Gniezno, dnia 18 listopada 2010r

Zarzadzenie Nr 46/2010
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej

w Gnieznie

w sprawie: zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami
sluzbowymi pracownikow oraz oséb niebedacych pracownikami PWSZ w
Gnieznie.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r.

(Dz.U.164 poz.365 z pdéz.zm.), rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19

grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z

tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju a takze w sprawie wysokosci oraz warunkéw

ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami (Dz. U.

nr 236 poz.1990 i 1991 z p6z.zm.) oraz § 37 ust.3 Statutu PWSZ w Gnieznie zarzadza si¢ co

nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ instrukcje¢ ustalajaca zasady delegowania i rozliczania kosztow podrozy
stuzbowych pracownikow oraz oséb niebgdacych pracownikami Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Gnieznie na terenie kraju i poza granicami kraju. Instrukcja stanowi zalacznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j

prof. dr hab. J (’)zeg"Garbarczyk



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 46/2010
z dnia 18.11.2010r Rektora PWSZ w Gnieznie

Instrukcja
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z
podrézami stuzbowymi pracownikow oraz osob niebedgcych
pracownikami.

Krajowe podréze sluzbowe

Zgodnie z definicja zawarta w kodeksie pracy Art. 77°. § 1. pracownikowi wykonujacemu na
polecenie pracodawcy zadanie shuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow
zwigzanych z podroza stuzbowsg. Warunki oraz wysokos¢ naleznosci z tytulu podrézy
stuzbowej okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19. 12 2002 r.
(Dz. U. 22002 r. nr 236, poz.1990 wraz z pézniejszymi zmianami).

§1

1. Pracownicy moga odbywaé¢ podréze stuzbowe na polecenie Rektora, Prorektora lub
Kanclerza uczelni. Polecenie wyjazdu, winno by¢ sporzadzone dla celow dowodowych na
druku polecenie wyjazdu stuzbowego. Miejscowos¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrézy oraz
srodek lokomocji wiasciwy do odbycia podrézy (autobus, samochod, samolot, pociag
pospieszny, klasa, wagon sypialny, rodzaj biletu, normalny, ulgowy, bezptatny itp.) oraz cel
podrézy w poleceniu wyjazdu stuzbowego okreslaja odpowiednio rektor, prorektorzy,
kanclerz.

2. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ udzielona zgoda na przejazd w podrozy
samochodem osobowym nie bedacym wilasnoscig uczelni (druk 3).

3. Pracownikom odbywajacym podréze stuzbowe na terenie kraju przystuguja swiadczenia
ustalone w rozporzadzeniu Ministra Pracy Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U.236 poz.1990 wraz z poOzniejszymi zmianami).
Na podstawie §3 pkt. 4 wyzej wymienionego rozporzadzenia za uzasadnione uznaje si¢
wydatki merytoryczne zwigzane z celem podrézy tj. bilet wstepu na targi, wystawy, itp.

4. Na wniosek pracownika na niezbedne koszty podrdzy przyznaje si¢ zaliczke.

Podroéze sluzbowe pracownikéw poza granicami kraju

§2

Zlecajac pracownikom zadania do wykonania poza granicami kraju, nalezy zwracaé
szczegblnie uwage na celowos¢ tych wyjazdow jak rowniez wysoko$¢ wydatkow
przeznaczanych na ten cel.

1. Miejscowos¢ rozpoczgeia i zakonczenia podrézy oraz $rodek lokomocji wiasciwy
do odbycia podrézy (autobus, samochdd, samolot, pociag, klasa, wagon sypialny, rodzaj
biletu normalny, ulgowy, bezplatny itp.) oraz cel podrézy na druku polecenie wyjazdu



stuzbowego  okreslaja odpowiednio rektor, prorektorzy, kanclerz dla podlegtych
pracownikow.

2. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ udzielona zgoda na przejazd w podrézy
samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscia uczelni (druk 3).

§3

1. Pracownicy wyjezdzajacy w podr6z stuzbowa za granice otrzymujg zaliczk¢ w walucie
obcej na niezbedne koszty podrézy i pobytu na podstawie dokumentu wniosku wyjazd
stuzbowy za granice kraju. Wnioski na wyjazd za granic¢ nalezy sktada¢ bezposrednio
w Kwesturze co najmniej na 5 dni przed data wyjazdu.

2. Kwota wnioskowanej zaliczki w walutach obcych nie powinna przekraczaé wysokosci
wynikajacej z limitu diet, limitu hotelowego lub ryczattu oraz dodatkowej jednej diety
na dojazdy. Zaliczke ustala si¢ w pelnych kwotach.

3. Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyplacona w walucie polskiej w wysokosci
stanowiacej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej. Zaliczke
wyplaca Kwestura przekazujac na rachunek bankowy wskazany przez osobg wyjezdzajaca.

4. Metody rozliczania delegacji zagranicznych:

- w przypadku pobrania zaliczki — rozliczenie kosztow delegacji po kursie z dnia pobrania
zaliczki — jezeli rozliczenie nastgpuje po kursie z dnia pobrania zaliczki, a pracownik jest
zobowiazany zwréci¢ niewykorzystang zaliczke, kwote zwrotu nalezy wycenié po kursie z
dnia wyplaty zaliczki,

- w pozostatych przypadkach — rozliczenie kosztéw delegacji po kursie $rednim NBP — nalezy
stosowa¢ sredni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia
delegacji.

§4

Pracownikom odbywajacym podr6z stuzbowa poza granicami kraju przyshigujgq $wiadczenia
przewidziane w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1991 wraz z pdz. zm.).

Na podstawie § 2 pkt. 2c wyzej wymienionego rozporzadzenia za uzasadnione wydatki
podlegajace zwrotowi uznaje si¢ wydatki merytorycznie zwiazane z celem podrézy takie jak:
bilety wstgpu na wystawy, targi, pokazy, itp.

Dokumentowanie kosztéw krajowych podrézy stuzbowych i poza granicami kraju

§5

1. Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztow podrézy :

a) rachunek kosztéw podrézy — rozliczenie kosztow podrozy na terenie kraju,

b) rachunek kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami kraju — rozliczenia wydatkéw
z pobranej zaliczki w walucie obcej (rozliczenie nastepuje w walucie otrzymanej zaliczki),

¢) wniosek pracownika o wyjazd samochodem nie stanowiqcym wlasnosci uczelni
zawierajacy zgode Rektora na korzystanie z tego srodka transportu,

d) rachunki na wydatki merytorycznie zwiazane z celem podrézy wymienione w § 1 ust. 3

oraz § 4,




e) bilety kolejowe, lotnicze, autobusowe lub faktury wystawione na adres Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Gnieznie.
Dokumentowania nie wymagaja naleznosci ustalane w formie ryczattow.

2. Rachunki wymienione ust.la i 1b sporzadzone przez osob¢ delegowang winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i podpisane przez osobe zlecajacg wyjazd
na okolicznos¢ wykonania zadania oraz sprawdzone pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Rachunki wraz z dokumentami potwierdzajacymi poszczeg6lne wydatki
nalezy sktada¢ do rozliczenia w Kwesturze najpézniej w ciagu 14 dni od daty zakonczenia
podrézy.

Koszty podroézy dla oséb niebedacych pracownikami

§6

1. Studenci realizujacy zadania zwigzane z procesem ksztalcenia - praktyki, seminaria,
zawody, konkursy itp. poza siedziba Uczelni moga otrzymaé zwrot kosztéw podrézy na
zasadach przewidzianych dla pracownikow.

2. Osoby niebgdace pracownikami uczelni, a wykonujace zadania na podstawie umowy
zlecenia lub o dzielo moga otrzymaé zwrot kosztéw podrézy i noclegéw na terenie kraju
na zasadach przewidzianych dla pracownikéw pod warunkiem, ze umowa ta zawiera
postanowienie o zwrocie kosztow podrozy.

Koszty i formalnosci zwigzane z pobytem gosci zagranicznych

§7

1. Goscie zagraniczni przybywajacy do uczelni w celu wykonania zadan wynikajacych
z umow zawartych z podmiotami zagranicznymi, moga otrzymaé $wiadczenia zwiazane
z kosztami pobytu w wysokosciach przewidzianych w tych umowach.

2. Koszty pobytu gosci zagranicznych przybywajacych na zaproszenie naszej uczelni
w celach zwigzanych z dziatalno$cia dydaktyczna w zaleznosci od ustalen odpowiednio
rektora, prorektoréw i kanclerza moga obejmowac koszty podrézy i noclegow.

3. Formalnosci zwigzane z przyjeciem gosci zagranicznych zalatwia pracownik d/s
wspOlpracy z zagranica.

4. Dla celow sprawozdawczych pracownik d/s wspolpracy z zagranica zobowigzany jest do
sporzadzania informacji o okresie i celu pobytu gosci z zagranicy.

§8

Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztéw pobytu gosci zagranicznych:

1) Koszty podrézy — faktura lub kopia dokumentu biletu potwierdzonego za zgodnos¢ przez
opiekuna goscia (w przypadku ewentualnych trudnosci zwigzanych
z udokumentowaniem biletu, mozna wyprzedzajaco dokonywaé jego zakupu lub poprosié¢
goscia o odeslanie biletu, a nalezno$¢ za bilet przekaza¢ na wskazany rachunek bankowy).

2) Koszty noclegdw — rachunek lub faktura wystawione na adres Panstwowej Wyzszej

Szkoty Zawodowej w Gnieznie.



Ustalenia koncowe

§9

1. Ze wzgledu na wymogi szczegblnego dokumentowania wydatkéw w wielu umowach,
zwlaszeza gdy koszty podrézy sa finansowane ze srodkéw funduszy strukturalnych,
program6w i uméw migdzynarodowych wskazane jest potwierdzenie w miejscu pobytu osoby
delegowanej, mimo ze obowiazujace w kraju przepisy prawne takiego obowiazku nie
nakladaja. Cel podrézy okreslany w poleceniach wyjazdu winien jednoznacznie wskazywaé
zadanie do wykonania. Nie nalezy stosowa¢ skrétow badz lakonicznych okreslen ktére moga
by¢ kwestionowane przez organy kontrolujace.

Rachunki kosztéw podrézy winny by¢ wypelniane w sposéb staranny i czytelny. Naleznosci
wynikajace z tytutu podrézy shuzbowych przekazywane sa na rachunek bankowy pracownika
lub studenta.

§10

Wzory:

- polecenia wyjazdu stuzbowego — Druk 1,

- rachunek kosztéw podrézy na terenie kraju do polecenia wyjazdu stuzbowego — Druk 1a,

- polecenia wyjazdu shuzbowego poza granice kraju — Druk 2,

- rachunek kosztéw podrézy stuzbowej poza granice kraju do polecenia wyjazdu
stuzbowego — Druk 2a,

- wniosek o wyrazenie zgody na korzystanie z wlasnego samochodu do celow stuzbowych
—Druk 3.

stanowig zatgczniki do niniejszej instrukeji.



Doue 1

\nazwaﬁrmy]\ STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO

\nazwafirmy2\ (podac¢ daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe

\nazwafirmy3\ noclegéw bezplatnych lub tafszych niz ryczalt).

\adresfirmy1\ Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczgcia i podpisem
y

\adresfirmy2\

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR \numer\

z dnia \data\

Na Wezwanie-zaproSzenie Nr..............ecvvevererurnns ZA088 icasasndssmanns
dla: \delegowany\

zatrudnionego jako: \stanowisko\

do: \miejsce\

na czas od \data_wyjaz\ do \data_przyj\

w celu: \cel\

$rodek lokomocji: \srodeklokom\

data podpis zlecajacego wyjazd

Prosz¢ o wyplacenie zaliczki w kwocie \zaliczka\ zi (stownie: \zaliczka_slownie\ zf) na pokrycie wydatkoéw zgodnie
z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr \numer\ i zobowiazuj¢ rozliczy¢ si¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczonej podrozy
upowazniajac jednoczesnie zaklad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

Zatwierdzono na \zaliczka\ zl (stownie: \zaliczka_slownie\ zt) do wyplaty
SR oo Qe -SSRSO seeayeessoniseys e
data i podpis delegowanego

Czesé Dziat Rozdz. Par. Poz. Konto Nr dowodu
Wn Ma

data i podpis zatwierdzajacego

Uwagi i adnotacje:

WYJAZD PRZYJAZD

miejscowos¢ data godz. miejscowosé data godz. $r. lokom. kilometry | koszt przejazdu

Przedkiadam powyzsze zestawienie oraz rachunki.

Data i podpis delegowanego



\nazwafirmy 1\ \nazwafirmy2\ \nazwafirmy3\ \adresfirmy 1\ \adresfirmy2\

Dy, Tov

ROZLICZENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR \NUMER\

z dnia \data\ rozliczone dnia \datarozli\

Osoba delegowana: \delegowany\

Miejsce delegacji: \miejsce\

Data i godzina wyjazdu: \data_wyjaz\ \godz_wyjaz\

Data i godzina powrotu: \data_przyj\ \godz_przyj\

Srodek lokomocji: \srodeklokom\ Czas trwania delegacji: \trwa_kraj\
cel: \cel\

Pobrana zaliczka: \zaliczka) zl

Przejazdy i dojazdy

Samochdd firmy (koszty paliwa i inne) \rach_samo\
Samochéd prywatny pracownika wg stawki \stawka\ \km\ \kosztpryw\
Inny transport obcy (pociag, samolot, autobus...) \przejazdy\
Ryczalt na dojazdy (\il_doja_kr\) \dojazd_ryc\
Diety - ryczalt (\il_diet_kr\) \dieta_ryc\
Noclegi
Noclegi wedhug rachunkéw \rach_nocle\
Noclegi - ryczatt (\il_nocl_kr\) \nocleg_ryc\
Inne wydatki wedlug zalgcznikéw \rach_inne\
RAZEM \sumakraj\
\wyplata_zwrot\ (po uwzglednieniu zaliczki) \wyplatakraj\
\wyplata_zwrot\ stownie zlotych:
\wyplatakraj_slownie\
niniejsze rozliczenie przedkladam (data i podpis) sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
ZEPNEEAZORD DB .. ook vssuiannniagnoamasmining
d0 Wyplaty Z SUM.........ccre L
Czgse Dziat Rozdziat Par. Poz.

data i podpisy zatwierdzajacych

Uwagi i adnotacje




Dby 2

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
(podac daty przybycia i wyjazdu oraz liczbg
noclegow bezplatnych lub tanszych niz ryczatt).
Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczgcia i podpisem

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR ...

(delegacja zagraniczna)

z dnia:

Na wezwanie-zaproszenie nr...........
dla:

zatrudnionego jako:

do:

na czas:

w celu:

$rodek lokomocji:

podpis zlecajacego wyjazd

Kwituje odbior zaliczek na poczet kosztow wyjazdu i zobowiazujg rozliczy¢ si¢ z nich w terminie 7 dni po zakonczonej podrozy upowazniajac
jednoczesnie zaklad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

data i podpis zatwierdzajacego

PLN EUR
Kwota zaliczki: 0,00 Kwota zaliczki: 0,00
Stownie: Stownie:
data podpis delegowanego daté """ podpls delegowanego
Czesc Dziat Rozdz. Par. Poz. Konto Nr dowodu
Wn Ma

Uwagi i adnotacje:

(niepotrzebne skreslic)

Niniejszym oswiadczam, ze czasie pobytu stuzbowego za granica zapewniono / nie zapewniono
mi czesciowego wyzywienia, korzystatem/ nie korzystalem/tam z bezptatnych noclegéw

WYJAZD PRZYJAZD

miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ data

godz. $r. lokom. kilometry | koszt przejazdu

Przedkiadam powyzsze zestawienie oraz rachunki

Data i podpis delegowanego




\nazwafirmy1\ \nazwafirmy?2\ \nazwafirmy3\ \adresfirmy1\ \adresfirmy2\

ROZLICZENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR \NUMER\

Delegacja zagraniczna z dnia \data\

Osoba delegowana: \delegowany\
Data i godzina wyjazdu: \data_wyjaz\ \godz_wyjaz\
Data i godzina wyjazdu z kraju: \dat_wy_kra\ \god_wy_kra\
Czas trwania czgsci krajowej: \trwa_kraj\

Srodek lokomocji: \srodeklokom\ Cel: \cel\

Rozliczona dnia \datarozli\

Miejsce delegacji: \miejsce\

Data i godzina powrotu: \data_przyj\ \godz_przyj\
Data i godzina powrotu do kraju: \dat_pr_kra\ \god_pr_kra\
zagranicznej: \trwa_zagr\

\PrzeliczRach\
Czgé¢ krajowa PLN Cze$¢ zagraniczna \waluta\

Pobrana zaliczka \zaliczka\ \zaliczkaza\
Przejazdy i dojazdy

Samochéd firmy (koszty paliwa i inne) \rach_samo\ \rachsamzag\
Samochdd prywatny wg stawki \stawkaz\ \km\ \kosztpryw\| \km_zagra\ \kw_pryw_za\
Inny transport obcy (pociag, samolot, autobus...) \przejazdy\ \przejzagra\
Ryczalt na dojazdy srodkami komunikacji lokalnej (\il_doja_kr\) \dojazd_ryc\ \kw_komm_za\
Dojazdy z/na dworzec \kw_doj_zag\
Diety - ryczalt (\il_diet_kr\) \dieta_ryc\| (\il_dietzag)) \dietazagr\
Noclegi

Noclegi wedtug rachunkéw

\rach_nocle\

\kw_noc_rch\

\wyplatakraj\

Noclegi - ryczalt (il_nocl_kr\) \nocleg_ryc\ (\iI_noclzag; \kw_noc_bra\
Inne wydatki wedlug zalgcznikow \rach_inne\ \innezagra\
RAZEM koszty (PLN) \sumakraj\ (\waluta\)

\sumazagra\\llsumarachunki\
Do wyplaty/zwrotu \wyplata_zwrot\ (PLN): \wyplata_zwrot_zagra\

(\waluta\):
\wyplatazagra\\I2sumarachunki\

\WPL_ZAG_WAL\Wpl_Zag_Slownie\

Przeliczanie na PLN Kwota \waluta\ Tabela kursow Kurs Kwota w PLN
Zaliczka (zagranicz.) \zaliczkazasuma\ | \tabelazaliczki\ \kurszaliczki\ | \zaliczkazagrapln
Koszty delegacji \sumazagra\\l 1 sumar | \tabela\ \kurs\ \
zagranicznej achunki\ -\kosztyzagrapin\
-\sumarachunki\
(+) do zwrotu / (-) do wyplaty | >>>>>> \wyplatazagrana
pin\

\WYPLATA_ZWROT_RAZEM_PLN\: \WYPLATARAZEMPLN\ PLN

stownie: \WyplataRaZemPln Slownie\

niniejsze rozliczenie przedkladam (data i podpis)

Zatwierdzonona ...................

do wyplaty z sum.................

Czgsé

Rozdzial Par.

Poz.

data i podpisy zatwierdzajacych

Uwagi i adnotacje:




GniezZno. diia vt sre s

Stanowisko

Whiosek o wyrazenie zgody na korzystanie z wlasnego samochodu do celow sluzbowych

............................................ 0 pojemnosci silnika .................cm°, nrrejestracyjny
(marka)
W celach stuzbowych jednorazowo, W terminie .............ooevuiiiiiieiieieiieniiieieineienanennnns
Uzasadnienie:
Podpis pracownika

Rektor / Prorektor / Kanclerz )*

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody )* na zwrot kosztéw z tytutu korzystania z samochodu

prywatnego w celach stuzbowych w okresie od ....................... e formencitlboatte Bunaarndid

11 i 1 e T Ty R

*) niepotrzebne skresli¢



