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Zalgcznik do zarzdzenia R.021. 67.15

Zasady delegowania i rozliczania kosztéw z@zanych z podr@ami stuzbowymi
pracownikow, oséb nielgdacych pracownikami AP, w tym studentow i doktorantow

Rozdziat 1
Podréze stuzbowe - przepisy ogdlne
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. Podré&a stuzbowg jest wykonywanie zadania showego, na polecenie uprawnionej osoby z

kierownictwa Uczelni, poza miejscovaa, w ktérej znajduje si stale miejsce pracgracownika
lub siedziba Uczelni, w terminie i miejscu oflanym w "poleceniu wyjazdu shbowego".

. Podréa stuzbowg jest zaréwno podidkrajowa, jak i zagraniczna.
. Podr@ pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcst jgodréa stuzbows, gdy zadania

powierzone do wykonania sealizowane poza obszarémiadczenia pracy okénym w umowie o
prac.

. Osoba deleggfa pracownika, zwanego dalej ,delegowanym”zmoizng miejscowd¢ statego lub

czasowego pobytu pracownika za miejscéinmzpoczcia lub zakaéczenia podry.

. Czas podrgy stwzbowej, okrélony w poleceniu wyjazdu, obejmuje czas nigithy na:

1) przejazd do miejsca stanawego cel podrdy stuzbowej,
2) wykonanie zadania ok§l®enego w poleceniu wyjazdu,
3) powr6t do miejsca pracy lub do miejscawio zamieszkania pracownika.

. Postanowienia niniejszego zamizenia maj réwniez zastosowanie do o0s6b niehcych

pracownikami Akademii Pomorskiej, w tym do studewntiédoktorantéw, a mianowicie:

1) studenci i doktoranci realizagy zadania zwizane z procesem ksztatcenia, np. w ramach
programow, projektow krajowych i zagranicznych —rawkosztow podrgy otrzymup na
podstawie uprzednio zatwierdzonego polecenia wyjahatbowego;

2) osoby niebdace pracownikami Uczelni, a wykorge zadania na podstawie zawartych umoéw
cywilno-prawnych — zwrot kosztow podnp otrzymup pod warunkiemze dana umowa zawiera
postanowienia o zwrocie kosztéw poglyp

§2
Podré&a stizbows nie 9

1) dojazdy pracownika do miejsca pracy;
2) dojazdy pracownika na zgjia dydaktyczne orazwiczenia terenowe nha obszarze
dziatania Uczelni.
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. Osobami uprawnionymi do podpisywania poleweg/jazdu stdbowego g odpowiednio:

1) rektor lub wigciwy prorektor;
2) dziekan lub prodziekan;
3) kanclerz;

- w zalenosci od zrodia finasowania wyjazdu stbhowego. W takich przypadkachrodio
finasowania oraz wysoké srodkow g akceptowane przez bezpedniego dysponentaodkow, tj.



kierownika projektu, grantu, innego przeggticcia oraz dziekana.

2. Osobom zatrudnionym w projektach realizowanych ndfiszy unijnych lub strukturalnych
polecenia wyjazdu sibowego podpisuj&anclerz.

3. "Polecenie wyjazdu s#bowego"(druk) powinien zawieraponizsze informacije

1) piecatke nagtowkowy jednostki rejestraicej druk,

2) kolejny numer z rejestru prowadzonego przez jedwgosejestrujca (w danym roku
kalendarzowym),

3) dak polecenia wyjazdu sibowego,

4) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe osoby delegowanej,

5) miejscowd@¢ i podmiot, do ktérego pracownik jest delegowany,

6) cel wyjazdu, czyli jakie oboweki stuzbowe pracownik powinien wykoka

7) czas trwania wyjazdu (od ,,. do ,,.),

8) srodek transportu, z okéleniem rodzaju i klasyrodka transportu,

9) zradio finansowania,

10) dat i podpis osoby kiergpej, dysponentasrodkow (w przypadku badastatutowych
podpis kierownika zadania).

Wz6r ‘polecenia wyjazdy sttbowego” stanowi zgtznik nr 1.

4. Wystawione "Polecenia wyjazdu ghowego" g rejestrowane odpowiednio przez: Dziekanaty,
Rektorat, Kancelagi Ogolrg, Biuro Nauki, Biuro ds. Ksztatcenia, Biuro ds. kari Wspétpracy z
Gospodark, jednostki m¢dzywydziatowe i ogdélnouczelniane.

5. Kopia rejestru, o ktorym mowa w ust.4 jest przekeaya, przez jednostki rejestag po kadym
zakaiczonym miesjcu do Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych — do 5 dniatgpmego miegica, w celu
weryfikacji z ewidengj czasu pracy pracownika. Forma przekazania kogistej powinna hy
jednolita i uzgodniona z SelkcKadr i Spraw Socjalnych (papierowa lub elektron&y
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1. Przed rozpocxiem podray stwbowej pracownik mpe uzyské zaliczke na niezbdne
koszty zwiazane z odbywan podr@za stwzbows do wysokdci przewidywanych wydatkow
zwigzanych z podréy stwzbows.

2. W przypadku ubiegania ¢io zaliczke, podpisane ,polecenie wyjazdu showego" naley
ztozy¢ w Kwesturze - Sekcji Finansowo- Kgowej (Likwidaturze), co najmniej 2 dni przed
planowanym wyjazdem nie wcggej niz 14 dni kalendarzowych przed podiGtuzbows.

3. Zaliczke zatwierdza Kanclerz i Kwestor lub inna upanweona osoba.

4. Kwota przyznanej zaliczki wyptacana jest przelewean rachunek bankowy wskazany przez
pracownika lub w formie gotéwkowej w kasie Uczelni.
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Przy odbywaniu podrézy stuzbowych obowhzuje zasada najoszagniejszego
wykorzystania srodkow finansowych.
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1. Z tytutu podray stuzbowej odbywanej w terminie i miejscu oklenym przez delegagego,

pracownikowi przystuguj diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdéw,

2) noclegbw,

3) dojazdowsrodkami komunikacji miejscowej,

4) innych niezlgdnych udokumentowanych wydatkow azwanych z podréy stuzbows tj.:
optaty za baga przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postgjtrefie ptatnego
parkowania, miejsca parkingowe.



87

. Srodek transportu wkziwy do odbycia podrfy stuzbowej, a take jego rodzaj i klas
okresla delegupcy w poleceniu wyjazdu sibowego, wymieniony w8 3 ust.1l.Nalexy
stosow& zasad ekonomicznegoracjonalnego okrgania srodka transportu.

. Podr@ stuzbowa krajowa powinna odBy sie publicznymi srodkami transportu, Il klas
ewentualnie klasnajtaisz (np. Il klasa IC). Jeeli przejazd do miejscowioi, do ktorej pracownilest
delegowany odbywasiv nocy, zasadgl jest korzystanie z miejsc dazinia (kuszetek).

. W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, rektorzenavyrazé zgod na przejazd poggiem

| klasy. Podra taka powinna odhliysic po optymalnej trasie przejazdu.

. Pracownik mae wysgpi¢c o zgo@d na odbycie podiy stuzbowej srodkiem transportu,
ktorego koszty przejazdu pokrywabedzie inny podmiot albo osoba. W takim przypadku
koszty przejazduponiewa nie zostaty przez pracownika poniesione ngelabpracownikowi
zwrocone.

. Jezeli pracownik odbyt podrd innym srodkiem transportu niwskazany przez pracodagyc
nie bedzie miat zwréconych kosztéw przejazdu.

. Jezeli pracownik odbyt podrd srodkiem transportu wskazanym przez pracodawc
(uprawniora osolz delegujca pracownika), ale nierozliczyt sk z kosztébw przejazdu
w sposob okrdony w niniejszym zarmzeniu, nie ma podstado zwrotu kosztow przejazdu.
. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje eebiletu srodka transportu okteonego w poleceniu
wyjazdu shibowego, z uwzgldnieniem posiadanej przez pracownika ulgi na démgek
transportu, bez wzgtlu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

. Do rozliczenia kosztow podiy stuzbowej naley dolgczy¢ bilety na okrélony srodek
transportu wskazany w poleceniu wyjazduzblmwego.

. Do rozliczenia kosztow pod#g pracownik zadcza dokumenty (np. rachunki/faktury, itp.)
potwierdzagce poniesione niezdne wydatki, w tym wydatki na przejazdy. Zasadania
dotyczy dietoraz wydatkéw olgjtych ryczattami.

10. Jeeli przedstawienie jakiegodokumentu, o ktérym mowa w ust.8 i 9 nie jest zlhee,
pracownik sklada pisemneswiadczenie o poniesionym/ch wydatku/ach i przyczymadraku
mozliwosci ich udokumentowania.
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. Na wniosek pracownika w przypadkach uzasadnionykbn@micznie lub merytorycznie,
pracownik mae uzyskéd zgod: pracodawcy na odbycie podsd stwzbowej samochodem
prywatnym (np. w przypadku konieczwo przewozu pomocy dydaktycznych, czy sgparatury
badawczej).

. W przypadku okrdonym w ust.l niezidne jest zawarcie umowy, ktérej wzor okle
zakcznik nr 2.

. Do podpisania umowy w imieniu uczelni upowgeni : rektor, prorektorzy, dziekani
i kanclerz.

. Umowa, o ktérej mowa w ust.2 jest zawierana na ckasslony, nie dhiej niz do 31 grudnia
danego roku i mie dotycz¢ konkretnego wyjazdu lub realizacji zadania (npmaéu
badawczego).

. W przypadku, o ktérym mowa w ust.l pracodawca asted umowie, zgodnie z 83
Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dr@ stycznia 2013r. w sprawie
naleznosci przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu w fswowe] lub samordowej
jednostce sfery bugtowej z tytutu podriy stwzbowej (Dz.U.2013.167), kwetstawki za
kilometr przebiegu. Kwatte nalezy wpisa na poleceniu wyjazdu stbowego.

6. Delegowany, wykorzystagy samochéd prywatny do odbycia podroé stwzbowej, ma




obowigzek wypetnienia "ewidencji przebiegu pojazdu”, kjénzor okréla zahcznik nr 3.
. Delegowany zobowgzany jest przekazana koniec kadego roku kalendarzowego wypetnion
ewidencg przebiegu pojazdu do Kwestury.

Rozdziat 2
Podréz krajowa pracownikéw Akademii Pomorskiej
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Dieta w czasie podiy krajowej jest przeznaczana na pokrycieekszonych kosztéw waywienia
pracownika.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza siza czas od rozpogzia podray krajowej (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania ghowego w nagpujacy sposob:
1) jezeli podr& trwa nie didej niz doke i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin - przystuguje cata dieta (w rokli2f@st to 30 z);
2) jezeli podr& trwa diwej niz dokg, za kada doby przystuguje dieta w petnej wysdl®, a za
niepetry, ale rozpocga dokby:
a) do 8 godzin - przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wyscko
Dieta nie przystuguje, feli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienyeywwienie.
Kwote diety przystugujcej z tytutu podrdy stuwzbowej na obszarze kraju zmniejszg ei koszt
zapewnionego bezptatnego ywienia, przyjmugc, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) sniadanie25% diety,
2) obiad-50% diety,
3) kolacja - 25% diety.
. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugielarskiej, w ramach, ktorej zapewniono
wyzywienie, postanowienie ust. 3 stosuje adpowiednio.

§ 10

. Delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczatt nakrpoe kosztow dojazdéwsrodkami
komunikacji miejscowej. Za kala rozpoceta doke pobytu w podréy krajowej przystuguje ryczait
w wysokaci 20% diety.
. Na wniosek pracownika pracodawca #mo wyrazt zgod na pokrycie innych
udokumentowanych kosztéw dojazd@wodkami komunikacji miejscowej.
. Korzystanie z taksowki me jedynie nagpi¢c w sytuacji wyptkowej i musi by racjonalnie
uzasadnione oraz potwierdzone rachunkfaktura za ustug (wystawiory na Akademy
Pomorsk). Osoba wykonujca ustug musi na rachunku wskazdras; przejazdu. Rachunek nie
moze zawiera opisu ,jazda po migie".
. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystugugze]i pracownik:
1) nie ponosi kosztéw dojazdu,
2) odbywa podré stuzbowg samochodem sibowym lub niebdacym wiasnécia Uczelni,
3) uzyskat zgod na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojageakami komunikaciji

miejskiej,
4) rozliczyt przejazd taksovek

§11

. Za nocleg podczas podno stwzbowej krajowej w obiekcieswiadczcym ustugi hotelarskie
pracownikowi przystuguje zwrot kosztébw w wysadkd stwierdzonej faktur lub rachunkiem
wystawionymi na AkademiPomorsk.

. Przy wyborze hotelu naley dazy¢ do minimalizacji kosztow noclegu i koszty te nie @winny
przekroczyé 300 ztotych za jediy dobe hotelowy.



. W uzasadnionych przypadkach rektorzmavyrazé zgodt na zwrot kosztow noclegar wysokaci
przekraczajcej kwot, o ktérej mowa w ust. 2.

. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnegolegu i ktéry nie przediyt rachunku, o
ktorym mowa w ust. 1, przystuguje ryczatt zazdya nocleg w wysokei 150% diety, przy czym
ryczatt za nocleg przystuguje zgi nocleg trwa co najmniej 6 godzin paizy godzinami 21 7.

. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczalt za nocleg nieyplaguje za czas przejazdu, a Zakjezeli
Uczelnia uznaze pracownik ma mdiwos¢ codziennego powrotu do miejsco$eo statego lub
czasowego pobytu.

8§12

. Wyptaty nalenosci z tytutu odbytej podrdy stuzbowej nasipuja na podstawie rachunkosztow
podr&y, sporadzonym na druku ,polecenie wyjazdu #howego”. Pracownibowinien wypetnt
nastpujace pozycje rachunku kosztéw podyd
1) miejscowd¢ wyjazdu, dag, godzire,

2) miejscowd¢ przyjazdu, dat, godzire,

3) srodektransportu i klas

4) Kkoszty przejazdu,

5) podpis i da¢ ztozenia rachunku kosztéw.

. Do rachunku kosztéw podrp nalery dolgczy¢ oswiadczenie dotycgee positkéw, noclegow

podczagpodr&y. Druk agswiadczenia stanowi zgznik nr 4.

. Rachunek kosztéw podigp pracownik przedstawia osobie, ktéra go delegowlataatwierdzenia.

Zatwierdzenie rachunku kosztow pogyostuzbowej przez delegagego oznaczaprawdzenie

rachunku pod wzgbem merytorycznym oraz stwierdzenie wykonania zedbgdacego celem

podré&y.

. Zatwierdzony przez delegigego rachunek kosztow podsdwraz ze wszystkimi wymaganymi

zalcznikami, naley ziozy¢é w Kwesturze — Sekcji Finansowo-Kggowej (Likwidaturze) w

terminie nie paniej niz 14 dni od dnia zakaczenia podrgy stuzbowej.

. Naliczenia nalenosci przystugugcych pracownikowi z tytutu podé§ stuzbowej, tj. wysokéci

diet, ryczaltéw dokonuje pracownik Kwestury, o ktdrmowa w ust.4.

. Nierozliczone w terminie 14 dni od daty powrotu adpdy stwbowej zaliczki pobrane na

kosztypodr&y, potmca sé w caldci z najbliszego wynagrodzenia pracownika.

. Przystugugce pracownikowi nalaosci wynikajace z rozliczenia kosztow podtp zwraca sj na

rachunek bankowy wskazany przez pracownika w raahukosztow podrdy stuzbowej

(polecenie wyjazdu shlbowego).

Rozdziat 3
Podroze stuzbowe zagraniczne pracownikow AP

§13

. Wypetniony "Wniosek na wyjazd za gragicwg zahcznika nr 5 i druk "polecenie wyjazdu
stuzbowego", pracownik obowkany jest najpfniej w terminie 14 dni przed rozpagiem podray
stuzbowej zagranicznej zhy¢ do akceptaciji odpowiednio do :

1) prorektora ds. nauki - na wyjazd w celach naukdwyaz w odniesieniu do wyjazdéw w celu
realizacji bada statutowych i innych finansowanych sedkow dydaktycznych;

2) prorektora ds. programéw europejskich i wspoétpragpspodark - na wyjazdy w celu realizaciji
grantéw zewstrznych w ramach projektéw unijnych.

§14

. Dieta w czasie pode§ zagranicznej jest przeznaczana na pokrycie keszt§zywienia i inne
drobne wydatki zwjzane z podriy.

. Wysokai¢ diety za dob podrdzy zagranicznej ustala ¢siwg obowizujgcych przepiséw w
odniesieniu do wysokoi obowizujacej dla docelowego patwa podray. W przypadku podrdy
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zagranicznej odbywanej do dwoch lubewgj pastw pracodawca nie ustalé wiecej niz jedno
panstwo docelowe.

. Przy obliczaniu diety w czasie podydzagranicznej stosujegsnastpujace zasady:

1) zakada dokg podr&y zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysako
2) za niepetg dobe podr&y zagranicznej:
a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysoko
3) pracownikowi, ktoremu zapewniono w czasie pagirdagranicznej bezptatne, catodzienne
wyzywienie, przystuguje 25% diety,
4) kwote diety zmniejsza sio koszt zapewnionego bezptatnegozywyienia, przyjmujc, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) sniadanie - 15% diety,
b) obiad - 30% diety,
c) kolacja - 30% diety.

. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugielarskiej, w ramach ktérej zapewniono
wyzywienie, przepisy pkt. 3 ust 4 stosuje sdpowiednio.

. Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podyGzagranicznej na#os¢ pieniezna na wyywienie,
dieta nie przystuguje. deli naleznos¢ pienizna jest nisza od diety, pracownikowi przystuguje
wyréwnanie do wysokii naleznej diety.

. Za kazdy dzieh pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczymcrasie podrdy zagranicznej,
pracownikowi przystuguje 25% diety.

. Po zakaiczonej podrdy zagranicznej pracownik oboyviany jest defczy¢ oswiadczenie o
zapewnionych positkach podczadbytejpodrézy. Druk cgwiadczenia stanowi zgdznik nr 4.

§15

. Za nocleg podczas podnp zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kdsetw wysokdci
stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu ckoeego w poszczego6lnych fitwach, zgodnie z
Rozporadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Wieamieprzedtaenia rachunku za nocleg,
pracownikowi przystuguje ryczatt w wysod@ 25% tego limitu.

. Ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu

. Przepiséw niniejszego paragrafu nie stosuge jezeli Uczelnia lub strona zagraniczna zapewniaj
pracownikowi bezptatny nocleg.

§16

. Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie koset@ojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w Wgsa jednej diety w miejscowdzi docelowej
za granig oraz w kadej innej miejscowgci za granig, w ktorej pracownik korzystat z noclegu.

. W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdukt@rych mowa w ust. 1,wytacznie w jegdn
strore, przystuguje ryczatt w wysokoi 50% diety.

. Na pokrycie kosztow dojazdirodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przygtiye ryczatt
w wysokaci 10% diety za kada rozpoczta dole pobytu w podréy zagranicznej.

. Ryczalty, o ktérych mowa w ust. 1-3, nie przystugigzeli pracownik:

1) odbywa podré stuzbowa samochodem sitbowym lub niebdacy wiasndcia Uczelni;
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
3) nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktorychpgzeznaczone te ryczalty.

8§17

. Pracownik mee otrzyma zaliczlkc na niezhdne koszty podiy stwbowej zagranicznej, w

wysokasci wynikajacej ze wstpnej kalkulacji kosztow wykazanych we "wnioska wyjazd za
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granie" .

. Kwota przyznanej zaliczki wyptacana jest:

1) w walucie obcej na wskazany rachunek walutowy praike;

2) w przypadku gdy pracownik nie posiada rachunku teavego , wyptata zaliczki nagiuje na
podstawie autowyptaty - pracownik os@be odbiera dewizy we skazanym przez Uczelni
banku.

3) za zgod pracownika w walucie polskiej, przelewem na wskgzeachunek bankowy.

§18

. Rozliczenie kosztow podzy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymarajczki, w
walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wgedniego kursu ziotego w stosunku do walut

obcych okrélonego przez Narodowy Bank Polski:

1) z dnia wyptaty zaliczki - w przypadku gdy zaliczkastata wptacona pracownikowi przed

podraza stuzbows,

2) z dnia rozliczenia - w przypadku, gdy pracownik pabierat zaliczki.

Rozliczenia kosztow pod#g zagranicznej dokonuje Biuro ds. Nauki/Biuro Kari&Vspotpracy z

Gospodark, na podstawie przedstawionego sprawozdaniayjazdu zagranicznego pracownika

wyjezdzajacego - zal. nr 6, rozliczenia zaliczki dewizowetdtokowe] - zadcznik nr 7, oraz

przediazeniu dokumentow (biletéw, rachunkfaktur) potwierdzagcych poniesionewydatki

zZwigzane z podréy stuzbows. Pracownikma obowizek rozliczy koszty podray w ciggu 14 dni

od dniazakaiczenia podrgy stuzbowej

Rozdziat 4
Podroze krajowe i zagraniczne oséb niefmlacych pracownikami Akademii Pomorskiej,
w tym studentéw i doktorantow

819

. Osobie niebdacej pracownikiem (np. studentowi, doktorantowi, lisoz zewntrz wykonupcej
zadania dla Akademii Pomorsk)ejo ktorych mowa w81 ust.6 pkt.1 i 2,Uczelnia mae
poleck, na podstawie "polecenia wyjazdu dlowego” wykonanie ok&onegozadania, poza
miejscowdcia gdzie znajduje sisiedziba Uczelni. Druk " Polecenia wyjazduzsiowego" naley
wypetni¢c zgodnie z 83 ust.3.

. Zgok na wyjazd podpisgj osoby upowznione, ledace dysponentamgrodkéw, z ktorych
finansowany jest wyjazd.

8§20

. Osoba niebtdaca pracownikiem mge otrzyma zaliczke na podré stwzbowg krajowa lub
zagraniczn do wysokdci planowanych kosztéw wytznie w walucie polskiej.

. W przypadku ubiegania ¢io zaliczlke ,polecenie wyjazdu siibowego" delegowany winien
ztozy¢ w Kwesturze -Sekcji Finansowo-Ksgowej (Likwidaturze) co najmniej 2 dni przed
planowanym wyjazdem nie wcggej niz 14 dni kalendarzowych przed podgétuzbows.

. Zaliczke po zarejestrowaniu w Kwesturze zatwierdza Kweskanclerz.

. Kwota przyznanej zaliczki wyptacana jest:

1) przelewem na rachunek bankowy wskazany possste delegowan,

2) gotowka w kasie Uczelni
8§21

. Wyptaty nalenosci z tytutu odbytej podrdy stuzbowej nasipuja na podstawie rachunkosztow
podr&y - formularz ,polecenie wyjazdu stbowego" Osoba delegowargowinna wypeind
nastpujace pozycje rachunku kosztéw podyd
1) miejscowd¢ wyjazdu, dat, godzire,

2) miejscowd¢ przyjazdu, dat godzirg,



3) srodek transportu,
4) Kkoszty przejazdu
5) podpis i da¢ ztozenia rachunku kosztéw.

. Do rachunku kosztow podrp osoba delegowana obewana jest datzy¢ oswiadczenie o

zapewnionych positkach podczasdré&zy. Druk agswiadczenia stanowi zgdznik nr 4.

. Rachunek kosztow podip osoba delegowana przedstawia osobie, ktéra gegdeiata do

zatwierdzenia. Zatwierdzenie rachunku kosztéw podsduwzbowej przez delegagego oznacza
sprawdzenie rachunku pod wegdém merytorycznym oraz stwierdzenie wykonania zeadan
bedacego celem podesg.

. Osoby, ktdre otrzymugjzwrot kosztow podrdy na podstawie zawartych umow cywilno-prawnych,

sktadaj rozliczenie polecenia wyjazdu showego w terminie 14 dni od daty powrotu z pagré
stuzbowe;j.

. Zatwierdzony przez delegigego rachunek kosztow podsdwraz ze wszystkimi wymaganymi

zalhcznikami, naley ztozy¢ w Kwesturze - Sekcji Finansowo-Kggowej (Likwidaturze) w
terminie 14 dni od dnia zakozenia podrgy stuzbowej.

. Naliczenia nalenosci przystugugcych osobie delegowanej z tytutu krajowej pagréstuzboweyj,

tj. wysokaci diet, ryczattéw dokonuje pracownik Kwestur§ekcji Finansowo-Ksgowej

. Nierozliczone w terminie 14 dni od daty powrotu adpyy stwbowej zaliczki na koszty

podr&y, potmca st w calagci z najbliszego swiadczenia osoby delegowanej np. stypendium na
podstawie éwiadczenia, rachunku, itp.

. Przystugujce osobie delegowanej nat@ici wynikajace z rozliczenia kosztéw podnp zwraca

si¢ narachunek bankowy wskazany przez delegowanego rfaumia kosztow podiy stuzbowej
(polecenie wyjazdu shibowego).

Rozdziat 6
Postanowienia kacowe

8§22

Diety i inne nalenosci za czas podiy stuzbowej pracownika oraz osoby niglacej
pracownikiem g wolne od podatku dochodowego zgodnie z art. 21lupkt. 16 ustawy o
podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz nie pksdap podstawy wymiaru sktadki
na ubezpieczenia spoteczne zgodnie z 8§ 2 ust.l ¥kt.Rozporzdzenia w sprawie
szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiarudeklana ubezpieczenia emerytalne i
rentowe.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadamija maastosowanie przepisy
Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznejdnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznosci  przystugujcych pracownikowi zatrudnionemu w fsawowej lub samorzdowej
jednostce bugktowej z tytutu podrdy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167).

§23

Zalgcznikami do niniejszych Zasad:s

Polecenie wyjazdu stbowego — zat. nr 1

Umowa o uywanie samochodu prywatnego do celéwiawych - zat. nr 2

Ewidencja przebiegu samochodow prywatnych do cslowbowych - zat. nr 3
Oswiadczenie dotycce positkow i noclegow - zat. nr 4

Whniosek na wyjazd za gragie zat. nr 5

Sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego pracowniled. nz 6

Rozliczenie zaliczki dewizowej/ztotowkowej z zagicamej podray stuzbowej. - zat. nr 7




zalcznik nr 1

Zrodio fiNanNSOWaNIA: ... .....vvveeeeee e
nrlimitu:.............. nrzamoéwienia:.............co.e.e...
nr badania statutowego:...........c..coeeeviieiiiininecnnnn.
(piecz:¢ jednostki rejestruiej)
Polecenie wyjazdu stdbowego Nr.............ooevvvvveiiinnnns
zdnia......ccoiii
o ] -
imi¢ i nazwisko
.................................................. s't}:{r]é\}\}i'skb"sific;é\}v'é,'j'éciﬁb's'tké"
(o o T
miejscowa¢
...................................................... nazwamsmuqladres
NACZAS OQ: ... it e, O
dziea, m-c, rok dziea, m-c, rok
W CEIU o
(00 (=] Q1 (o] (o] 1 T Lo | PPN

Dodatkowe adnotacje urdowiajgce prawidtowe rozliczenie
kosztow podrady (dot. rachunku kosztow podiy)

w kasie/na rachunek bankowy*
1) wiasciwy jak do przelewow wynagrodaze
b2 T 1201V 1TSS PPN

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazZdytBowegonr.........ccovvvveiiiiien i i

Zobowigzuje sie rozliczy¢e z pobranej zaliczki w terminie 14 dni od dnia zaédxenia podrgy stuzbowej
upowaniajac roéwnoczénie uczeln do potgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najpdzej wyptaty
wynagrodzenia.

*niepotrzebne SKEBC e e s



data i podpis delegowanego

Rachunek kosztow podray

WYJAZD

PRZYJAZD

Srodek| Koszty przejazdu

miejscowaé data godz. miejscowo

data godz. | lokomogcji zt gr

Koszty przejazdu samochodem nidiicym wiasndécia uczelni

Liczba przejechanych kilometrow

Stawka za 1 kilamet

Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym Ryczalt na dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
............... D|ety
data i podpis osoby zleeapj wyjazd
Rachunek sprawdzono pod wegdgm formalno-rachunkowym | Noclegi wg rachunkéw
Noclegi - ryczatt
data i podpis Inne wydatki wg zaicznikow
Zatwierdzono RAZEM
Na kwot zt..............oooe. stownie........cooi i Wyptacona zaliczka
Do wyptaty przelewem
................................................................................... Zwrot pozostale] zaliczki do
kasy AP
Data:....cocooviiiii Zakczam:
1) oswiadczenie dotycce positkow i noclegow
................................................................. 2) pozostate dowody (IK)............coooovrierninnn.
Kwestor Kanclerz
Niniejszy rachunek przedktadam
Kwituje odbibr zt.............ooooii stownie.........cceevneen.

D t d .................................................................. datalp()dpls
AL | POUPIS: .ttt et e Nalenoic wyplack w kasie/na rachunek bankowy*
DEKRETACJA AP .
wn SUMA Va 1) wiasciwy jak do przelewow wynagrodie

2) INNY 4

POdpIS: ...

ebne skib¢
Akademia Pomorska w Stupsku
Zatwierdzono na Kwetzt................coooeiiiiiinenns SIOWNIE ... et
Jata:....oo i
Kwestor Kanclerz

Wyptacono/przelan data..................... 00 | £




zalkcznik nr 2.

UMOWANR .............
0 uzywanie samochodu prywatnego do celéw sthowych

Rektora, prorektora, kanclerza, dziekana — wpisanie i nazwisko dysponenta upaiméonego do
delegowania pracownika

a
.................................................................................................. PESEL ....ccoovviiiiiiinn
ZaMIESZKAWM W ... zwanyualel ,Pracownikiem”
§1
1. Pracownik posiadagy samochod 0sobowy marki ..........cccooeeocceiieiiiiineeiinnn 0 pojemnoi
skokowej silnika ........... CINNT rejestracyjny ......coeeeveveeenens, dduje st korzyst& z niego przy

wyjezdzie stibowym dotyczcym: (wpisa* temat zadania, numer grantu, BW lub numer deldgac

2. Warunki i zasady rozlicze z tego tytutu okrda 8 5 rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wg§n oraz warunkoéw ustalania natesci
przystugujpcych pracownikowi zatrudnionemu w fisgwowej lub samoggdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrgy stuzbowej na obszarze kraju. (Dz.U.2002.236.1990).

§2

1. Stawlk za jeden kilometr przebiegu ustalg sia kwot 0,45 zt. Pracodawca wpisuje kwote na
poleceniu wyjazdu shibowego.

2. Dokumentem bdacym podstaw rozliczenia kadego wyjazdu jest polecenie wyjazdy Alawego
(delegacja). Na delegacji przy numerze rejestraeyjpojazdu nakey wpis& nr umowy.

3. Kazdy wyjazd jest wpisany do ewidencji przebiegu pdjaprowadzonej przez pracodawc

§3

Umowa obowdzuje od ... Fo O e r.i
dotyczy zadania (wyjazdu sloowego) wymienionegow § 1 ust. 1

84

Umowe sporadzono w trzech jednobrzadych egzemplarzach. Po jednym egzemplarzu otrzymuj
pracownik, pracodawca, kwestura.

PRACOWNIK PRACODAWCA

11



12



zakcznik 3

................................................................ nr rejestracyjny pagau: ........ccoovvviiiiiiiiene e,
Nazwisko i ingi
................................................................ pojemnée silnika: ....................l
Adres zamieszkania
Jednostka organizacyjna
Ewidencja przebiegu pojazduywanego do celow shbowych zarok ..........................
. llos¢ Stawka za
Nr kolejny Data Nr o . Wartasé .
. . . Nr umowy Trasa podiy (skad - dolgd) przejechanych 1km Uwagi
wpisu. wyjazdu delegaciji K orzebiegu (6) x (7)
1 2 3 4 5 6 7 8

13



zalcznik nr 4

Data: ..o

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze w czasie sttbowej podray krajowej/zagranicznejw dniach:.....................
zgodnie z poleceniem wyjazdu showego nr

1. Miatem/tam zapewnione przez organizatora/zaprasegp nasfpujace bezptatne

positki:
a) sniadania przez: ..........c.o.... dni
b) obiady Przez: .........ccoeeue. dni
c) kolacjeprzez: ................... dni
d) catodzienne bezptatne vmwienie od dnia ................ dodnia................

w podpunktach a),b) i ¢) naig poda ilos¢ dni.

2. Miatlem/tam zapewnione przez organizatora/zaprasegp/optacone przez uczethi
noclegi od dnia ............ do dnia

3. W cenie oplaty za hotel zapewniogriadanie: TAK/NIE

(czytelny podpis )

"niepotrzebne skgk¢

14



zalcznik nr 5

imie i nazwisko: Stupsk, dnia
stanowisko:

jednostka:

paszport/dowdd nr:

adres zamieszkania:

nr telefonu: ProrEktor dS. NaUki

1. Prosze o wyrazenie zgody na wyjazd

2. Miejsce docelowe wyjazdu

w dniach od do
Przypuszczalna data i godzina przekraczania granicy: wyjazd godz.
powrot godz.
3.Kalkulacja kosztéw wyjazdu:
Typ wydatkow Kwota Zrédto finansowania Podpis i pieczeé
(BS-nr, grant, inne) dysponenta srodkéw

Podréz

Diety pobytowe

Dieta dojazdowa

Nocleg

Inne

Mozliwosé finansowania do kwoty:
Koszty ogdtem:

Otrzymang zaliczke *dewizowa/ ztotdwkowq zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie 14 dni od powrotu z zagranicznej podrozy.
Upowazniam Uczelnie do potracenia z mojego wynagrodzenia catej kwoty pobranej zaliczki w przypadku przekroczenia
wyznaczonego terminu.

Jednoczesnie oswiadczam, iz zobowigzuje sie wykupi¢ przed wyjazdem za granice polise ubezpieczeniowg obejmujgca okres
pobytu za granica oraz czas podrozy. Przejmuje na siebie skutki niedopetnienia tego obowiazku.

Akceptacja Dyrektora Instytutu/ Akceptacja Prorektora ds. Nauki
Kierownika Katedry

15




zalcznik nr 6
imie i nazwisko:
STANOWISKO: ...

JEANOSTKA: ...

Sprawozdanie z wyjazdu zagranicznego
pracownika AP w Stupsku

L
ki@j, uczelnia, instytucja, w ktorej realizowanyt lyyjazd)
2
(rodzaj wyjazdu: szkolenie, konferencjazstaukowo-badawczy, stazkoleniowy, wizyta, inne.)

e e
(cel wyjazdu)

A
(efekty wyjazdu)

D

(data i podpis wyjazajgcego (dataodpis kierownika jednostki organizacyjnej

Informacje prosz ziogy¢ w Biurze ds. Nauki w terminie 14 dni po powrocieagranicy.
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ROZLICZENIE ZALICZKI DEWIZOWEJ/ ZtOTOWKOWE)

Z ZAGRANICZNEJ PODROZY StUZBOWEJ nr BN.9100/... /13.R

delegowany:
pobyt za granicg trwat:  od dnia
do dnia

ogoétem: doby godzin

godz.

godz.

do:

zlgcznik nr 7

kwota /waluta

przeliczenie dewiz na PLN

zrédto finansowania

Pobrano zaliczke:

1
Diety pobytowe....... dni X ..oeeeeennn.
2
Koszty noclegéw ..... noc(e) X .........
lub nrrachunku ............c.ccce...
3

Diety dojazdowe

4 | Inne (np. optata konferencji)

Razem wydatkowano:

Pozostato (zwrot do PKO SA):

Brakuje (wyptata z Banku PKO SA):

Stupsk, dnia

Zatgczniki:
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