zahcznik nr 1
do zaradzenia nr 7/2009
z dnia 24 marca 2009 r.

INSTRUKCJA
ustalajaca tryb delegowania oraz rozliczania kosztéw podidy stuzbowych
na obszarze kraju pracownikow (studentow)
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Wattychu

|. Polecenie wyjazdu stabowego

1. Podr&a stwzbows jest wykonywanie przez pracownika (studerzajiania okrdonego
przez Uczelny, poza miejscowdtia stanowica siedzilz Uczelni, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stbowego. Wzor polecenia wyjazdu ahowego
stanowi zatcznik Nr 3 do niniejszego zaydzenia.

2. Polecenie wyjazdu sthowego, czyli zobowizanie pracownika (studenta) do wykonania

okreslonego zadania poza siedgzibczelni powinno zawieka
— nazwisko i img¢ pracownika,
— okreslenie zadania,

— termin i miejscowé&¢ rozpoczcia oraz zakaczenia podray stuzbowej,
— $rodek transportu,
— miejsce powstawania kosztéw,
— podpis osoby delegage;.

3. Rejestr wystawionych polettestuzbowych prowadzi Dziat Organizacji, Kadr i Spraw
Pracowniczych.

4. Polecenie wyjazdu sibhowego wydaje Rektor lub Kanclerz.

Il. Koszty podrozy stuzbowych

1. Z tytutu podréy stuzbowych przystuguje zwrot kosztow:

a) przejazdow z miejscowgoi statego miejsca pracy lub z miejsca@dasiozamieszkania
pracownika (studenta) do miejscatgo stanowicej cel podray stuzbowej
i Z powrotem,

b) dojazdéwsrodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattua Xazda rozpoczta
doke pobytu w podrédy stuzbowej pracownikowi (studentowi) przystuguje ryczait
w wysokaci 20% diety, (ryczalt nie przystugujezgi pracownik (student) odbywa
podr& stuzbowa pojazdem samochodowym (showym lub prywatnym),

¢) innych udokumentowanych wydatkow.

2. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje eenbiletu okrglonego srodka transportu,
z uwzgkdnieniem przystugarej pracownikowi (studentowi) ulgi na dan§rodek
transportu bez wzgllu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystugupaley dofaczye
dokumenty potwierdzage wydatek).



3. Na wniosek pracownika (studenta) delagyjmaze wyrazé zgod: na przejazd w podeg
stuzbowej pojazdem samochodowym osobowym rigabym wiasndécia pracodawcy.

4. Pracownikowi (studentowi), ktéry uzyskat zgodha przejazd w pode§ stuzbowej
pojazdem samochodowym osobowym nigddgym wiasnécia Uczelni, przystuguje
zwrot kosztow przejazdu w wysod@ stanowicej iloczyn przejechanych kilometréw
przez stawk za jeden kilometr przebiegu ustadoprzez pracodawc Stawka nie mie
by¢ wyzsza nk okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 34a2usstawy
z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o transporcie drogowym (tekst jednabi. U. z 2007 r., poz.
125, poz. 874 z pd. zm.). W takim przypadku istnieje obowdek dohczenia do
rachunku kosztow pod#y ,Ewidencji przebiegu pojazdu”.

5. Stawlke za jeden kilometr przebiegu za przejazd w pogrétuzbowej samochodem
osobowym nie &dacym wiasnécia Uczelni ustala si w wysokdci ustalonych na
podstawie odfnych przepisow prawnych.

[ll. Diety i nocleqi

1. Z tytutu wykonywania podrgy stuzbowych pracownikowi (studentowi) przystugugiety,
na pokrycie zwgkszonych kosztéw waywienia.

2. Wysoka¢ diety okrélana jest odibnym aktem prawnym.

3. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza siza czas od rozpoezia podray stuzbowej (wyjazdu)
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania.

4. Przy obliczaniu diet stosujecsnastpujace zasady:

1) jezeli podr& stuzbowa trwa nie dizej niz dokg i wynosi:
a) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysoko

2) jezeli podr@ stuzbowa trwa dhiej niz doba, za kada doke przystuguje dieta w petnej
wysokaci, a za niepel ale rozpoczta dokg:
a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysoko

5. Dieta, zwrot kosztow pod#g, ryczalt za nocleg nie przystugua czas delegowania do
miejscowdci, w ktérej zamieszkuje pracownik (student).

6. Za nocleg w podrdy stuzbowej przystuguje pracownikowi (studentowi) zwraisktow
w wysokdaci stwierdzonej rachunkiem.

7. Pracownikowi (studentowi), ktoremu w czasie pagréstuzbowej nie zapewniono
bezptatnego noclegu i ktory nie przegibrachunku z kwatery prywatnejatiz hotelu,
przystuguje ryczait za kay nocleg w wysokeci 150% diety.



8. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy noalegitco najmniej 6 godzin pordzy
godzinami 21°i 7%.

9. Prawo do zwrotu kosztow lub ryczalt za nocleg nieypluguje po nocnej podig,
w czasie ktérej pracownik (student) korzystat z jeda w wagonie sypialnym lub
kuszetce, a tale jezeli delegujcy uzna, ze pracownik (student) ma mawvosé
codziennego powrotu do miejsca zamieszkania.

V. Zaliczka

Na poczet wydatkdw zwrzanych z podréy stuzbowa pracownikowi (studentowi)
maoze by wyptacona zaliczka.

V. Rozliczenie kosztow podréy stuzbowej

1. Rozliczenie kosztow podiy stuzbowej naley dokon& w terminie siedmiu dni od jej
zakaczenia.

2. Pracownik (student) spaidza i przedkiada je kierownikowi jednostki deleggj, ktory
wykonuje kontro¢ merytoryczia, co potwierdza wtasnecznym podpisem.

3. Rozliczenie kosztow podiy sprawdza pod wzgllem formalnym i rachunkowym
Kwestura, a zatwierdza Rektor, Kanclerz.



