Zarzadzenie Nr 43
Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. J. Matejki
z dnia 17 czerwca 2009 r.

w sprawie podrozy sluzbowych pracownikéow Akademii

Na podstawie art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i 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 tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr

236, poz. 1990 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Akademie poza siedzibg
pracodawcy, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
2. Miejscowos$¢ stalego lub czasowego pobytu pracownika uznaje si¢ za miejscowosé
rozpoczecia lub zakonczenia podrézy, jesli skraca to czas podrézy lub stanowi istotne
udogodnienie komunikacyjne, a pracownik zostal zwolniony z obowigzku stawienia

si¢ w miejscu pracy w dniu wyjazdu lub powrotu.

§2
Podréza stuzbowa jest wykonywanie zadan:
1/ zwigzanych bezposrednio z dziatalno$cia Uczelni,
2/ zwigzanych z realizacja prac naukowo-artystycznych (przewdz obrazow, rzezb, instalacji
1inne),
3/ zwigzanych z udziatem w konferencjach, zjazdach naukowych, sympozjach i innych,
4/ w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy warunkiem refundacji kosztow

przez instytucj¢ zapraszajaca jest przedstawienie delegacji stuzbowej.

§3
1. Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Decyzj¢ o poleceniu wyjazdu stuzbowego podejmuja:

1/ Rektor — Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi,



2/ Prorektorzy w zakresie powierzonych zadan,

3/ Kanclerz w pozostatych przypadkach.

§4
Pracownik moze ubiega¢ si¢ o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego na zadania
okreslone w § 2 pod warunkiem potwierdzenia posiadania przez Akademie S$rodkow

finansowych.

§5
Z tytulu podr6zy odbywanej w terminie i miejscu okreSlonym przez Akademie
pracownikowi przystuguja diety i zwrot kosztow:
1/ przejazdéw,
2/ noclegow,
3/ dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej,

4/ innych udokumentowanych wydatkow.

§6
1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia w czasie
podrézy.
2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrézy (wyjazdu) do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastepujacy sposob:
1/ jezeli podr6z trwa nie dtuzej niz dobg i wynosi:
a) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w peinej wysokosci,
2/ jezeli podréz trwa dhuzej niz dobg, za kazda dobg przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
3. Dieta nie przystuguje:
1/ za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,

2/ jesli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.



§7

1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy shuzbowej okreslaja odpowiednio:
Rektor, Prorektorzy, Kanclerz.

2. Okreslajac $rodek transportu nalezy kierowac si¢ zasada racjonalizacji kosztow
podrozy, charakterem podrézy, trudnoscia dojazdu.

3. Podréz stuzbowa powinna odby¢ si¢ po najkrétszej drodze i bez uzasadnionych
powodow nie mozna tej trasy wydtuzac.

4. Podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest przejazd
pociagiem PKP II klasy, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach klasy I.

5. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cen¢ biletu $rodka transportu okreslonego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego lacznie z ceng biletu upowazniajacego do
miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na
dany $rodek transportu, bez wzgledu na to z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

6. Podroz shuzbowa komunikacja samochodowa miedzymiastowa moze odby¢ sig
jesli:

1/ do danej miejscowosci nie ma polaczenia kolejowego lub potaczenie jest
utrudnione,

2/ koszt przejazdu autobusem (minibusem) jest nizszy niz koszt przejazdu
odpowiedniej klasy pociagiem.

7. Na wniosek pracownika moze zosta¢ udzielona zgoda na odbycie podrozy
stuzbowej samolotem, o ile spowoduje to oszczednosci w czasie i pozwoli na
zmniejszenie ilosci noclegdw i diet.

8. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, réznice miedzy cena biletu srodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego pokrywa we wlasnym zakresie pracownik.

9. Podstawg do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym Srodkiem transportu jest
zalaczenie biletu lub rachunku za bilet, stanowiacych dowody poniesienia
kosztow. Jezeli uzyskanie biletu (rachunku) nie byto mozliwe, pracownik sktada
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i1 przyczynach braku jego
udokumentowania.

10. Jezeli podréz stuzbowa odbywa si¢ prywatnym samochodem, zwrot kosztow

uzywania samochodu osobowego nastapi w wysokosci stanowiacej iloczyn




przejechanych kilometréw i kwoty stanowiacej 30 % maksymalnej stawki za jeden
kilometr przebiegu, przewidzianej przepisami Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow osobowych, motocykli
i motoroweréw nie bedacych wlasnodcia pracodawcy (Dz. U. 2002 Nr 27, poz.
271 z pdézn. zm.) z zastrzezeniem ust. 11.

11. W przypadku, gdy delegowany pracownik przewozi dodatkowo inne delegowane
osoby lub niezbedne materialy ewentualnie sprzet, zwrot kosztéw o ktérych mowa
w pkt.10 nastapi w wysokosci kwoty stanowiacej 60% maksymalnej stawki za
jeden kilometr przebiegu.

12. W przypadkach refundacji kosztéw przejazdu samochodem prywatnym maja
zastosowanie zasady dotyczace wysokosci stawki przystugujacej zgodnie
z cytowanym wyzej Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury.

13. Zwrot kosztéw przejazdu prywatnym samochodem osobowym nastepuje na
podstawie o$wiadczenia osoby delegowanej o ilosci przejechanych kilometrow,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. O$wiadczenie
powinno zosta¢ zataczone do rozliczenia delegacji.

14. Decyzj¢ o odbyciu podrozy samochodem stuzbowym podejmuje Rektor lub

Kanclerz.

§8

. Pracownikowi za nocleg w hotelu kategorii do trzech gwiazdek lub w innym obiekcie
swiadczacym uslugi hotelarskie przystuguje zwrot kosztéw  stwierdzonych
rachunkiem.

. W przypadku, gdy w miejscowosci stanowiacej cel podrézy stuzbowej nie ma hotelu,
o kategorii wskazanej w ust. 1, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow za nocleg
w hotelu o wyzszej kategorii.

. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i ktéry nie przediozyt
rachunku, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.

. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin
pomigdzy godzinami 211 7.

. Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przysluguje za czas przejazdu,
a takze jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwo$é codziennego powrotu do

miejscowosci stalego lub czasowego pobytu.



§9
1. Pracownikowi za kazda rozpoczeta dobg podrdzy stuzbowej przystuguje ryczalt na
pokrycie kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20 %
diety.
2. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1 nie przystuguje pracownikowi, jezeli pracownik nie

ponosi kosztéw dojazdow.

§ 10

1. Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na niezbedne koszty podrézy.
2. Rozliczenie kosztéw podrdzy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrézy.
3. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zalagcza dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych

ryczattem.
§11
1. Stwierdzenie wykonania polecenia shizbowego oraz sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, dokonuja:
e kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw tych
jednostek,
e rektor lub prorektorzy w stosunku do kierownikow jednostek organizacyijnych,
o kanclerz w stosunku do swoich zastgpcow oraz kierownikéw podlegtych mu
jednostek organizacyjnych administracji.
2. Rozliczenie kosztow podrozy oraz kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest
w Dziale Finansowo-Ksiegowym.
3. Po zatwierdzeniu kosztow, polecenie wyjazdu wraz z zalacznikami stanowi podstawe

do wyptaty naleznosci przystugujacej pracownikowi z tytutu podrézy shuzbowe;.

§12
1. W uzasadnionych wzgledami naukowo-artystycznymi lub organizacyjnymi
przypadkach studenci, doktoranci i osoby wykonujace prace na podstawie uméow
cywilno-prawnych moga uzyska¢ ze $rodkéw Akademii zwrot kosztéw zwigzanych
z wyjazdami na konferencje, plenery lub w zwiazku z dziatalno$cia organizacji

studenckich i doktoranckich.



2. Zwrot kosztow o ktérych mowa w ust. 1 obejmuje koszty podrozy, noclegow, diet,

koszty komunikacji miejskiej.

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie kazdorazowo aktualne
przepisy rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrézy stuzbowych pracownikéw
zatrudnionych w panstwowych lub samorzadowych jednostkach sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowiazujaca od dnia ogloszenia.

Rektor

1

(AN,

Prof. Adam Wsiotkowski



