zahcznik nr 2
do zaradzenia nr 7/2009
z dnia 24 marca 2009 r.

INSTRUKCJA
ustalajaca tryb delegowania oraz rozliczania kosztéw podiy stuzbowych
poza granicami kraju pracownikéw (studentow)
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Wattychu

|. Polecenie wyjazdu stabowego

1. Podr&a stuwzbowa odbywarna poza granicami kraju jest wykonanie przez prac&ani
(studenta) zadania oktenego przez Uczelgj w terminie i w pastwie okrélonym
w poleceniu wyjazdu shibowego. WzoOr polecenia wyjazdu #howego stanowi
zalkcznik Nr 3 do niniejszego zaydzenia.

2. Polecenie wyjazdu sktbowego wystawia gina podstawie ,Wniosku o wydanie polecenia
podr&y stuzbowej” i powinno zawier&
—nazwisko i img¢ pracownika,
— okreslenie zadania,
—termin i miejsce wykonania zadania,
—$rodek transportu,
—miejsce powstawania kosztow,
— podpis osoby delegage].

Wzor ,\Wniosku o wydanie polecenia podyostuzbowej” stanowi zajcznik Nr 4 do
niniejszego zargzenia.

3. Dziat Organizaciji, Kadr i Spraw Pracowniczych proarejestr wystawionych polete
stuzbowych. Kwestura realizuje operacje finansoweazame z zagranicznymi pochami
stuzbowymi.

Il. Koszty podrozy stuzbowych

1. Koszty podray stuzbowych mog by¢ finansowane z:
a) dotacji na dziataln& dydaktycza,
b) prac zleconych z zewtrz,
c) innychzrodet.

W przypadku finansowania podsgstuzbowej z dotacji na dziataldé dydaktyczi Uczelni,
prac zleconych z zewtrz i innychzrédet przystuguje pracownikowi (studentowi) nagay
srodek transportu.

2. Na pokrycie kosztéw pod#§ i pobytu pracownik (student) wyjdzajacy w podré
stwwbowa za granie maze otrzyma& zaliczkk w polskich ziotych, po uprzednim
podpisaniu zgody na ,Wniosku o wydanie poleceniarfwy stuzbowej” stanowicy
zalkcznik nr 4 do niniejszego zaidzenia.

3. Pracownik (student) wyjelzajacy stuwzbowo za granic ma obowizek indywidualnego
ubezpieczenia si



Zwrot kosztow przejazdow obejmuje eebiletu okrélonego srodka transportu, wraz
z optatami dodatkowymi, z uwzglnieniem przystugagej pracownikowi (studentowi)
ulgi, bez wzgédu na to, z jakiego tytutu ulga na dammgdek transportu przystuguje.

Diety i nocleqi

Z tytutu wykonywania podrdy stuzbowych pracownikowi (studentowi) przystuguje dieta.
Przeznaczona jest ona na pokrycie kosztowywyenia i inne drobne wydatki.

Wysokas¢ przystugujcej diety za dob podr&y stuzbowej w poszczegdlnych fistwach
okreslona jest w odgbnych przepisach.

Czas pobytu pracownika (studenta) poza granicaajii kiczy st przy podray stuzbowej
odbywanegrodkami komunikacji:

— ladowej (od chwili przekroczenia granicy polskiej wodze za granic do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotrekdaju),

— lotniczej (od chwili startu samolotu w drodze zamgez z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszytmséu w kraju),
— morskiej (od chwili wyjcia statku z portu polskiego do chwili weia statku w drodze
powrotnej do portu polskiego).
Przy obliczaniu diet stosujeganastpujace zasady:
1) jezeli podr@ stuwzbowa trwa nie dzej niz dokg i wynosi:
a) za kada dokx przystuguje dieta w petnej wysalm,
2) za niepetq doke:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 godzin do 12 godzin  — przystuguje 1/2ydiet
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej Wwgsoi.
Pracownikowi (studentowi), ktéry otrzymuje za g@nbezptatne codzienne vwienie
lub gdy jest ono optacone w cenie karty gdgwej (promowej), przystuguje 25% diety
ustalonej wedtug zasad oklenych w pkt 4.
Pracownikowi (studentowi), ktory otrzymuje za gm@niczesciowe wyywienie,
przystuguje odpowiednio na:
1) sniadanie — 15% diety,
2) obiad — 30% diety,
3) kolack — 30% diety,
4) inne wydatki — 25% diety.
Pracownikowi (studentowi), ktory otrzymuje za geniekwiwalent piergzny na
wyzywienie, dieta nie przystuguje. zBi jednak ekwiwalent jest mszy od diety,
pracownikowi (studentowi) przystuguje wyrdwnaniewgsokaci naleznej diety.
Za kady dziem pobytu w szpitalu lub innym zakladzie leczniczyna zZraniq
pracownikowi przystuguje 25% diety.

Za nocleg w podriy stuzbowej przystuguje pracownikowi (studentowi) zwratsktow w
wysokasci stwierdzonej rachunkiem hotelowym, w granicashalonego na ten cel limitu
okreslonego w odgbnych przepisach.



10.
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W razie nieprzedizenia rachunku za nocleg, pracownikowi (studentogystuguje
ryczatt w wysokéci 25 % limitu, o ktérym mowa w pkt 9. Ryczatt tare przystuguje za
czas przejazdu.

.W przypadku, gdy pracodawca lub strona zagraniczapewnia pracownikowi

(studentowi) bezptatny nocleg — zwrot kosztow nigyptuguje.

. Rozliczanie kosztow podray

Rozliczanie kosztéw pod#§ stuzbowej naley dokona& w PLN, w terminie siedmiu dni
od dnia zakaczenia podrgy, na formularzu ,,Rozliczenie zaliczki”.

Do rozliczenia natey zahczy¢ rachunki potwierdzafpe poszczegollne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkow afpych ryczattami. W wyjtkowych przypadkach, jeli
uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto aiwe, Uczelnia mae uzna ztozone
w formie pisemnej ¢wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach bra&go
udokumentowania.

Niewykorzystandgrodki podlegaj zwrotowi.

Kontroli merytorycznej po zakmzeniu podrdy stwzbowej za granie dokonuje
delegujcy, a kontroli rachunkowej osoba odpowiedzialndizanse.

Rozliczenie kosztéw pod#§ sprawdza pod wzglem formalnym i rachunkowym
Kwestura, a zatwierdza Rektor, Kanclerz.



