Zarzadzenie Nr 32 /2013

Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana
Pawla II w Bialej Podlaskiej

z dnia 30 wrzesnia 2013 r.

w sprawie szczegélowych zasad delegowania pracownikow
i rozliczania kosztow podrozy stuzbowych.

Dziatajac na podstawie :

1) art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U, Nr
164, poz. 1365 z pézn. zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 . w sprawie
naleznosci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w  panstwowe] lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej
(Dz. U. z2013 1, poz. 167),

3) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25.03. 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wilasnoscia
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Prawo delegowania pracownikéw w celach stuzbowych, stosownie do zakresu uprawnien
im przystugujacych, maja:

. Rektor,

Prorektorzy,

Kanclerz,

Dziekani, Prodziekani

Kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych.

W

§2

1. Pracownik delegowany w podréz  stuzbowa sktada w  kancelarii
,Wniosek o skierowanie w podroz stuzbowa" podpisany przez przelozonego
(zalacznik nr 1) w celu otrzymania ,,polecenia wyjazdu stuzbowego" (zatacznik nr 2).

2. Pracownik Sekcji Kadr na podstawic wniosku wystawia polecenie wyjazdu
stuzbowego i wpisuje je do rejestru delegacji stuzbowych.

§3

1. Polecenie wyjazdu shuzbowego - krajowego dla pracownikow dydaktycznych
podpisuje Rektor.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego dla pracownikéw administracji podpisuje
Kanclerz.

3. Polecenic wyjazdu stuzbowego - zagranicznego dla wszystkich pracownikow
podpisuje Rektor.

4. W przypadku nieobecnosci Rektora do podpisywania dokumentu polecenie wyjazdu
stuzbowego - krajowego i zagranicznego dla wszystkich pracownikéw upowazniony
jest Kanclerz.



§4

1. Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczkg na niezbedne koszty podrozy
stuzbowe;j.

2. Po zakoficzeniu podrézy stuzbowej pracownik ma obowiazek w terminie 7 dni ztozy¢
w Kwesturze rozliczenie wyjazdu stuzbowego, dotaczajac odpowiednie dokumenty -
bilety za przejazdy PKP, PKS, BUS, faktury VAT, rachunki, itp. wraz z oryginalem
whniosku o skierowanie w podréz stuzbowa celem rozliczenia kosztow.

3. Pracodawca moze wyrazié zgode na rozliczenie delegacji, w ktorej wskazano $rodek
lokomocji transportu publicznego, a przebytej z powodu szczegdlnych wzgledow
prywatnym samochodem, jednakze wtedy stosuje sie stawke za 1 kilometr stanowigca
iloraz cen biletéw przez liczbe przejechanych kilometrow.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Rektor moze wyrazi¢ zgode
na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wlasno$cig
pracodawcy.

§5

1. Zwrot kosztow przejazdu samochodem niebgdacym wlasnoécia pracodawcy stanowi
iloczyn przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden kilometr.

2. Ustala si¢ ryczaltowe stawki za jeden kilometr przejechany samochodem osobowym
niebedacym wlasno$cig pracodawcy dla nizej wymienionych pojemnoéci silnika :

1) dla samochoddw o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm 20507
2) dla samochodéw o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm * - 0,40 zt

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgodg
na zastosowanie stawki maksymalnej, wynikajacej z obowiazujacych przepisow.

§6

Traci moc zarzadzenie nr 20/2010 w sprawie szczegétowych zasad delegowania
pracownikéw i rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych a PSW im. Papieza Jana Pawla
I w Biatej Podlaskiej z dnia 01 czerwca 2010 .
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2013r.
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Proﬁ . dléiég’jézef Bergier

Rektor PSW im. Papieza Jana Pawla IT
w Biatej Podlaskiej
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(stanowisko)

Zal. Nr |

(miejscowosc, data)

Whiosek o skierowanie w podroz stuzbowa

Cel podrézy stuzbowej (np. konferencja,
szkolenie, itp.)

Przedmiot konferencji, szkolenia, inne

Miejsce - dokad

Termin wyjazdu

Organizator

Przewidywany koszt podroézy, w tym :

- oplata za udziat w szkoleniu, konferencji, itp.

- koszty wyzywienia

- koszty noclegbéw

- koszty przejazdu

- inne (wymieni¢ jakie)

Zrédlo sfinansowania Srodki wlasne PSW

podrézy stuzbowej Inne Zrédla, np. projekty

Srodek komunikacji (podkresli¢ wiasciwe): 1. PKP,
2. PKS,
3. BUS,
4.  samochod prywatny,
5. samochdd stuzbowy,
6. inny
W przypadku korzystania z prywatnego samochodu, krétkie uzasadnienie: ...........c..ooooiini

Potwierdzenie przetozonego:

(data, podpis)




