulacji kosztow podrézy.

6. Na druku delegacji konieczne jest uzyskanie potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania.

§2
Postepowanie przy wydaniu polecenia wyjazdu sluzbowego
1. W ramach posiadanych limitow $rodkow finansowych okre§lonych w planie rzeczowo-
finansowym na kazdy rok kalendarzowy kierownicy jednostek organizacyjnych Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwanej dalej ,,Uczelnig” wydaja
polecenia wyjazdéw stuzbowych.
2. Delegacje shuzbowe akceptuje:
1) Rektor - prorektorom, dziekanom, kanclerzowi;
2) Prorektorzy - pracownikom podlegtych jednostek organizacyjnych — wg zakresu
kompetencji;
3) Dziekani - dyrektorom instytutow, kierownikom katedr, podlegtym pracownikom
zgodnie z udzielonymi upowaznieniami do dysponowania §rodkami pieni¢znymi;
4) Kanclerz - pracownikom administracji.
3. Prawidlowo wypekione i podpisane przez delegujacego polecenie wyjazdu stuzbowego
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nalezy zarejestrowaé przed wyjazdem w Biurze ds. Zatrudnienia, ktore nadaje numer w
rejestrze podrozy stuzbowych Uczelni.

. Delegacje na zagraniczne wyjazdy stuzbowe pracownikow Uczelni podpisuje Rektor lub

Prorektor ds. nauki.

. Za celowo$¢ 1 prawidlowos¢ wystawionych polecen wyjazdéw stuzbowych oraz

przestrzeganie dyscypliny finansowej w tym zakresie odpowiadajg kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni.

§3

Krajowa podréz stuzbowa

. Z tytutu krajowej podrozy stuzbowej delegowanemu pracownikowi przystuguja:

1) diety;

2) zwrot kosztéw przejazdow,

3) zwrot kosztéw noclegow,

4) zwrot kosztéw dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej i innych niezbednych
udokumentowanych wydatkow, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

. Na pisemny wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach zwigzanych z

koniecznos$cig przewozu np. specjalistycznych pomocy dydaktycznych, aparatury
badawczej lub innych materiatéw, osoby wymienione w § 2 ust. 2 mogg wyrazi¢ zgode¢ na
wykorzystanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych. Zwrot kosztow nastgpuje za
przejazd najkrotszg trasa, zgodnie z mapa samochodowa, w wysokos$ci stanowiacej iloczyn
faktycznie przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli 1 motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy
(Dz. U. 22002 r. Nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.).

. Delegowany pracownik, wykorzystujacy samochod niebgdgcy wilasnoscig Uczelni do

odbycia podrozy stuzbowej, ma obowigzek wypehienia ,,ewidencji przebiegu pojazdu”
(zalacznik nr 2).

. Zwrot kosztow uzytkowania pojazdu prywatnego nastgpuje na podstawie prawidlowo

wypelnionej ,,ewidencji przebiegu pojazdu”, ktérg nalezy zalgczy¢ przy rozliczeniu
delegacji. Rozliczenie na podstawie aktualnie obowigzujacej stawki za 1 km przebiegu.

. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrozy stuzbowej jest pociag II klasy.
. Delegowany wykorzystujacy samochdd prywatny do odbycia podrozy stuzbowej uzyska

zwrot kosztow podrozy w wysokosci ceny biletu PKP II klasy (bez koniecznos$ci podania
przyczyny).

. Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow

wyzywienia pracownika.

. Naleznosci z tytutu diet przystuguja za czas podrozy stuzbowej, liczony od jej rozpoczgcia

(wyjazdu) do jej zakonczenia (przyjazdu). Dieta nie przystuguje w pelnej wysokosci |,
jezeli w czasie podrézy stuzbowej zapewniono pracownikowi wyzywienie tj. $niadanie,
obiad, kolacje.

§4

Zagraniczna podroz stuzbowa

1. Z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i panstwie okreSlonym przez

pracodawce delegowanemu pracownikowi przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztow:

a) przejazdu w obie strony srodkami komunikacji publicznej, lub pod warunkiem zgody



wydanej przez osoby, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pojazdem pracownika,

b) przejazdow komunikacji miejscowej, o ile pracownik nie mial zapewnionego
transportu na miejscu,

C) noclegow,

d) innych wydatkow zatwierdzonych przez osoby, o ktorych mowa w § 2 ust. 2,
stosownie do uzasadnionych potrzeb (np. optata konferencyjna, karty wstepu na targi,
wystawy, itp.).

. Wyjazdy zagraniczne finansowane z zewngtrznych zrédel w ramach programow,
projektow 1 porozumien krajowych i1 miedzynarodowych, realizowane sg zgodnie z
zasadami dla nich przewidzianymi (dotyczy to m.in. programu Erasmus+ oraz programow
finansowanych z funduszy Unii Europejskigj).

. Szczegotowe zasady dotyczace zagranicznych podrozy stuzbowych zostaty okreslone w
Regulaminie warunkéw 1 trybu kierowania za granice pracownikéw Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie.

§5
Podroze osob niebedacych pracownikami

Zasady ustalone niniejszym zarzadzeniem odnosza si¢ réwniez do rozliczania kosztow

podrézy krajowych i1 zagranicznych:

1) osobom niebgdagcym pracownikami Uczelni, wykonujagcym zadania zwigzane z
dzialalnoscia dydaktyczng, naukowa Ilub badawcza na podstawie umow
cywilnoprawnych;

2) studentom, doktorantom oraz emerytowanym pracownikom Uczelni, zwigzanych z
tokiem studidw oraz w celu realizacji zadan na rzecz Uczelni.

Zgode na wyjazd os6b wymienionych w ust. 1. podpisuja osoby upowaznione o ktorych

mowa w § 2 ust. 2, bedace dysponentami srodkow, z ktorych finansowany jest wyjazd na

whniosek kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni.

Rozliczenie kosztow podrozy osob wymienionych w ust. 1 pkt 1 jest dokonywane tylko

wowczas, gdy zawarta umowa cywilnoprawna okres$la zobowigzanie Uczelni w tym

zakresie.

Osoby niebgdace pracownikami Uczelni nie mogg pobiera¢ zaliczki na koszty podrozy za

wyjatkiem studentow i doktorantow.

§6
Tryb rozliczania podrozy stuzbowych
. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy krajowej lub zagraniczne; w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrézy, na ktorej potwierdzono pobyt
stuzbowy. Wszystkie poniesione wydatki nalezy wlasciwie udokumentowaé. Do
rozliczenia nalezy zalaczy¢: oryginat faktury lub rachunku wystawiony na Akademie
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, bilety PKP, PKS, BUS, wydruk
optlaty za autostrade, parking, itp.
. Naleznosci wyptacane w formie ryczattow nie wymagaja dokumentowania.
. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej, po uzyskaniu potwierdzenia wykonanych
czynno$ci, sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki
organizacyjnej oraz wskazaniu zrédet finansowania, nalezy ztozy¢ w Kwesturze celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz rozliczenia.
. Zwrot kosztow podrozy nastgpuje po zatwierdzeniu rozliczenia przez osoby upowaznione
poprzez przelew na konto osobiste pracownika lub wyptate w kasie Uczelni.
. Zwrotu niewykorzystanej zaliczki pracownik zobowigzany jest dokona¢ w terminie 5 dni od



daty ztozenia rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej w Kwesturze.

§7
Ustalenia koncowe

Diety i inne nalezno$ci, do wysokosci limitow okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r., za czas podrozy stuzbowej pracownika oraz 0soby
niebedacej pracownikiem sg wolne od podatku dochodowego zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 16
Ustawy 0 podatku dochodowym od 0séb fizycznych oraz nie powickszajg podstawy wymiaru
sktadki na ubezpieczenie spoteczne zgodnie z § 2 ust. 1 pkt. 15 Rozporzadzenia w sprawie
szczegolowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9

Traci moc zarzadzenie Rektora APS numer 77a /03-04 w sprawie wydawania i realizacji
drukéw ,,polecenia wyjazdu stuzbowego™ na terenie kraju.

Rektor: prof. Stefan Kwiatkowski



