SR-021-20/2010
PANSTWOWA WY ZSZA
SZKOLA ZAWODOWA
im. ANGELUSA SILESIUSA
w WALBRZYCHU

REKTOR
58-300 Watbrzych

ul. Zamkowa 4
tel. 074 641 92 00

Zarzadzenie nr 20/2010
z dnia 15 czerwca 2010 r.

w sprawie: podrozy stuzbowych krajowych

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
nr 164, poz. 1365 z pdzn. zmianami), ustawy z dnia 26 kwietnia 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. nr 24,
poz. 141 z pdin. zm.) oraz Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236, poz. 1990; z pdzn. zm.) zarzgdzam, co naste-
puje:
§1
1. Ustala sie zgodnie z przepisami kodeksu pracy, ze:
¢ podrdzg stuzbowg jest polecenie pracodawcy (w tym przypadku: PWSZ AS) wykonania
zadania stuzbowego poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba uczelni;
¢ siedzibg uczelni jest miasto Watbrzych;
¢ celem podrézy stuzbowej powinno by¢ wykonanie zadania stuzbowego wyraznie zlecone-
go przez uczelnie a miejsce wykonania musi sie znajdowac poza siedzibg PWSZ AS.
2. Z przepiséw wymienionych wyzej w ust. 1 wynika, ze definicji podrdézy stuzbowej nie odpo-
wiadajg przejazdy stuzbowe pracownikow w granicach siedziby uczelni jak
i dojazdy do pracy w PWSZ AS.
§2
Koszty podrozy stuzbowej na obszarze kraju bedg rozliczne wg nizej okreslonych zasad:
1. W komunikacji krajowej wszystkimi rodzajami pociggdw w klasie drugiej lub w razie po-

trzeb liniami komunikacji autobusowej. W wyjatkowych przypadkach dopuszczalny jest



przejazd klasg pierwszg, ale za zgodg pracodawcy. Przy wyborze srodka transportu nalezy
sie kierowac zasadg racjonalizacji kosztow.

Na uzasadniony wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy
stuzbowej prywatnym samochodem, przy czym do rozliczenia delegacji nalezy dotgczy¢
wypetniony wniosek ,, Ewidencja przebiegu pojazdu” stanowigcy zat. nr 1 do niniejszego za-
rzgdzenia.

Przy przejazdach w porze nocnej trwajgcej powyzej 5 godzin zezwala sie na rozliczenie
kosztéw przejazdu klasg pierwsza.

Do rozliczenia kosztéw podrdézy pracownik zatgcza dokumenty (rachunki, faktury) potwier-
dzajgce poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku, faktury) nie byto
mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

Zwrot kosztéw za noclegi w hotelach nastepuje na podstawie przedtozonych faktur VAT,
rachunkdéw, przy czym nalezy dokona¢ wyboru mozliwie najtanszego miejsca hotelowego.
Diety, ryczatty i inne naleznosci bedg wyptacane w wysokosci okreslonej
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. W przypadku przejazdu
W porze nocnej, pracownikowi nie przystuguje zwrot ryczattu za nocleg.

Na wniosek pracownika uczelnia przyznaje zaliczke pieniezng na niezbedne koszty podrdzy.
Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej przez pracownika jest dokonywane
w terminie 14 dni od zakornczenia podrdzy.

Zasady rozliczen okreslone wyzej w ust. 1 do 7 stosuje sie rowniez do studentow delego-

wanych poza siedzibe uczelni przez Rektora, Kanclerza.

§3

Podstawg do wydania polecenia stuzbowego jest ztozenie pisma u pracodawcy.

§4
Pracownik wystawiajgcy polecenie wyjazdu stuzbowego obowigzany jest umiesci¢ nastepujgce
informacje:
1. pieczatke firmowa,

2
3
4.
5

kolejny numer z rejestru wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych,
nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe osoby odbywajacej podréz stuzbowa,
okreslenie miejscowosci docelowej,

czas podrézy stuzbowej (date rozpoczecia i zakonczenia),



6. doktadne okreslenie $rodka lokomocji, klasy oraz posiadanie przez delegowanego odpo-
wiedniej znizki,
7. cel podrézy.
§5
Czas podrozy stuzbowej okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego obejmuje czas niezbedny na:
¢ przejazd do miejsca stanowigcego cel podrézy stuzbowej;
¢ wykonanie zadania okreslonego przez PWSZ AS Watbrzych;
4 powrot do Watbrzycha lub miejsca zamieszkania.
Czas podroézy stuzbowej rozpoczyna sie od czasu planowanego odjazdu wyznaczonego srodka lo-
komocji. Koszty noclegu w miejscowosci bedacej celem podrdézy stuzbowej po zakonczeniu czynno-

$ci stuzbowych, pomimo istniejgcego dogodnego potgczenia komunikacyjnego nie bedg zwracane.

§6

Rozliczenie finansowe podrézy stuzbowej odbywa sie na druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”
w rubrykach ,rachunek kosztow podroézy,. Pracownik obowigzany jest w ciggu 14 dni roboczych
przedtozy¢ wypetniony formularz ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z zatacznikami dokumen-
tujacymi poniesienie wydatkow na tym wyjezdzie. Pracownik wypetnia nastepujgce rubryki rozli-
czenia kosztow:

4 miejscowos¢, date godzine wyjazdu i przyjazdu, Srodek lokomogji,

4 koszty przejazdu,

4 noclegi wg rachunkow,

¢ inne wydatki wg zatacznika,

#zatgczam - ilo$¢ dowododw.
W przypadku odbywania podrézy stuzbowej pociggami lub autobusami pracownik zobowigzany
jest do zafaczenia wszystkich biletdow, miejscéwek, miejsca sypialnego lub kuszetki zgodnie z po-
niesionymi kosztami. W wyniku zdarzen losowych np. zgubienia biletow, poswiadczajgcych odby-
cie podrozy, dopuszcza sie mozliwos¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistniatej
sytuacji wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztow podrdzy. Dodatkowe informacje i oswiad-
czenia, istotne dla prawidtowego rozliczania kosztéw podrdzy, dotyczgce korzystania z positkdw,
noclegdw i innych wydatkdw pracownik zamieszcza w rubryce ,Stwierdzenie pobytu stuzbowego”.
Ztozenie rozliczenia i prawdziwos¢ danych pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem w ru-
bryce ,niniejszy rachunek przedktadam”. Ponadto w przedtozonym dokumencie winien by¢ podpis

pod wzgledem merytorycznym bezposredniego przetozonego.



§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 czerwca 2010 r., jednoczesnie traci moc Zarzgdzenie nr
7/2009 z dnia 24 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji ustalajgcej tryb delegowania
oraz rozliczania kosztow podrdzy stuzbowych pracownikéw (studentow) Panstwowej Wyiszej

Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu.
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