Zarzadzenie nr 11/17
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 03 kwietnia 2017 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow podrozy stuzbowych w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2016 r. poz.

1842, poz. 1933, poz. 2169, poz. 2260, z 2017 r. poz. 60) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1-

Zarzgdzenie okresla zasady funkcjonowania i rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

§2.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zleca:

1)

2)

3)

4)
5)

Rektor:

a) Prorektorom,

b) Kanclerzowi,

c) Dziekanom Wydziatéw i Dyrektorowi Biblioteki,

w przypadku nieobecnosci Rektora, Prorektorzy zgodnie z upowaznieniem Rektora w sprawie podziatu zadan

pomiedzy Rektora i Prorektorow oraz kompetencji w zakresie podpisywania aktéw normatywnych oraz innych

dokumentéw i pism.

Polecenie wyjazdu stuzbowego Rektorowi podpisuje Prorektor ds. Dydaktyki i Studentow. W przypadku

nieobecnosci Prorektora ds. Dydaktyki i Studentéw - Prorektor ds. Nauki i Wspoétpracy z Zagranica.

Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica:

a) Pracownikom Dziatu Badan, Projektéw i Wspotpracy,

b) Pracownikom Centrum Ksztalcenia Ustawicznego,

c) Beneficjentom projektéw realizowanych w ramach Programéw Europejskich lub innych uméw
zagranicznych, beneficjentom grantéw wewnetrznych, oraz nauczycielom akademickim wyjezdzajgcym
na zagraniczne konferencje naukowe.

Dziekani Wydziatéw i Dyrektor Biblioteki - podleglym sobie pracownikom.

Kanclerz - pracownikom niebedgcych nauczycielami akademickimi, z zastrzezeniem pkt. 3 i 4.

§ 3.

Warunkiem wyjazdu nauczyciela akademickiego na kongres, konferencje, seminarium (zwanym dalej
zagraniczna konferencja) jest informacja o przyjetym referacie lub komunikacie naukowym. Autorowi referatu
moga towarzyszy¢ wspotpracownicy bezposrednio zaangazowani w realizacje tematu.

Nauczyciel akademicki wyjezdzajacy na zagraniczng konferencje sktada na 14 dni przed wyjazdem w
sekretariacie Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranicg wniosek o wyjazd stuzbowy za granice (zatacznik
nr 1), zaopiniowany przez Dziekana, ktéry po zaakceptowaniu przez Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z
Zagranicg stanowi podstawe do wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego.

Optate za uczestnictwo w konferencji wnosi Kwestura na podstawie dyspozycji przelewu srodkéw pienieznych
ztozonej przez wyjezdzajgcego, zaakceptowanej przez Dziekana lub Prorektora ds. Nauki i Wspoitpracy z
Zagranica (zatgcznik nr 2).

§ 4.

Dziekani delegujacy swoich nauczycieli akademickich zobowigzani sg do przeniesienia terminu odbycia zaje¢
dydaktycznych lub zorganizowania zastepstwa na zajeciach.

§5.

Rejestr wystawionych polecen wyjazdow stuzbowych dla:

1
2)
3)
4)
5)

Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Dziekandw Wydziatéw, Dyrektora Biblioteki, prowadzi sekretariat Rektora,
o0so6b, o ktérych mowa w 8 2 pkt 3, prowadzi sekretariat Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica,
pracownikéw Wydziatow prowadzg sekretariaty poszczegoélnych jednostek,

pracownikéw Biblioteki prowadzi osoba wyznaczona przez Dyrektora Biblioteki,

pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, prowadzi sekretariat Kanclerza, z zastrzezeniem § 2
pkt 3i4.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

1) Kolejny numer z rejestru delegacii,

2) Imie i nazwisko pracownika,

3) Stanowisko stuzbowe,

4) Cel podrézy,

5) Miejscowos¢ rozpoczecia podrézy stuzbowej. W przypadku gdy podr6z stuzbowa konczy sie w innej
miejscowos$ci niz miejscowos$¢ rozpoczecia, miejscowosé zakonczenia podrozy stuzbowej,



12.

13.

=

3.

6) Czas trwania podrézy stuzbowej,

7) Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej,

8) Podpis osoby delegujgcej pracownika.

Za miejscowosc¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej uwaza sie miejsce zamieszkania delegowanego,
chyba ze przetozony postanowi inaczej, kalkulujgc koszty delegacji oraz biorac pod uwage okolicznosci
rozpoczecia czynnosci stuzbowych. Przejazd pracownika z miejsca zamieszkania do miejscowosci statego
zatrudnienia nie jest przejazdem odbytym w ramach podrézy stuzbowej. Pracownikowi nie przystuguje zwrot
kosztoéw przejazdu na trasie miejscowos$¢ zamieszkania - miejscowos$c¢ zatrudnienia (i z powrotem).

§7.

Rozliczenie  kosztébw  zwiazanych z  podr6za stuzbowa nastepuje wg zasad okreslonych

w rozporzadzeniach Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej

z tytutu podroézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167).

Zwrot poniesionych kosztow z tytutu podrézy stuzbowej nastepuje na podstawie dokumentéw potwierdzajacych

fakt ich poniesienia tj. biletéw, faktur, rachunkow.

Udokumentowania nie wymagajg naleznosci naliczane w formie ryczattu tj.:

1) diety,

2) ryczatt za pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,

3) ryczalt za nocleg.

Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym

wiasnoscig pracodawcy, biorgc pod uwage mozliwos¢ itatwos$¢ dojazdu.

W przypadku wyrazenia zgody przez osobe zlecajgcg wyjazd na przejazd w podr6zy samochodem prywatnym

pracownik do rozliczenia podrézy stuzbowej zobowigzany jest zatgczy¢ ,Ewidencje przebiegu pojazdu”- wedtug

wzoru zatgczonego do zarzadzenia (zatgcznik nr 3).

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu wyliczony, jako iloczyn

przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr okreslong w 8§ 2 rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury

z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do

celéw stuzbowych samochod6éw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnos$cig pracodawcy

(Dz.U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.), z zastrzezeniem ust. 7.

Dla nauczycieli akademickich korzystajgcych z wyjazdow na krajowe i zagraniczne konferencje oraz ktérych

podr6z stuzbowa finansowana jest z grantow wewnetrznych, przystuguje zwrot kosztéw przejazdu

samochodem prywatnym wyliczony, jako iloczyn przejechanych kilometrow przez:

1) 60% stawki za jeden kilometr okreSlony w 8 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 6, gdy podr6z
odbywa jeden pracownik,

2) 70% stawki za jeden kilometr okresSlony w 8 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 6, gdy podréz
odbywa dwoch pracownikéw,

3) 80% stawki za jeden kilometr okreslony w 8 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 6, gdy podr6z
odbywa trzech pracownikéw,

4) 100% stawki za jeden kilometr okreslony w 8§ 2 rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust.6, gdy podr6z odbywa
€O najmniej czterech pracownikow.

Na wniosek pracownika moze by¢ udzielona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow podrézy i pobytu, jezeli

planowana ich wartos¢ przekracza 100 zt. Wniosek o zaliczke powinien by¢ zlozony, co najmniej na 7 dni przed

wyjazdem. Kwota zaliczki jest przelewana na konto pracownika.

Na wyjazdy zagraniczne zaliczka wyptacana jest w walucie obcej, lub za zgodg pracownika w walucie polskiej - w

wysokosci stanowigcej rownowartos¢ przystugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej.

Rozliczenie kosztow podrozy jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy w walucie

otrzymanej zaliczki lub w walucie polskiej. W przypadku wyptacanej zaliczki w walucie obcej delegacja jest

rozliczana po kursie z dnia pobrania zaliczki, natomiast w pozostatych przypadkach delegacja stuzbowa

rozliczana jest po kursie z dnia poprzedzajgcego dzien ponoszenia kosztu tj. dzien poprzedzajacy termin

rozpoczecia podrézy stuzbowej. Pracownikowi, ktéry nie rozliczyt poprzednio udzielonej zaliczki, nie wyptaca

sie kolejnych zaliczek. Nierozliczona w terminie zaliczka podlega potraceniu z naleznego pracownikowi

wynagrodzenia.

Pracownik w terminie 5 dni od dnia powrotu z podrézy stuzbowej na zadanie delegujgcego sktada sprawozdanie

z odbytego wyjazdu.

Nauczyciel akademicki wyjezdzajacy na zagraniczng konferencje w terminie do 14 dni od dnia powrotu z podrozy

stuzbowej jest zobowigzany do sporzadzenia i przekazania do sekretariatu Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z

Zagranica, Sprawozdania z zagranicznego wyjazdu stuzbowego” (zatgcznik nr 4) zaakceptowanego przez

Dziekana.

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu stuzbowego po zaakceptowaniu przez Prorektora ds. Nauki | Wspotpracy z

Zagranica jest przekazywane do Dziatu Badan, Projektow i Wspétpracy.

§8.

Rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej dokonuje delegowany pracownik.

Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej pracownik zobowigzany jest zatgczyé dokumenty potwierdzajgce

poniesione wydatki, a w szczegoélnosci:

1) bilety dokumentujgce koszty przejazdéw (kolejowe, autobusowe iinne),

2) faktury za noclegi wystawione na Uczelnig, jesli pracownik nie korzysta z ryczattu,

3) inne dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty zwigzane z odbyciem podrézy stuzbowej odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb,

4) program szkolenia, zaproszenie na konferencje itp., a w przypadku udziatu w zagranicznej konferencji - kopie
sprawozdania z zagranicznego wyjazdu stuzbowego (zatacznik nr 4).

W przypadku zapewnienia bezptatnego wyzywienia wysoko$¢ diety ulega zmniejszeniu stosownie do

postanowien rozporzadzenia okreslonego w 8 7 ust. 1.



4. Pracownik zobowigzany jest do zastosowania przystugujgcych mu znizek na przejazd, bez wzgledu na to,
z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

5. W przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej, w czasie, ktérej delegowany w jednej dobie dojezdza do granicy
panstwa, a w innej dobie, po zakonczeniu podrézy zagranicznej, wraca z granicy panstwa do miejsca zakonczenia
delegacji stuzbowej, uwaza sie, ze sgto dwie podréze krajowe ijedna podrdz zagraniczna.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow zrodtowych, kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg dowodéw zastepczych.

7. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym kosztow podrézy dokonuje osoba zlecajgca wyjazd stuzbowy.
W odniesieniu do pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi kontroli takiej dokonujg kierownicy
odpowiednich komoérek organizacyjnych wobec podlegtych pracownikéw, z wytaczeniem pracownikow
samodzielnych, ktérym podpisuje zlecajacy wyjazd.

8. Kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ostateczne rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej
dokonuje Kwestura.

9. Rozliczenie podrozy stuzbowej podpisuje Kwestor, zatwierdza Rektor/Kanclerz.

10. Sprawdzony i zatwierdzony dokument stanowi podstawe rozliczenia zaliczki lub wyptate / wptate do kasy, badz na
rachunek bankowy.

§ o -

Szczegotowe regulacje dotyczgce warunkéw i trybu kierowania przez Uczelnie za granice pracownikéw
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy w ramach programu Erasmus + sg zawarte
w Uchwale nr 6/VI Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 04 pazdziernika
2016 r.

s 10.

Traci moc zarzadzenie nr 16/13 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Legnicy z dnia 3 kwietnia
2013 r. w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych w Panstwowej Wyzej Szkole
Zawodowej im Witelona w Legnicy.

s 11
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR,
i"Z. '

prof dr hab. inz. Ryszard K| Pisarski



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/17 Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 03
kwietnia 2017 r.

Legnica, dnia...

WNIOSEK O WYJAZD StUZBOWY ZA GRANICE
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Planowane koszty wyjazdu:
Rodzaje wydatkow Przeliczenie = ilos¢*kwota*kurs Kwota [z}]
Optata za udziat
Diety
Koszty przejazdu
Noclegi
Ryczatt za dojazd
i komunikacje miejska
Swiadczenia
dodatkowe

RAZEM

UWAGI:

a) wypetniony i podpisany wniosek po wyrazeniu zgody przez Dziekana, nalezy ztozy¢ w sekretariacie
Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg - nie pozniej niz 14 dni przed planowanym wyjazdem,

b) rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej nalezy dokonaé¢ w terminie nie poOzniej niz 14 dni od dnia
zakonczenia podroézy,

c) do wniosku nalezy dotgczy¢: dokument okreslajacy cel wyjazdu np.: zaproszenie, oferte konferencyjna,
streszczenie referatu lub komunikatu naukowego (przy nazwiskach autorow nalezy podac afiliacje oraz
udziat procentowy).

(Czytelny podpis wyjezdzajacego) (Podpis | piecze¢ Dziekana)

(Podpis Prorektora ds. Nauki i Wsp6tpracy z Zagranicg)



Zalgcznik nr 2 do uchwaly nr 11/17 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 03 kwietnia 2017 r.

Legnica, dnia............ r.
Kwestura
PWSZ im. Witelona
w Legnicy

DYSPOZYCJA PRZELEWU SRODKOW PIENIEZNYCH

Prosze o dokonanie przelewu $rodkéw pienieznych w kwocie:

(podaé nazwe wiasciciela konta bankowego)
w Banku:
Nr konta:

Tytutem:

(podac¢ czego dotyczy przelew, w przypadku optat za uczestnictwo itp. nalezy poda¢ Imie i nazwisko osoby, ktérej optata
dotyczy, miejsce i kraj wyjazdu)

Zrédlo finansowania:

(Data i czytelny podpis Wnioskodawcy) (Data i podpis Dziekana lub
Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica)

Zatgczniki:
1. Do wniosku nalezy dotgczy¢ kopie dokumentu okreslajacego wysokos$c¢ optaty i sposéb jej dokonania.



Legnica, dnia

(Pieczeé jednostki organizacyjnej)

SPRAWOZDANIE Z ZAGRANICZNEGO WYJAZDU StUZBOWEGO

2. Wyjazd dO .,

(instytucja, miejscowos¢, kraj)

(data wyjazdu z Polski\) (data powrotu do Polski)

5. Zwiezly OpiS efektow wyjazdu: (do opisu nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajagce aktywny udziat, np.: podaé¢ autoréw, ich
afiliacje, udziat procentowy, tytut referatu lub komunikatu naukowego przedstawionego na konferencji, imienny certyfikat, kopie programu
konferenciji, kopie stron z ksiazki konferencyjnej zawierajacej streszczenie referatu lub komunikatu naukowego, itp.):

(Data i czytelny podpis wyjezdzajacego) (Data i podpis Dziekana)

(Data i podpis Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica)



Piecze¢ firmowa

Imie i nazwisko
pracownika:

Adres zamieszkania:

Kod pocztowy, miasto: ...

Nr
kolejny Data wyjazdu
wpisu

Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 11/17 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 03 kwietnia 2017 r.

Legnica, dnia

Marka pojazdu:

Nr rejestracyjny pojazdu

......................................................................... Pojemnos¢ silnika:

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Liczba faktycznie

Opis trasy wyjazdu (skad - dokad) Cel wyjazdu przejechanych
kilometréw

Podsumowanie
Stawka za 1 km przebiegu

Warto$é

(Podpis pracownika)

Podpis pracodawcy



