Zarzadzenie nr 67/2021
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 30 wrzesnia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu podrézy stuzbowych pracownikow oraz osob
niebedacych pracownikami oraz wykorzystywania samochodow shuzbowych Panstwowej
Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Na podstawie art. 23 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (tj. Dz. U. 2021 poz. 478 z p6zn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin podrézy stuzbowych pracownikow oraz oséb niebgdacych
pracownikami oraz wykorzystywania samochodow shuzbowych Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§2

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 45/2019 Rektora
PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie z dnia 16 pazdziernika 2019 r. oraz Zarzadzenie
nr 56/2020 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie z dnia 8 lipca 2020 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2021 r.

Rektor
Dr inz. Grzegorz Koc



Zalqcznik do zarzqdzenia Rektora nr 67/2021
z dnia 30.09.2021 r.

REGULAMIN PODROZY SLUZBOWYCH
PRACOWNIKOW ORAZ OSOB NIEBEDACYCH PRACOWNIKAMI
ORAZ WYKORZYSTYWANIA SAMOCHODOW SEUZBOWYCH
PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWEJ IM. IGNACEGO MOSCICKIEGO w CIECHANOWIE

Regulamin okre$la zasady delegowania pracownikow oraz osob niebedacych pracownikami (w tym
studentow) PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, zwanej dalej Uczelnig w celu odbycia
podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju zwanej dalej ,,podr6za stuzbowa”, jej
odbywania, naliczania naleznosci 1 rozliczania kosztéw z tytutu jej odbycia, a takze wykorzystywania
samochodéw stuzbowych.

Podstawa prawna:

* Art. 77° § 1 Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 z pdézn.zm.),

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 poz.167)

* Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerow niebgdacych wilasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz.271
Z pozn. zm.)

* Ustawa z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tj. Dz. U. z 2020 poz. 1406
Z pdzn.zm.)

* Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tj. Dz. U. z 2021 poz.
1128 z p6Zn.zm.)

e Statut Uczelni § 37 ust. 2 pkt 2 1 pkt 16.

I. Postanowienia ogolne

§1

Podstawowe postanowienia

1. Podréza stluzbowa jest odbywana w terminie 1 miejscu okreslonym przez Uczelnig:
1) podréz stuzbowa pracownikéw, w rozumieniu art.77> kodeksu pracy, odbywana w celu realizacji
obowigzkow stuzbowych;
2) podrdz na zasadach podrozy stuzbowe;:

a) pracownikow, studentéw w celu realizacji zadan Uczelni w szczegdlno$ci udzial w
konferencjach, targach, wystawach, konkursach, zawodach, zjazdach (z wylaczeniem praktyk,
wycieczek naukowych, obozow 1 zbierania materiatow do prac magisterskich, ktore sa uregulowane
odrgbnymi przepisami),

b) oséb niebedacych pracownikami (w tym studentéw), realizujacych zadania na podstawie umow
cywilnoprawnych na rzecz Uczelni, pod warunkiem, ze konieczno$¢ podrézy wiaze si¢ z tymi
zadaniami.
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2. Zasady odbywania i rozliczania podrozy stuzbowych pracownikéw wynikaja z Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

3. Zgodnie z art. 77° Kodeksu pracy, przez podroz stuzbowa rozumie sie wykonywanie, na polecenie
pracodawcy, zadania sluzbowego poza swoim stalym miejscem pracy lub poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy. Warunki wyptacania nalezno$ci z tytulu podrozy
stuzbowej pracownikowi w sferze budzetowe] obligatoryjnie okresla rozporzadzenie w sprawie
podrozy stuzbowe;.

4. Pracownicy odbywaja podréze shuzbowe na polecenie przelozonego stuzbowego, ktory jest
jednoczesnie dysponentem srodkéw finansowych lub na polecenie dysponenta srodkéw finansowych
po uzyskaniu zgody przetozonego stuzbowego, zwanych dalej delegujacy.

5. Zlecajacy wyjazd okresla cel podrézy, miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej,
czas podrozy stuzbowej, srodek lokomocji wtasciwy do odbycia podrdzy i jego klase.

6. Dojazdy pracownika do miejsca pracy nie sa podrdza stuzbowa, sa jego obowigzkiem i na nim
cigzy ponoszenie kosztow z tym zwigzanych .

I1. Obieg dokumentacji zwiazanej z krajowa i zagraniczng podroza stuzbowa

§2

Czynnosci zwigzane z delegowaniem w podréz stuzbowg

1. Decyzje w sprawie wyjazdow stluzbowych krajowych i zagranicznych podejmuja delegujacy:

a) Rektor lub Prorektor — w stosunku do wszystkich pracownikow,

b) Prorektor lub Kanclerz - w stosunku do Rektora,

c¢) Prorektor, Kanclerz i osoba zast¢pujaca kanclerza (w czasie nieobecnosci kanclerza) — odpowiednio do
przydzielonego zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Do podejmowania decyzji w sprawie krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych w ramach $cisle
okreslonych na ten cel srodkéw Rektor moze upowazni¢ kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni.

3. Pracownicy Uczelni moga odbywa¢ podroz stuzbowa na podstawie ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”
zarejestrowanego i wystawianego przez Dziat Spraw Osobowych. W przypadku wyjazdoéw stuzbowych w
obrebie Ciechanowa lub do Fili nie wymaga si¢ pisemnej delegacji.

4. Polecenie wyjazdu nastepuje z wlasnej inicjatywy zlecajacego lub na wniosek pracownika ztozony
co najmniej 3 dni robocze przed terminem wyjazdu z zastrzeZzeniem ust 8.

5. Polecenie wyjazdu powinno by¢ sporzadzone na formularzu polecenia wyjazdu stuzbowego i
powinno zawierac:

1) oznaczenie jednostki zlecajacej zadanie stuzbowe,

2) kolejny numer polecenia wyjazdu stuzbowego,

3) date wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego,

4) 1imie, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osoby odbywajacej podrdz stuzbowa,

5) okreslenie miejscowosci rozpoczgcia podrdzy, jesli ma by¢ inna niz siedziba Uczelni
(w rubryce "uwagi" na druku polecenia wyjazdu stuzbowego),
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6) okreslenie miejscowosci docelowe;,
7) czas podrozy stuzbowej (date rozpoczecia 1 datg zakonczenia podrozy stuzbowej),
8) cel podrozy stuzbowej,

9) okreslenie srodka lokomocji (w przypadku srodkow komunikacji publicznej rowniez
klasy wraz z informacja o posiadaniu przez delegowanego odpowiedniej znizki),

10) podpis 1 pieczatka zlecajacego wyjazd stuzbowy.

Wz6r formularza polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

6. Nadany numer polecenia wyjazdu stuzbowego powinien sktada¢ si¢ z kolejnego numeru w rejestrze,
symbolu wskazujacego miejsce siedziby jednostki organizacyjnej oraz roku wystawienia. Planowane
terminy odbycia podrozy stuzbowej pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi Dziat Spraw
Osobowych odnotowuje poprzez wpisanie do listy obecnosci lub w systemie rejestracji czasu pracy.

7. W przypadku wyjazdow na szkolenia, konferencje, sympozja itp. do wniosku powinno by¢
zalaczone zgloszenie z programem wyjazdu, kosztami i warunkami uczestnictwa oraz terminem i
miejscem wyjazdu.

8. W przypadku wymaganych przedptat wnioskodawca powinien ztozy¢ wniosek co najmniej 7 dni
przed terminem wyjazdu wraz ze wskazaniem nazwy organizatora/kontrahenta, numeru konta
bankowego oraz terminu i tytutu zaptaty. W przypadku wyjazdéw zwigzanych z nadawaniem tytutu i
stopni naukowych, uroczystosci itp., do wniosku winno by¢ zatagczone zaproszenie. W przypadku
wyjazdow zwigzanych z nadawaniem tytutu albo stopnia naukowego, w szczegdlnosci w charakterze
recenzenta w przewodzie doktorskim albo habilitacyjnym, do wniosku, o ktérym mowa w ust. 4
pracownik zatacza dokument obejmujacy zobowigzanie Uczelni, na ktorej odby¢ ma si¢ planowany
przewod, dotyczace zwrotu rownowartosci kosztu podrézy stuzbowej na rzecz Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie (zalacznik nr 10). Dla zalacznika tego
dopuszcza si¢ forme¢ w postaci wydruku zeskanowanego, uprzednio podpisanego dokumentu.

9. Pracownik nie jest zobowigzany do uzyskiwania potwierdzenia pobytu na formularzu polecenia wyjazdu
stuzbowego, jezeli posiada inne dokumenty wskazujace miejsce pobytu, natomiast jest wskazane w miare
mozliwosci uzyskanie potwierdzenia z miejsca pobytu.

10. Odbywajacy podroz stluzbowa dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy w terminie 14 dni od jej
zakonczenia .

11. Podstawa rozliczenia przyznanych swiadczen z wyjatkiem diet i wydatkow objetych ryczattami, sg
dowody ksiegowe w postaci faktur, rachunkéw lub biletow. W przypadku, gdy koszty podrdozy
finansowane sg ze S$rodkow funduszy strukturalnych lub innych $rodkéw w ramach wspolpracy
migdzynarodowej, a wytyczne programoéw wymagaja dodatkowych dowodow ksiegowych, odbywajacy
podréz jest zobowigzany takie dowody dotaczy¢ do rozliczenia.

§3

Wyjazdy osob niebedacych pracownikami

1. Studenci realizujacy zadania zwigzane z procesem ksztalcenia np.: praktyki, seminaria, zawody
sportowe, ¢wiczenia terenowe, wyjazdy na konferencje, sympozja itp. poza siedzibg Uczelni moga
otrzyma¢ zwrot udokumentowanych kosztow podrozy.

2. W przypadku powierzenia realizacji innych zadan, m.in. realizacji projektow badawczych moga oni
otrzyma¢ zwrot kosztow zgodnie z zasadami przewidzianymi dla pracownikow, pod warunkiem
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zawarcia umowy zlecajacej wyjazd, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu. Umowe ze
studentem sporzadza Dzial Ksztatcenia i Spraw Studenckich.

3. Inne osoby niebgdace pracownikami Uczelni, wykonujace zadania na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzielo mogg otrzyma¢ zwrot kosztow podroézy na zasadach przewidzianych dla
pracownikow pod warunkiem, ze umowa ta zawiera takie postanowienie. Indywidualne przypadki
beda rozstrzygane przez Rektora na wniosek przelozonego osoby zatrudnionej na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

§4
Dokumentowanie i rozliczanie krajowej podrozy stuzbowej

1. Pracownikowi Uczelni z tytulu podrézy stuzbowych odbywanych na obszarze kraju przystuguja:
1) diety
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow na trasie od stalego miejsca pracy badz miejsca statego lub czasowego pobytu do
miejscowosci stanowigcej cel podrozy i1 z powrotem, rodzajem 1 klasg $rodka transportu okreslonego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

b) noclegéw udokumentowanych fakturami lub w formie ryczattu,
c¢) dojazdoéw $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,
d) innych niezb¢dnych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z odbywana podréza.

2. Wysoko$¢ diety za dobe podrozy stuzbowej ustalana jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

3. W rozliczeniu podrézy stuzbowej pracownik musi wskazaé liczbe zapewnionych positkdéw.

4. Przy obliczeniu diet stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) jezeli podroz stuzbowa trwa nie dluzej niz dobg¢ 1 wynosi:

a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,

b) od 8 — 12 godzin — przystuguje potowa diety,

c¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

2) jezeli podréz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, a
za niepetna, ale rozpoczeta dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,

b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w peinej wysokosci.

3) dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci, w ktorej pracownik zamieszkuje oraz
gdy zapewniono mu bezptatne catodzienne wyzywienie.

4) kwote diety, o ktorej mowa w pkt. 3 zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia,
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) $niadanie 25% diety,

b) obiad — 50% diety,

c) kolacja - 25% diety

5) w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono
wyzywienie, kwote diety pomniejsza si¢ na zasadzie wymienionej w pkt. 4.
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5. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego $rodka transportu, z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
ta przystuguje.

6. Do rozliczenia wyjazdu stuzbowego nalezy dolaczy¢ bilety (rowniez w formie wydruku z Internetu)
lub faktury obejmujace ceny biletow za przejazdy wszystkimi srodkami transportu, jakimi pracownik
winien t¢ podréz odby¢ (tj. pociagi, autobusy itp.) wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi,
w tym miejscoOwkami.

§5
Srodki transportu, przejazdy, ryczalty

1. Na wniosek pracownika/studenta Rektor/Prorektor lub Kanclerz moze wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrézy stuzbowej samochodem osobowym (motocyklem) niebgdacym wiasnoscig pracodawcy -
wzor wniosku o wyrazenie zgody stanowi zalacznik nr 9 do regulaminu. Wyrazenie zgody nastgpuje
po rozwazeniu mozliwos$ci transportu pojazdem stuzbowym i po zawarciu stosownej umowy. W takim
przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci tzw. "kilometrowki",
tj. kwoty stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu
wykazany w ewidencji przebiegu pojazdu — wzor stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu. Stawke za
jeden kilometr ustala pracodawca, przy czym nie moze by¢ ona wyzsza niz okreslona
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebgdacych wlasnosciag pracodawcy.

2.W przypadku uzywania samochodu niebedacego wtasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych,
samochdd musi posiadac:

a) ubezpieczenia Odpowiedzialnosci Cywilnej (OC) jako obowigzkowa forme ubezpieczenia, lub inne
wymagane w podrozy stuzbowej ubezpieczenie (np. ,,Zielona Karta”™);

a ponadto pracownik powinien dysponowac:

b) ubezpieczeniem Auto Casco (AC),

c) ubezpieczeniem od nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow (NW).

3. Koszty zwigzane z wyszczeg6lnionymi w ust. 2 formami ubezpieczenia samochodu pokrywa
pracownik.

4. W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktorych mowa w ust. 2 Rektor nie wyraza zgody na
wyjazd wlasnym samochodem .

5. Szczegbdtowe zasady uzywania samochodu prywatnego do celow podrozy stuzbowych reguluje
odrebne zarzadzenie Rektora.

6. W przypadkach refundacji kosztow podrézy stuzbowej przez podmioty zewnetrzne (w tym rowniez
przejazdu samochodem prywatnym), maja zastosowanie stawki zgodne z przepisami wskazanymi w
ust. 1 oraz szczegoétowe zasady dotyczace regulacji przywotanej w ust. 2. Jezeli podmioty zewngtrzne
posiadaja wilasne regulaminy zwrotu kosztow podrozy, osoba ubiegajaca si¢ o zgode musi dolaczyc
informacj¢ o zasadach refundacji kosztéw podrézy do wniosku o wystawienie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

7. Jezeli koszty podrozy zostang wyliczone na podstawie ogolnie obowigzujacych zasad, a podmiot
zewnetrzny nie zwroci w catosci poniesionych wydatkow, pracownik jest obowigzany pokry¢ roznice
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ze $rodkow wilasnych. W przypadku nie zrealizowania wyptaty kosztow podrézy w petnej wysokosci,
Dzial Kwestury dokona potracenia réznicy z wynagrodzenia pracownika.

8. W przypadku okreslenia przez pracodawce, na uzasadniony wniosek pracownika, samolotu jako
srodka transportu do odbycia podrozy shuzbowej, pracownikowi przystuguje zwrot kosztu w
wysokosci ceny biletu w klasie ekonomicznej na podstawie faktury wystawionej na Uczelni¢ lub w
uzasadnionych przypadkach na pracownika.

9. Pracownikowi przysluguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdow s$rodkami komunikacji
miejscowej w wysokosci 20% diety, za kazda rozpoczeta dobe bez wzgledu na to, ile godzin trwa
podroéz.

10. W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze otrzymaé zgode¢ na rozliczenie udokumentowanych
kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;.

11. Pracownik moze skorzysta¢ z takséwki jedynie w sytuacji wyjatkowej i racjonalnie uzasadnione;j
(np. przewozenia ci¢zkich lub wielkogabarytowych bagazy, przejazdu w godzinach nocnych) oraz
potwierdzonej rachunkiem/fakturg za ustugg. Rachunek lub faktura powinna okresla¢ trase przejazdu.

12. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1 oraz zwrot kosztéw wymienionych w ust. 2 1 3 nie przystuguje
jezeli pracownik odbywa podréz samochodem stuzbowym lub prywatnym.

13. W przypadku odbycia podrozy stuzbowej srodkiem transportu niezgodnym z poleceniem wyjazdu
(np. samochodem prywatnym zamiast kolejg), pracownik winien dostarczy¢ zgode osoby uprawnionej
na jego zmiang, w przeciwnym przypadku otrzymuje zwrot ograniczony do wysoko$ci kosztow
przejazdu okreslonym pierwotnie srodkiem transportu.

§6
Czas podrozy, noclegi

1. Za nocleg w hotelu pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem, jednak nie wigce] niz dwudziestokrotno$¢ stawki diety (600 zt) za dobg hotelowa.
(§ 8, §16 rozporzadzenia ministra pracy i1 polityki spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej -Dz.U. z 2013 1. poz. 167).

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow noclegu
stwierdzonych rachunkiem w wysokos$ci przekraczajacej limit 600z za dobg¢ hotelowa pod
warunkiem uzasadnienia na pisSmie przez pracownika przyczyny powstania takiej sytuacji.

2. Nocleg powinien odbywaé si¢ w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie.
Obiektem takim nie sg zatem prywatne kwatery czy inne miejsca, ktore nie §wiadcza profesjonalnych
ushug hotelarskich. Za nocleg w takim obiekcie, pracownikowi nie przystuguje zwrot kosztow, a
jedynie ryczatt.

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

4. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin pomi¢dzy
godzinami 21:00 1 7:00.
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5. Zwrot kosztdw za nocleg lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu.

6. Prawo do zwrotu kosztow lub ryczattu za nocleg nie przystuguje, jezeli osoba wystawiajgca
polecenie wyjazdu stuzbowego uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejsca
zamieszkania.

7. Pracownikowi przystuguje zwrot innych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z odbywang
podroza stuzbowa, do ktorych naleza koszty biletow, kart wstepu na targi, wystawy, pokazy, oplaty za
uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, zjazdach ,itp.

8. Zwrot wydatkow wymienionych w ust.1 nast¢puje w pelnej wysokosci na podstawie zatgczonych
do rozliczenia podrézy stuzbowej biletow, kart wstepu na targi, wystawy, pokazy oraz rachunkow lub
faktur wystawionych przez organizatoréw konferencji, sympozjow itp. na Uczelni¢ tj.: Panstwowa
Uczelnia Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie,06-400 Ciechanow, ul. Gabriela
Narutowicza 9, NIP:566-18-05-832 .

9.Pracownikowi przebywajacemu w podrozy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje zwrot
kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu okreslonym przez pracodawce, do
miejscowosci pobytu statego lub czasowego 1 z powrotem .

10. Za czas pobytu w miejscowosci statego lub czasowego pobytu nie przystuguje dieta ani zwrot
kosztéw noclegu.

11.Czas podrozy shuzbowej rozpoczyna si¢ od czasu planowanego odjazdu wyznaczonego $rodka
transportu, a konczy si¢ w momencie przyjazdu wyznaczonego S$rodka transportu na miejsce
zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

12.W przypadku podrézy stuzbowych taczonych (krajowa z zagraniczng) czas podrdzy krajowej liczy
si¢ od momentu wyjazdu z miejsca zamieszkania do momentu przekroczenia granicy (w przypadku
samolotu do momentu odlotu samolotu z ostatniego lotniska w kraju; w przypadku statku/promu do
momentu wyj$cia statku/promu z ostatniego portu polskiego) i od momentu przekroczenia granicy w
drodze powrotnej (w przypadku samolotu od momentu przylotu samolotu na pierwsze lotnisko w
kraju; w przypadku statku/promu od momentu wejscia statku/promu do pierwszego portu polskiego)
do momentu przyjazdu na miejsce zakonczenia podrozy stuzbowej. Czas pobytu na terenie kraju
podlega sumowaniu do rozliczenia podrozy krajowe;.

13.Czas podrézy samochodem stuzbowym lub prywatnym rozpoczyna si¢ od faktycznego wyjazdu z
miejsca rozpoczecia podrozy stuzbowej, a konczy si¢ wraz z faktycznym przyjazdem do miejsca
zakonczenia podrozy stuzbowe;j

14 Korzystanie z noclegu w miejscowosci bedacej celem podrézy stuzbowej, po zakonczeniu
czynnosci stuzbowych pomimo istniejgcego dogodnego potaczenia kolejowego lub autobusowego jest
nieuzasadnione, tym samym koszt takiego noclegu nie moze by¢ uwzglgdniony w rozliczeniu kosztow
podrozy stuzbowe;.

§7
Zaliczki, wydatki

1. Przed rozpoczgciem podrdzy stuzbowej pracownik moze otrzymac zaliczke na poczet kosztow
podrézy w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow podrozy.
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2. Zaliczk¢ na kolejng podroz stuzbowa pracownik moze otrzymaé pod warunkiem rozliczenia
zaliczki otrzymanej na poprzednig podroz.

3. Zaleca si¢, aby pracownik w miar¢ mozliwosci uzyskal potwierdzenie pobytu w miejscu
stanowigcym cel wskazany w poleceniu wyjazdu stuzbowego, szczegolnie w przypadku finansowania
podrézy stuzbowej z programéw i uméw miedzynarodowych. Nie wymaga si¢ potwierdzenia pobytu
w przypadku, gdy celem podrozy stuzbowej jest wykonywanie badan terenowych (np. pobieranie
probek w terenie, odczyt z urzadzen pomiarowych, itp).

4. Wykonanie zadania, ktoérego celem byta podréz stuzbowa winno by¢ potwierdzone przez osoby
uprawnione, o ktérych mowa w § 3.

5. Koszty wykazane w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego winny by¢ potwierdzone przez dysponenta
srodkow finansowych, wiasciwego dla wskazanego zrodia finansowania.

6. W przypadku odbycia podrdozy stuzbowej srodkiem transportu niezgodnym z poleceniem wyjazdu
(np. samochodem prywatnym zamiast kolejg), pracownik winien dostarczy¢ zgode osoby uprawnione;j
na jego zmiang, w przeciwnym przypadku otrzymuje zwrot ograniczony do wysokosci kosztow
przejazdu okreslonym pierwotnie Srodkiem transportu.

7.W uzasadnionych przypadkach pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o okoliczno$ciach
majacych wptyw na prawo do diet, ryczaltéw, zwrot innych kosztow podrézy lub ich wysokos$¢.
Pracodawca moze zazada¢ takiego o$wiadczenia w razie braku odpowiedniego udokumentowania
okreslonego wydatku lub watpliwos$ci co do faktycznie poniesionych kosztow podrézy.

8.Pracownik w zwigzku z odbyciem podrézy stuzbowej moze ponie$¢ inne niezbgdne, uzasadnione
wydatki. Naleza do nich optaty za bagaz, przejazd drogami platnymi i autostradami, postd] w strefie
platnego parkowania, miejsce parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzace si¢ bezposrednio
z odbywaniem podrozy krajowej lub zagranicznej. Sa one zwracane w udokumentowanej przez
pracownika wysokosci, o ile zostaly okreslone lub uznane przez pracodawce.

9. Jezeli pracownik nie miat mozliwosci otrzymania dokumentu (lub go zagubil) potwierdzajacego
poniesione wydatki (faktury/rachunku) sktada pisemne o$wiadczenie - zatacznik nr 6 do regulaminu, o
poniesionym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

10. Rozliczenie Polecenia wyjazdu stuzbowego, nalezy przekaza¢ do Dzialu Kwestury, nie p6zniej niz
w ciggu 14 dni od dnia jej zakonczenia.

11. Zaliczka podlega natychmiastowemu zwrotowi, jezeli pracownik nie odbedzie podrozy, na ktorg
pobrat zaliczke. W przypadku braku zwrotu zaliczki w ciggu 14 od daty jej pobrania, Dziat Kwestury
dokona jej potracenia z wynagrodzenia pracownika. W przypadku osoby niebgdacej pracownikiem
potracenia dokonuje si¢ z innych przystugujacych osobie §wiadczen, takich jak stypendia, umowy
cywilnoprawne, etc.

II1. Zagraniczne podroze stuzbowe
§8

Dokumentacja i postanowienia dotyczace delegowania w podroz zagraniczna

1.Wyjazdy za granice mogg odbywac pracownicy i studenci na podstawie skierowania wystawionego
przez wtasciwg jednostke w celu realizacji zadan Uczelni .
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2. Kazdy shuzbowy wyjazd za granic¢ wymaga akceptacji Rektora/Prorektora.

3. Podstawa do ubiegania si¢ o delegowanie pracownika w podréz shluzbowsa zagraniczng jest
przedlozenie w rektoracie kompletnego (wraz ze wszystkimi wymaganymi zatacznikami) Wniosku
dotyczacego podrézy zagranicznej zatwierdzonego przez delegujacego, w terminie co najmniej 10 dni
roboczych przed datg wyjazdu lub planowanego wniesienia odpowiednich optat - wzér wniosku
stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

4. Wniosek w sprawie wyjazdu za granice w celach dydaktycznych, szkoleniowych, naukowo -
badawczych powinien zawierac:

- pismo do Rektora zawierajace informacje o celu i terminie planowanego wyjazdu pracownika,
- nazwe¢ partnera zagranicznego zapraszajacego pracownika,
- zaproszenie/informacj¢ o organizowanym spotkaniu/konferencji,

- tematyke badawcza realizowang we wspotpracy z partnerem zagranicznym lub nazwe projektu/
programu wspotpracy migdzynarodowe;j,

- w przypadku imprezy naukowej nalezy poda¢ jej nazwe, wraz z tytulem referatu, komunikatu itp.
wyglaszanego przez pracownika,

- potwierdzenie przyj¢cia referatu, wystapienia, itp.,
- program imprezy naukowej,

- informacje dotyczace kosztéw zwigzanych z wyjazdem: optaty konferencyjnej i sposobu ptacenia,
kosztow zakwaterowania, oplaty wizowej itp.,

- informacje dotyczace $rodka transportu. Odbycie podrézy samochodem wymaga akceptacji Rektora.
W przypadku podrézy samochodem nalezy poda¢ orientacyjng ilos¢ kilometréw, godziny rozpoczecia
1 zakonczenia podrdzy stuzbowej oraz godziny przekroczenia granic,

- druk zapotrzebowania, podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej z okresleniem zrodla
finansowania 1 kalkulacjg kosztow zwigzanych z wyjazdem,

- kazdy wniosek musi by¢ zaakceptowany przez dziekana / kierownika jednostki organizacyjne;.

5. Wyjazdy, o ktorych mowa w ust. 1, odbywaja si¢ w szczeg6lnosci w celu:

1) prowadzenia badan naukowych;

2) prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej;

3) szkoleniowym realizowanym przez:

a) odbycie czesci studidw pierwszego lub drugiego stopnia albo jednolitych studiéw magisterskich,
b) studia doktoranckie, podyplomowe i inne formy ksztalcenia,

c) staze naukowe lub specjalistyczne.

6. Wyjazdy, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1-2, odbywaja si¢ w szczegélnosci w celu udziatu w
kongresach, konferencjach, sympozjach, warsztatach, projektach naukowo-badawczych itp.

7. Decyzje w sprawach wyjazdow podejmuja:
1) Rektor lub Kanclerz w stosunku do prorektora, prorektor w stosunku do Rektora lub Kanclerza;
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2) Rektor, prorektor w stosunku do dziekandow, pracownikow dydaktycznych i kanclerza;

3) Kanclerz w stosunku do pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi,

4) Dziekan w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na wydziale 1 studentow wydziatu
wyjezdzajacych za granice na okres do 1-ego miesiaca.

8. W przypadku konieczno$ci dokonania przedptaty oplaty konferencyjnej nalezy dolaczy¢ fakture
(INVOICE) lub fakture¢ proforma (PROFORMA INVOICE) wystawione na Uczelni¢, z ktérego
wynika wysoko$¢ optat lub dokument wzywajacy do dokonania oplaty z doktadnymi danymi
bankowymi i beneficjenta. W ostatnim przypadku pracownik zobowigzany jest po powrocie
przedstawi¢ oryginat rachunku pod rygorem zwrotu wczesniej przelanej kwoty. Pracownik jest
zobowigzany do podpisania o$wiadczenia zgodnie ze wzorem okres§lonym w zalaczniku nr 3 do
regulaminu.

9. W wyjatkowych przypadkach istnieje mozliwo$¢ odbycia podrézy wlasnym samochodem. Zwrot
kosztow nastepuje w PLN, w wysokos$ci stanowigcej iloczyn liczby przejechanych kilometréw oraz
stawki za jeden kilometr przebiegu zgodnie z zarzadzeniem Rektora w sprawie uzywania do celow
stuzbowych samochoddéw osobowych, niebedacych wtasnoscig Uczelni .

Potwierdzenie prawidtowosci wykazanych przejechanych kilometréw odbywac si¢ bedzie w oparciu
o wydruk z programu komputerowego ,,Mapa drogowa Europy” wykonany przez sekretariat
kanclerza.

10. W przypadku wypozyczenia samochodu, podstawg rozliczenia kosztow wypozyczenia jest faktura
za wynajem, dowody potwierdzajace zakup paliwa oraz zestawienie przejechanych kilometrow.

11. Koszty dojazdu odpowiednio z miejsca siedziby Uczelni / miejsca delegowania do lotniska lub
dworca kolejowego rozliczane s3 w ramach delegacji krajowe;j.

12. Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z dworca 1 do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej
za granicg tzw. dieta dojazdowa.

13. Pracownikowi nie przystuguje ryczalt okreslony w ust. 12, jesli odbywa on podr6z prywatnym
samochodem lub strona zagraniczna zapewnia bezptatne przejazdy.

§9
Diety i koszty

1. Dieta za czas pobytu w podrozy stuzbowej poza granicami kraju jest przeznaczona na pokrycie
kosztéw wyzywienia i na inne drobne wydatki. Wysoko$¢ diety za dobe podrézy w poszczegdlnych
panstwach okreslaja odrgbne przepisy. O$§wiadczenie do celow rozliczenia podrozy stuzbowej stanowi
zalacznik nr 8.
2. W przypadku, gdy podréz sthuzbowa odbywana jest w ramach programu mig¢dzynarodowego i
finansowana jest ze srodkow projektowych, pracownik moze otrzymac diete, w kwocie wyzszej niz
okreslona w ust. 1, jezeli taka jej wysoko$¢ zostala okreslona w kontrakcie lub budzecie projektu i
zaakceptowana przez dysponenta srodkow 1 wiasciwg jednostke administracyjng Uczelni rozliczajaca
projekt.
3. Diete wylicza si¢ w nastepujacy sposob:
1) za kazda dobe¢ podrozy przystuguje dieta w pelnej wysokosci;
2) za niepeing dobg¢ podrozy:
a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2 diety,
¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci;

Strona 10z 15



3) czas podrozy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej srodkami komunikacji:

a) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granic¢ do chwili jej
przekroczenia w drodze powrotnej do kraju,

b) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

¢) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.

4. Pracownikowi, ktory otrzymuje za granica bezptatne catodzienne wyzywienie, przystuguje 25%
diety ustalonej zgodnie z ust. 3.

5. Kwote diety zmniejsza si¢ odpowiednio o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia:

1) $niadanie — 15% diety;

2) obiad — 30% diety;

3) kolacja — 30% diety.

6.Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg, w granicach
limitu okreslonego w odrgbnych przepisach.

7. Jezeli pracownik nie przedstawi faktury, moze otrzymac ryczatt w wysokosci 25% limitu. Ryczatt
nie przysluguje za czas przejazdu.

8. Ryczalt nie przystuguje, gdy Uczelnia lub strona zagraniczna zapewnia pracownikowi bezptatny
nocleg, jak rowniez w przypadku, gdy wyjazd finansowany jest ze §rodkow programu
migdzynarodowego, a kontrakt lub budzet projektu nie przewiduje ryczaltu na ten cel.

9. Inne niezbedne wydatki zwigzane z podrdza stuzbowa za granice moga dotyczy¢ w szczegolnosci:
a) biletow wstepu na targi;

b) oplat za bagaz;

c) oplat za przejazd ptatnymi drogami;

d)optat za parkingi;

e) kosztow zakupu polisy ubezpieczeniowe;j .

W uzasadnionych przepadkach na wniosek pracownika Rektor moze wyrazi¢ zgode na pokrycie
innych wydatkow.

10. Ztytulu choroby w czasie podrozy pracownikowi przyshuguje zwrot udokumentowanych
niezbednych kosztow leczenia za granica.

11. Zwrot kosztow leczenia nastepuje ze Srodkéw pracodawcy, z wyjatkiem $wiadczen
gwarantowanych udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji systemOw zabezpieczenia
spotecznego w Unii Europejskiej, o ktorych mowa w art. 5 pkt 32 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych.

12.Nie podlegaja zwrotowi koszty zakupu lekow, ktorych nabycie za granica nie bylo konieczne,
koszty zabiegdw chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia protez ortopedycznych,

dentystycznych lub okularow.

13.W razie zgonu pracownika za granicg podczas podrozy stuzbowej, pracodawca pokrywa koszty
transportu zwtok do kraju.
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§10
Zaliczki i wydatki

1.Pracownik otrzymuje zaliczke na niezbedne koszty podrézy i pobytu za granica na podstawie
wniosku, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

2. Wyplata zaliczki nastepuje w PLN przelewem na rachunek bankowy pracownika. Przelicznikiem
waluty obcej na walute polskg jest kurs sprzedazy dla pieniedzy banku obstugujacego Uczelni¢
obowigzujacy w dniu wyptaty.

3. Pracownik, ktory nie ztozyl wniosku o wyptacenie zaliczki na podréz stuzbowa i ponidst wydatki
zwigzane z wyjazdem z wilasnych §rodkéw w sposob inny niz gotowka, o ktorych zwrot wnosi po
powrocie, zobowigzany jest dotaczy¢ do faktur lub rachunkéw bankowe dokumenty potwierdzajace
zaptate. W przeciwnym wypadku zwrot poniesionych kosztow nastgpi po kursie sprzedazy dla
pieniedzy banku obstugujacego Uczelnig.

4. Pracownik zobowigzany jest do przedtozenia rozliczenia kosztow podrozy w ciggu 14 dni. Wszelkie
dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki, tj.: bilety, faktury, rachunki, nalezy zlozy¢
odpowiednio w Dziale Kwestury. Rozliczenia dokonuje si¢ w walucie pobranej zaliczki, wzor
formularza rozliczenia zaliczki stanowi zalaceznik nr 5 do regulaminu, wzor rozliczenia w razie braku
oryginalnych dokumentéw stanowi zalacznik nr 6.

5. W przypadku, gdy kwota poniesionych wydatkéw przekroczy kwote pobranej zaliczki, pracownik
otrzyma zwrot uzasadnionej roznicy w PLN na wskazany rachunek bankowy.

6. Rozliczenie rachunku zagranicznej podrozy stuzbowej nastepuje w pierwszej kolejnosci do kwoty
wyptaconej pracownikowi zaliczki, a w przypadku jej przekroczenia roéznice pomi¢dzy kwotg
wydatku a kwota zaliczki wycenia si¢ na podstawie kursu wynikajacego z bankowych dokumentow
potwierdzajacych dokonanie zaptaty dostarczonych przez pracownika lub po kursie sprzedazy dla
pieniedzy banku, z ktorego ustug korzysta Uczelnia.

7. Koszty zagranicznych podrézy shuzbowych pracownikow, udokumentowane fakturami
wystawionymi w walucie obcej na pracodawce, przelicza si¢ na ztote po Srednim kursie NBP
z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien wystawienia faktury. Natomiast pozostale wydatki
przeliczane sg na zlote po Srednim kursie NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien
rozliczenia delegacji.

8. Zwrot niewykorzystanej zaliczki pobranej w PLN nastgpuje w PLN po kursie z dnia pobrania
zaliczki.

9.W przypadku gdy odbywajacy podrdz za granice nie otrzymat zaliczki na koszty i pokrywat wydatki
dokonujac ptatnosci whasna karta platniczg w walucie polskiej, rozliczenia kosztow podrozy dokonuje
si¢ w uzasadnionej kwocie jaka odbywajacy podréz zaptacil. Do rozliczenia dotacza dodatkowo
potwierdzenie dokonania ptatnosci z banku.

10.W przypadku uregulowania wydatkow kartg ptatniczg Uczelni, do przeliczenia kosztow podrozy
stosuje si¢ kurs sprzedazy stosowany przez bank dla rachunkéw prowadzonych w PLN lub $redni kurs
NBP z dnia poprzedzajacego dzien obcigzenia rachunku walutowego.
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§ 11
Zasady laczenia wyjazdu stuzbowego zagranicznego z pobytem prywatnym

1. Pracownik zamierzajacy potaczy¢ zagraniczny wyjazd stuzbowy z pobytem prywatnym jest
zobowigzany do zaznaczenia tego faktu na zlozonym wniosku o wyjazd zagraniczny oraz wskazania
okresu pobytu stuzbowego oraz pobytu prywatnego poza granicami kraju.

2. Wniosek pracownika w sprawie potgczenia zagranicznego wyjazdu shluzbowego z wyjazdem
prywatnym musi by¢ zaakceptowany przez Dziekana, kierownika jednostki organizacyjnej, Rektora,
Kanclerza, osob¢ podejmujaca decyzje dotyczaca zrodia finansowania kosztow podrdzy zagranicznej
(jezeli dotyczy).

3. Przedtuzenie pobytu zagranicznego poza czas wykonywania zadan stuzbowych (lub poprzedzenie
wyjazdu shuzbowego pobytem prywatnym) moze nastagpi¢ wylacznie w ramach urlopu
wypoczynkowego pracownika przyznanego zgodnie z procedurg obowigzujaca w Uczelni.
Przybywanie na urlopie wypoczynkowym wylacza odpowiedzialno$¢ pracodawcy.

4. Koszty pobytu prywatnego w catosci sg finansowane ze srodkow prywatnych pracownika, w tym
koszty ubezpieczenia od kosztow leczenia i/lub nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Uczelnia nie
ponosi odpowiedzialno$ci za pracownika i/lub osoby towarzyszace i jego dziatania podczas pobytu

prywatnego.

IV. Uzywanie samochodu stuzbowego
§ 12

1. Samochody Uczelni shizg do realizaci celéw 1 zadan shizbowych powierzonych pracownikom, ktorym sg  udostepniane w
oparciu o Karte drogowa wg zalacznika nr 15 . Wyjazd shizbowy pracownik zobowigzany jest udokumentowac zapisami w
wiw Karcie drogowe) pojazdu.

2. Uczelnia ustala gtdwnych uzytkownikow pojazdow shizbowych, z ktdrymi zawierane sg umowy uwzytkowania pojazddw wg
zalacznika nr 16 1 protokoty wydania i odbioru wg zalaeznika nr 14.

3. W szczeg6lnych sytuacjach samochody stuzbowe moga by¢ udostepniane pracownikom do
celow prywatnych, nie majacych charakteru zarobkowego, gdy nie zaktoci to prawidtowej realizacji
stuzbowych zadan przewozowych.

4. Udostegpnienie pojazdu w celach nie stuzbowych nastepuje za zgoda Rektora, Prorektora lub
Kanclerza.

5.Wykorzystanie samochodu stuzbowego do celow prywatnych moze odbywaé sie wylacznie na
podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego wg zalacznika nr 14 oraz umowy uzyczenia zawartej
przez pracownika i pracodawce - zalgeznik nr 11. Umowe w imieniu Uczelni zawiera Rektor,
Prorektor lub Kanclerz.

6. Za doprowadzenie do skutecznego zawarcia umowy o uzyczenie pojazdu, protokolarne przekazanie

1 odbior samochodu odpowiada pracownik odpowiedzialny za gospodarke pojazdami stuzbowymi
Uczelni.
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§13

1. Kazdy przejazd samochodem stuzbowym w celu prywatnym uzytkownik zobowigzany jest
odnotowac¢ w ewidencji przebiegu pojazdu wg zalacznika nr 7.

2. Osoba korzystajaca z samochodu stluzbowego do celow prywatnych jest zobowigzana do
pokrycia kosztow zuzytego paliwa wyliczonego w oparciu o norm¢ zuzycia paliwa
ustalong dla danego pojazdu, po przekroczeniu limitu kilometrow ustalonego w umowie.

3. Rozliczenia ewidencji przebiegu pojazdu oraz karty drogowej dokonuje pracownik
odpowiedzialny za gospodarke pojazdami shluzbowymi na podstawie miesi¢cznego
oswiadczenia  skladanego przez korzystajacego z samochodu. W terminie do 10 dnia
nast¢pnego miesigca rozliczenie zatwierdzone przez Kanclerza przekazywane jest do Dzialu
Kwestury w celu obliczenia podatku dochodowego i rozliczenia z pracownikiem uzytkujacym
samocho6d. Wzér o§wiadczenia, o ktorym mowa powyzej stanowi zalacznik nr 12.

§ 14

1. Ryczaltowa warto$¢ pieni¢zna Swiadczenia przystugujacego pracownikowi z tytutu
wykorzystywania samochodu stuzbowego do celéw prywatnych (w tym limit kilometréw
ustalony w umowie) stanowi przychod ze stosunku pracy w rozumieniu przepisoOw ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych z dnia 26.07.199Ir., ktéry wynosi:

1) 250 zt miesiecznie - dla samochodéw o pojemnosci silnika do 1600cm?,
2) 400 zI miesiecznie - dla samochodéw o pojemnosci silnika powyzej 1600 cm?.

2. W przypadku niewykorzystania limitu kilometréw w sytuacji wykorzystywania samochodu
stuzbowego do celéw prywatnych przez czes¢ miesigca wartoS¢ $wiadczenia ustala si¢ za
kazdy dzien wykorzystywania samochodu do celow prywatnych w wysokosci 1/30 kwot
okreslonych w ust. 1. Ustalenia wysokos$ci przychodu dokonuje si¢ na podstawie o§wiadczenia
sktadanego przez pracownika w terminie do przedostatniego dnia roboczego danego miesigca
do Dziatlu Kwestury - wzor o§wiadczenia stanowi zalgceznik nr 13. Oswiadczenie podlega
weryfikacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke pojazdami stuzbowymi.

V. Postanowienia koncowe
§15

1. Jezeli delegujacy dokonat jakiegokolwiek wydatku zwigzanego z podrdza stuzbowa pracownika, a
podréz ta nie doszta do skutku, pracownik ma obowigzek monitorowania zwrotu poniesionego
wydatku.

2. W przypadku braku mozliwo$ci zwrotu poniesionego wydatku, o ktérym mowa w ust.1, pracownik
zobowigzany jest do ztozenia delegujacemu pisemnego o$wiadczenia wyjasniajacego przyczyny braku
mozliwos$ci dokonania zwrotu.

3. Jezeli delegujacy uzna, ze podrdoz stuzbowa pracownika nie doszta do skutku z przyczyn lezacych
po stronie pracownika, moze obcigzy¢ go kwota poniesionego wydatku.

4. Pracownik, ktory uzyskat zgode na odbycie zagranicznej podrézy stuzbowej zobowigzany jest do
ubezpieczenia si¢ we wlasnym zakresie, w tym do pozyskania przed wyjazdem Europejskiej Karty
Ubezpieczenia Zdrowotnego.

5. Delegowanie w podroz stuzbowa oraz rozliczanie podrozy stuzbowych w ramach projektéw
finansowanych 1 dofinansowanych ze $§rodkow zewngtrznych nastepuje zgodnie z postanowieniami
niniejszego regulaminu oraz wytycznych realizacji konkretnego projektu.
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6. W ramach projektéw finansowanych i dofinansowanych ze $srodkdw zewnetrznych mozna rozliczy¢
koszty podrozy stuzbowej zgodnie z obowigzujagcym budzetem projektu oraz zasadami jego realizacji.

7. Za zgoda Rektora przepisy Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do os6b niebgdacych
pracownikami i studentami Uczelni.

8.Regulamin wraz z zalacznikami nalezy zamiesci¢ na stronie Uczelni w zaktadce ,,pracownik”.
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pieczatka jednostki Zatgeznik nr 1 do
Regulaminu podrézy stuzbowych

pracownikéw oraz osob niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

WZOR
POLECENIE WYJAZDU SEUZBOWEGO NR.......c.cooocuiiieceeeeieeseeeese s
ZANiAu e
dla POTWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO
imie i nazwisko
stanowisko stuzbowe
GOttt s et s e s e ettt n e nen e s
NA €CZAS O...ciriirerieeieeeece e o Lo TN USSR
W CBIU ittt ettt ettt ettt et st e st e et saaesbeesaeeneaas
zrédta finansowania:
SFOAKI IOKOMOC]i. . cvuerviuereieeiieesieeteis st sttt sev e s s ese s e
klasa, I'Odzaj blletu (bezp{atny, ngOWy, normalny) ..........................................................................................
NETEJ POJAZAU. . veveeeeeeeie sttt er et ses e s ese s sesese s e senseeen
T B
data podpis przetozonego zlecajgcego wyjazd
podpis dysponenta srodkéw finansowych
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt..........ccccveveereennnnenne. STOWNIE ZE.eoece e
....................................................................................................................................................... na pokrycie wydatkéw zgodnie
z poleceniem wyjazdu stuzbowego Nr..........civevveeeeneene . Zaliczke prosze wyptacié¢: do kasy / na konto bankowe
N L L L e e L e L L e e e L oG
podpis delegowanego
Zatwierdzono Na zh.......ccveeenicene s, STOWNIE ettt st e ettt st s e e st en et st nen

data podpisy zatwierdzajgcych zaliczke




*prosimy wpisac liczbe zapewnionych positkow

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY StUZBOWE)

Wyjazd Przyjazd Srodek Koszty

miejscowos¢ data godz. miejscowosc data godz. lokomociji zt gr

Rozliczenie kosztow przejazdu samochodem niebedacym wiasnoscig PUZ im. Ignacego Moscickiego
Dane pojazdu Stawka

- - - yy llosé km Kwota
Nr rejestracyjny pojemnos¢ zalkm

Potwierdzenie rejestracji DAIT

Sprawdzono pod wzgl. wykonania polecenia stuzbowego Ryczatt za dojazdy

$niadanie *
Diety | obiad *
podpis przetozonego kolacja *

Sprawdzono pod wzgl. formalnym i rachunkowym Noclegi wg rachunkéw

Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikdw
datai podpis pracownika Dziatu Kwestury = s
a L
o -
Zatwierdzono na kwotg zt: ... s 8
) (@]
(%]
SEOWNIE ZE: e e e

Pobrano zaliczke

Zatgczam
do
wyptaty / zwrotu

dowoddéw

podpisy zatwierdzajgcych
Prosze o zwrot naleznosci:
dokasy / nakonto bankowe nr:

Niniejszy rachunek przedktadam:

d  ld e e b b e d e e e e b beed -
e et e e e et e e e e data podpis delegowanego
Zaliczke w kwocie zt.....cccoieiviveeciceiienen, stownie zt

zobowigzuje sie rozliczy¢ nie pdzniej niz w terminie 14 dni po zakonczeniu podrdzy, upowazniajgc rdwnoczesnie

zaktad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

podpis delegowanego




Zalacznik nr 2 do

Regulaminu podrézy stuzbowych

pracownikow oraz osob niebgdacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej )

UMOWA
zlecajaca wyjazd poza siedzibe uczelni dla studenta
nr ......... [evevianinnns [eveennn
zawarta W dniu ............coceiiiiiiie, pomigdzy:
T4 A 1 (<3 '
PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie zwanym dalej Zleceniodawcg reprezentowanym przez:

........................................................................... dzialajacym na podstawie upowaznienia Rektora,
zwanym dalej Zlecajqgcym,

a

studentem Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

............................................................................ , legitymujacym si¢ dowodem osobistym nr
............................. wydanym przez ..................ceeeeeennn....... zamieszkatym/a -
[ LU 1) ST
zwanym/a dalej Wykonawcg o nastgpujacej tresci:

§ 1.

Wykonawca zobowiazuje si¢ do odbycia podrozy poza siedzibe uczelni w celu wykonania nastgpujacego zadania:

przejazd nastepujacym SrodKiem tranSpOTtU™ & .. ... .ot

Z tytutu odbycia podrézy w celu wykonanie zadania Wykonawcy przystuguje zwrot kosztow zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) oraz z Zarzadzenia Rektora w sprawie
wprowadzenia Regulaminu podrézy stuzbowych, a w przypadku wskazania jako $rodka transportu samochodu
prywatnego wykonawcy, jak rowniez z zapisami zarzadzenia rektora w sprawie warunkow ustalania i zasad
zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych niebedacych wlasnoscig Uczelni.

§ 2.
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Zleceniodawca Wykonawca



Zatacznik nr 3 do

Regulaminu podroézy stuzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

/imie i nazwisko osoby wyjezdzajacej/
/telefon/

/jednostka organizacyjna/ Dziat Kwestu ry

Dyspozycja platnosci do polecenia wyjazdu/umowy nr .........ccceeeueeeee.

W zwigzku z wyjazdem stuzbowym do (kraj, miejscowoS¢ dOCEIOWA)........ccccuviieiuiieeiiieeciie et e na

zjazd/konferencje/szkolenie/iNNE (NAZWA)........uiiicureeeiiieeeeiteeeeeteeesereeeestteeeeesseeestaeeeessreseesassaesesnsseeesnssesennnees

W tEIMINIE .evveeiiiee et prosze o dokonanie przedptaty za: uczestnictwo w zjezdzie/ hotel/ w
WYSOKOSCI ceveeeeiiieeeciiee ettt

W WaIUCIE wevvveieicciieiiiieeeeee e
01 =14 V=1 2SR

Przedptata moze by¢ dokonana:

] przelewem

(IBAN*, szczegoty ptatnosci)

*Wypetni¢ w przypadku ptatnosci przelewem

Oswiadczam, ze dostarcze fakture, rachunek wystawione na PUZ im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie, ul. Gabriela Narutowicza 9, NIP:566-18-05-832 nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty
zakoniczenia wyjazdu stuzbowego w celu rozliczenia finansowo-ksiegowego.

Podpis Pracownika Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do zaptaty
formalnym i rachunkowym Kwestor Kanclerz

(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)



Dotyczy pracownikéw PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
Prosze o wypftate zaliczki w kwocie.............ccocoooiiiiiiniee e, waluta ...,

| przelewem na rachunek nr :

[ | odbiér gotéwki w kasie (PLN).

Ptatne z rachunku PUZim. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie Nnr:

Otrzymang zaliczke zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie 14 dni od zakornczenia podrézy
upowazniajac jednoczesnie zaktad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej
wypftaty.

Podpis Pracownika Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do zapfaty
formalnym i rachunkowym Kanclerz Kwestor

(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu podroézy stuzbowych
pracownikéw oraz os6b niebedacych pracownikami
oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

Panstwowa Uczelnia Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNYM

NIOSEK NA PODROZ ZA GRANICE (WW?2)

PODROZ StUZBOWA

[ ] PODROZ NA ZASADACH PODROZY StUZBOWE)

Data Podpis

[ ] PRACOWNIK

[ ] STUDENT [] INNA OSOBA (bedaca strona umowy cywilnoprawnej)

Numer umowy cywilnoprawnej

A WYJEzDzAJACY Nazwisko i Imie:

PESEL: Tytut i stopien naukowy

Stanowisko adres e-mail

Miejsce zatrudnienia/studiow (Wydziat, Jednostka)

Telefony kontaktowe

B | DANE DOTYCZACE PODROZY

Kraj Miejscowos¢ Nazwa instytucji zapraszajacej
1. 1. 1.

2. 2. 2.

Szczegotowe okreslenie celu wyjazdu

Termin podrdzy za granice od: Do:

Strona zagraniczna / instytucja spoza PUZ*
[J pokrywa $wiadczenia (wymienié):

[ nie pokrywa $wiadczen

C | ZOBOWIAZANIE/OSWIADCZENIE

Zobowigzuje sie do rozliczenia kosztéw podrdzy w terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

Oswiadczam, ze pisemne sprawozdanie z podrdzy ztoze w terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

Oswiadczam, ze w przypadku nie rozliczenia pobranej zaliczki w terminie 14 dni od zakonczenia podrdzy, wyrazam
zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia catej kwoty pobranej zaliczki.

data i podpis osoby wyjezdzajacej

D | ZAKRES SWIADCZEN

Maksymalna

PR . Liczba Wartosé 1 .
l.p. Rodzaj swiadczenia $wiadcz éwiadczenia Razem nakvv\\ll)?jt:Zd Uwagi

1 Dieta na utrzymanie

2 Dieta dojazdowa

Dieta komunikacyjna -
10%

4 Limit hotelowy

5 Optata konferencyjna

7 Ubezpieczenie

8 Inne wydatki

Podrdz na trasie: :
Srodek transportu:

Kwestor/ upowazniony pracownik

Kierownik projektu Kierownik jednostki(dysponent srodkow)




E | DECYZIA
Cel wyjazdu jest bezposrednio zwigzany z zadaniami Uczelni.
Akceptuje cel wyjazdu, przyznane swiadczenia i termin podrdzy za granice
DATA I PODPIS KIEROWNIKA WYJEZDZAJACEGO DATA | PODPIS OSOBY PODEIJMUJACE] DECYZIE
E

WNIOSEK O WYPLACENIE ZALICZKI PRZYZNANEJ ZGODNIE Z PKT,D” | JE) ODBOR

Odbidr swiadczenia

L] GOUOWKE %ot ee e ee et se e eeeees e eees eeoeeeeeseseseeeeesee et ee s se s eeeeeseesee e s

Imig i nazwisko osoby odbierajacej gotowke NR PESEL....cviiiniiiicrc e

[ przelew na konto podane w dyspozycji przelania zaliczki

DATA I PODPIS OSOBY WYJEZDZAJACE]J

*niepotrzebne skresli¢

Wyjezdzajgcy wypetnia czytelnie pola oznaczone literami A,B,C,D,F

Whiosek przygotowujg osoby wyjezdzajgce za granice w celu np.:

1)
2)
3)
4)

5)

udziatu w miedzynarodowych imprezach naukowych (konferencje, kongresy, zjazdy, itp.),

udziatu w posiedzeniach wiadz i komitetéw miedzynarodowych,

zwiedzania wystaw i targéw miedzynarodowych,

wyjazdow organizacyjnych, (podpisanie umdw, uczestniczenie w uroczystosciach uczelni
wspodtpracujacych),

udziatu w targach, wystawach, konkursach, zawodach.

Do wniosku nalezy dofaczy¢:

1) zaproszenie instytucji zagranicznej lub petng informacje o konferencji,

2) informacje o zakresie finansowania $wiadczen przez inng niz Uczelnia instytucje,

3) w przypadku koniecznosci wniesienia optaty konferencyjnej nalezy dostarczy¢ pismo kierowane do
Kwestury o przekazanie wymagane] optaty na konto wskazane przez organizatoréw konferencji,

4) oswiadczenie o czesciowym pokryciu kosztow podrdzy,

5) kopie umowy na uzywanie pojazdu prywatnego do celdw stuzbowych.




Zatacznik nr S do

Regulaminu podroézy stuzbowych

pracownikoéw oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY ZA GRANICE Nr wyjazdu w rejestrze .........cveveneeennn.

IMIE I NAZWISKO

NR RACH. BANKOWEGO (dot. poz. 14 ZEST. K-TOW) .....coomirmieeoeeeeeeeoeeeeeeeeseeeseesseesseseeseessos e ess s eese s s ss s esaeesnsessesenens

KRAJ (KRAJE) POBYTU

SRODEK TRANSPORTU: [0 SAMOLOT, OO SAMOCHOD, [0 POCIAG, (0 STATEK(PROM), (1 AUTOKAR, *

CZAS PODROZY ZA GRANICE® ¥ Od dnia Do dnia LICZBA
¢ DATA GODZ. DATA GODZ. DNIPOBYTU
LACZNIE
wtym w
ZESTAWIENIE KOSZTOW W WALUCIE OBCEJ
WARTOSC W WALUCIE OBCEJ
WARTOSC
RODZAJ WYDATKU LICZBADNI | ot eoria Nazwa waluty

1/ Dieta na utrzymanie***

2/

3/

4/ Koszty hotelu

5/ Dieta dojazdowa****

6/ Dieta komunikacyjna 10%*****

7/ Optaty konferencyjne

8/

9/ RAZEM WYDATKI

10/ POBRANO W GOTOWCE

11/WYDATKI W WALUCIE ZALICZKI Z PRZELICZEN

POZOSTALYCH WALUT:

12/ LACZNIE WYDATKOWANO W WALUCIE ZALICZKI poz.9+poz.11

13/ DO ZWROTU PRZEZ WYJEZDZAJACEGO jesli (poz.10-p0z.9)>0

14/ DO WYPLATY WYJEZDZAJACEMU jesli (poz.9-poz.10) >0

Kursy przeliczen do pozycji 11

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

PIAtNE Z oo Podpis osoby wyjezdzajacej
Zlecenie/projekt — - - - - , . - - ,

Sprawdzono zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi rozliczania kosztow
podrozy za granice

""" da ‘Kierownik jednostii/kierownik projekty Ciechanéw. dnia

SN s et eb e
Podpis upowaznionego pracownika
ZATWIERDZAM NA KWOTE ....oiiiiiiie e ettt ettt ettt ettt et e sbe et
w walucie obcej stownie
Kwestor / Rektor/Kanclerz




ROZLICZENIE KSIEGOWE ZESTAWIENIA KOSZTOW

, O]]gﬁ;/;l N RODZAJ KURS NAZWA WALUTY ROWNOWARTOSC W
ZALICZKI WYPLATY zromet

1/ Lacznie pobrano w gotowce

2/ Wydatkowano ogotem
kosztow podrozy
optat konferencyjnych
w tym z tytutu P Y
optat dodatkowych
innych

3/ Rownowartos¢ w ztotych kwoty, ktora
wyjezdzajacy winien zwroci¢ po kursie
sprzedazy z dnia pobrania zaliczki

(poz.1 — poz.2 jesli > 0)

4/ Wptata do banku (poz.1 — poz.2 jesli > 0)

(rownowartos¢ w ztotych po kursie skupu
z dnia wplaty) kurs:
Waluta obca: PLN

5/ Réznica kursowa
(poz.3 — poz.4)

6/ Do wyptaty wyjezdzajacemu
(poz.2 — poz.1 jesli > 0)

7/ Do zaksiggowania

(poz.2 + poz.5)
SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
SPORZADZIL RACHUNKOWYM
....... o p— e s

* zakre$li¢ whasciwy kwadrat

*czas podroézy za granicg liczy si¢ przy podrézy odbywanej srodkami komunikacji:
1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na
pierwszym lotnisku w kraju,
3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

ok

dieta na utrzymanie przeznaczona jest na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki jej wysoko$é¢ za dobg podrézy w poszczegdlnych
panstwach okreslona jest w zataczniku do rozporzadzenia j.n.. Dieta przystuguje w wysoko$ci obowiazujacej dla docelowego
panstwa podrézy. Jesli pracownik otrzymuje za granica czg¢Sciowe wyzywienie, dieta zostaje pomniejszona odpowiednio o:
1) 30% gdy jest to obiad/lunch,

2) 30% gdy jest to kolacja,
3) 15% gdy jest to $niadanie.

****dieta dojazdowa jest to ryczalt przeznaczony na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego
lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granica oraz w kazdej innej miejscowosci, w ktorej
pracownik korzystat z noclegu,

*EX*X dieta komunikacyjna 10% jest to ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 10% diety za kazda

rozpoczgta dobg pobytu w podrozy.

Zasady powyzsze sg uregulowane Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. 22013 r., poz.167



Zatacznik nr 6 do

Regulaminu podrézy stuzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE BRAKU ORYGINALNYCH DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH
WYDATKI ZWIAZANE Z PODROZA ZA GRANICE

1) IMIQ 1 NAZWISKO ...ttt e et e et e ettt e ;
2) Jednostka OrganiZaCY Na .......iueine ittt ettt et ettt et e e et ;
3) Nrwyjazdu .....ooovvviiiiiniininnnn Kraj .ooooviiiiiii MiejSCOWOSC v.vvvveeniineraneannnn. ;
4) Opis wydatku

........................................................................................................................ ;

...................................................................................................................... ;
5) Kwotawydatku: ................o0

Kwota Waluta
(stownie)

6) Wyjasnienie przyczyny braku oryginatow dokumentow

Miejscowos¢ i data Podpis osoby wyjezdzajacej

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie Kierownik jednostki (dysponent $rodkow)

Kwestor



Zatacznik nr 7 do

Regulaminu podroézy stuzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

EWIDENCJA PRZEBIEGU SAMOCHODU W CELACH INNYCH NIZ SLUZBOWE w

..................................... r.
1.Nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby 2. Numer rejestracyjny pojazdu i pojemnos¢
faktycznie uzywajacej pojazd silnika
Lp. Data
Liczba Czas eksploatacji samochodu w celach
faktycznie prywatnych
przejechanych
kilometréw w
celach
prywatnych

Data i podpis osoby uzytkujgcej

Podpis osoby weryfikujgcej




Zatacznik nr 8 do

Regulaminu podroézy sluzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

OSWIADCZENIE

do celow rozliczenia podrozy stuzbowej

(nazwa komorki organizacyjnej)

Odbytem podréz stuzbowg na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego Nr............. .o
Whiosku wyjazdowego Nr ....................... * fiNANSOWANG ....ouvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e
Oswiadczam, ze w czasie podrézy stuzbowej:

1. Nie zapewniono/zapewniono* catodzienne/czesciowe* wyzywienie (w przypadku

czesciowego bezptatnego wyzywienia podac ilo$¢ bezptatnych: $niadan, obiadéw, kolacji):

a. sSniadanie wilosci...................positku/positkow;
b. obiad wilosci..........................positku/positk dw;
c. kolacjawilosci......... .............positku/positkbw;

2. Korzystatem(am)/ nie korzystatem(am)* ze srodkéw komunikacji miejskiej i z tego
tytutu poniostem koszty .

3. Nie zapewniono/zapewniono* bezptatne dojazdy z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w jedng strong/ w obie strony* (dotyczy
zagranicznej podrézy stuzboweyj).

4. Korzystatem(am) z noclegu zorganizowanego we wiasnym zakresie i wnosze
0 wyptacenie ryczattu za nocleg*.

5. Korzystatem(am) z noclegu w hotelu i przedktadam fakture VAT Nr..........ccoccveeennnn. *,

data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 9 do

Regulaminu podrézy stuzbowych

pracownikéw oraz osob niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

(miejscowos¢, data)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(kierownik j ednostki)

Whiosek

0 wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej/wyjazdu !

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrozy
stuzbowej/wyjazdu 2.

o (Czas podrozy stuZbowe)/Wyjazdu: .........ooiiiiiiii i
o Miejscowos¢ stanowigca cel podrozy
stuzbowej/wyjazdu i doktadny adres inStytUCTT :  ....oveiiiiii i

e Marka samochodu :

o Pojemnos$e silnika : e

o Numer rejestracyjny samochodU : oo e

o Limit KIIometrOW 1 e
Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego @.........oveviiiiiiiieie i eeaeennns
Zrodlo finansowania : ...l

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej/ (podpis kierownika jednostki lub osoby upowaznionej)

! niepotrzebne skresli¢
2 wniosek dotyczy jednej podrozy stuzbowej/wyjazdu



Zalacznik nr 10 do

Regulaminu podroézy sluzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

(uczelnia organizujaca

przewod doktorski/habilitacyjny)

Uzgodnienie w zakresie zwrotu kosztow podrozy stuzbowej

(uczelnia organizujaca przewod doktorski/habilitacyjny)

zobowiazuje si¢ do uiszczenia na rzecz Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie rownowartosci podrozy sluzbowej pracownika tej uczelni/osoby

pozostajacej z uczelnia w stosunku prawnym innym niz stosunek pracy (dalej ,,pracownik™),

Pana/Pani. ... ....oouiiii i ,
planowanej w dniw/w dniach..............coooii i ,
w zw. z przewodem doktorskim/habilitacyjnym Pana.....................cooiiinnenn. ,

-na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez Panstwowa Uczelni¢ Zawodowsg im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie, (nota obcigzeniowa zostanie wystawiona po dokonaniu rozliczenia
podrézy stuzbowej pomiedzy pracownikiem i pracodawca, stosownie do przepisOw prawa powszechnie
obowiazujacego 1 przepisow wewnetrznych obowiazujacych u pracodawcy). Platno$¢ zostanie

zrealizowana w terminie okreslonym w nocie obcigzeniowe;.

(podpis)



Zalacznik nr 11 do

Regulaminu podrézy stuzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

UMOWA UZYCZENIA SAMOCHODU SELUZBOWEGO DO CELOW PRYWATNYCH

zawarta w dniu ... w Ciechanowie

pomiedzy:

Panstwowa Uczelnig Zawodowg im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, z siedzibg przy
ul. Gabriela Narutowicza 9, 06-400 Ciechandéw, reprezentowang przez:

zwanym dalej Pracownikiem,
0 nastepujacej tresci:

§1
PUZ o$wiadcza, Ze stuzbowy samochdd osobowy marki .......................
o nastgpujacych danych;

-Nrnadwozia.....oovviiiiiiiiii ,

- T 1€JeStracyjny ..oovvvvvvevnnennn...

- rok produkeji ....ooiuenai. ,

- 0 pojemnosci silnika ................ cm?

stanowi jego wtasnos¢.

§2

1. PUZ oddaje samochodd o parametrach okres§lonych w § 1 Pracownikowi do uzytkowania
do celéow prywatnych na czas nieokre$lony, nie dluzszy niz okres zatrudnienia,
poczawszy od dnia ........

2. Pracownik o$wiadcza, ze posiada prawo jazdy kat. B seria ........... nr............

3. Kazdej ze stron przystuguje prawo pisemnego rozwigzania umowy z zachowaniem ....
dniowego okresu wypowiedzenia.

4. PUZ ma prawo zazadania natychmiastowego zwrotu pojazdu w przypadku jego razaco
nieprawidlowego wykorzystywania lub gdy stanie si¢ niezbedny dla realizacji celow i
zadan PUZ.

§3

1. Pracownik odnotowuje kazdy wyjazd samochodem stuzbowym w celach prywatnych
w ewidencji przebiegu pojazdu prowadzonej dla samochodu okreslonego w § 1.

2. Pracownik, uzytkujac samochod okreslony w § 1 do celow prywatnych, zobowigzuje si¢
pokrywac koszty zuzytego paliwa w kwocie obliczonej na podstawie ewidencji przebiegu
pojazdu, po przekroczeniu ....... km w danym miesigcu. Koszty wykorzystywania pojazdu do
ustalonego limitu kilometréw wliczane sa w ryczalt ustalany zgodnie z Regulaminem podrozy
stuzbowych pracownikow oraz o0s6b niebgdacych pracownikami Panstwowej Uczelni



Zawodowej  Im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie a takze wykorzystywania
samochodéw stuzbowych.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za uzytkowany samochdd, przy czym nie
ponosi odpowiedzialno$ci za zuzycie przedmiotu uzyczenia bedace nastepstwem
prawidtowego uzytkowania, ani za szkody ktére wystapity nie z jego winy. Pracownik nie
ponosi kosztow ubezpieczania, przegladow, ani amortyzacji pojazdu, ktore sa wliczone w
ryczalt.

§4

Zmiana umowy wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa zastosowanie znajduja zastosowanie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

§6
Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Pracownik PUZ



Zalacznik nr 12 do

Regulaminu podroézy sluzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

(adres)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, Z€ W M-CU .....ccevvviiriiniinniiins ceennnnn. roku korzystatem z samochodu
stuzbowego marki ......................l I\ o (] O w celach prywatnych
w nastgpujacych terminach:
Data Ilo$¢ przejechanych km

Ogoétem w m-cu:

W przypadku przekroczenia ustalonego limitu kilometrow kwotg naleznosci za udostepnienie
samochodu :

- zobowiazuje si¢ uregulowaé gotowka*

- proszg pobra¢ z rachunku nr .........oooeiiiiiii i

(podpis pracownika)
* niepotrzebne skresli¢
Potwierdzam zgodno$¢ powyzszych danych z zapisami w karcie drogowej nr ............... /
ewidencji przebiegu pojazdu za m-c ..................... prowadzonej dla samochodu marki
........................... 111 () P
Norma zuzycia paliwa dla w/w/ pojazdu wynosi ......................... L/100 km.



Nalezno$¢ do zwrotu :

- koszt zuzycia paliwa - ..................... ) S P

(podpis upowaznionego pracownika )

(podpisy 0s6b zatwierdzajgcych)



Zalacznik nr 13 do

Regulaminu podroézy sluzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

OSWIADCZENIE
dla potrzeb ustalenia przychodu ze stosunku pracy z tytutu wykorzystywania
samochodu stuzbowego do celéw prywatnych

Os$wiadczam, Ze W mM-CU ...........cceennnne. 20... roku korzystatem(am) z samochodu
stuzbowego marki ......................... A (5 poj. silnika .......... cm® w
celach prywatnych.

Ilo$¢ dni wykorzystywania samochodu do celow prywatnych wyniosta: .............

Warto$¢ pienigzna $wiadczenia przystugujacego pracownikowi z tytutu wykorzystywania
samochodu stuzbowego do celow prywatnych stanowigca przychdd ze stosunku pracy w
rozumieniu przepisOw ustawy o podatku dochodowym od oso6b fizycznych z dnia

26.07.1991r., w miesigcu .................. 20... roku, wyniosta:
[ ]* 250 zt!

[ ]* 400 z#?

I zt (......... /30 % ...... dni) 3

Sporzadzit: ...l

(data, podpisy os6b zatwierdzajacych)

* wlasciwe zaznaczy¢

1 — dla samochoddw o pojemnosci silnika do 1600cm?

2 — dla samochoddw o pojemnosci silnika powyzej 1600 cm?

3 — w przypadku wykorzystywania samochodu stuzbowego do celow prywatnych przez cz¢$¢ miesigca -
warto$¢ $wiadczenia ustala si¢ za kazdy dzien wykorzystywania samochodu do celow prywatnych w
wysokosci 1/30 kwot okre$lonych dla samochodéw o pojemnosci silnika do/powyzej 1600cm?



Zalacznik nr 14 do

Regulaminu podroézy sluzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

Ciechandw, ...........oooooiel.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY SAMOCHODU SLUZBOWEGO

Przekazujacy : Pani/Pan

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Przejmujacy : Pani /Pan

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Charakterystyka samochodu:
marka, typ, model -

TOK ProduKC)l - ..o
pojemnos¢ silnika -

JICZDA TNIEJSC = ottt ettt e e
stan paliwa szacunkowy -



Zwrot samochodu

Samochod oddano dnia ........................... €0dz. ..o
Stan Heznika: ...
Szacunkowy stan paliwa & .......ooiiiiiii i
Stan techniczny samochodu: zgodny z wydanym/ niezgodny z wydanym*
Uwagi dot. stanu

DOKUMENLY: ...ttt e

Zdajacy: Odbierajacy:



1] 2] KARTA DROGOWA
<
@ _SM.
o 101
W
"""""" Pieczed jednostki organizacyinel | data ..o
3 ! Samochédd osobowy - specjalny - motocykl®) Nrrej.........i
Marka i tyD .. s Pojemnodé cylindréow. ...
Rodzaj paliwa ... Rodzaj nadwozia.............ocoovve i i
(€] 7] o T- U Nrinwent. .........ooiieniins. Miejsca garazowania..................|
4 Nazwisko i imie kierowcy godz, roz. | godz. uk. godz. _5_} Promien wyjazdu
pracy pracy pracy
6 Pojazd samochodowy sprawny do wyjazdu .Z_J Kontrola drogowa
"""""""" {podpis) U (podpis Kierowey) T
8 Zleca wyjazd Stwierdza przyjazd
"""""""" (podpis) T M oadpisy
9| PALIWO
Stan pali- PobTtane Stan paii-
wa przy Y wa przy
otrzyma- ; . Py podpis zwrocie
niu karty gdzie Nr kwitu ilos¢ wydajgc. karty
1 2 3 4 5 6
Etylina Etylina 10]
podpis wystaw. karte
Norma
" -zuzycia
Gaz Gaz paliwa na 100
km przebiegu
Etylina Gaz
N T T e {podpis)
12| 1 2 3 4 [s]e]7
. Data Godz./min. | Stan licznika Zuzycie paliwa
POWROT e ML
E%,,’E rze- | osz- pkrrzoeif
2y g | czy-jezedq o
o ‘ » -
13] WYJAZD 23 & wista| nose|
14 Czas pracy | o K
—] Godz./min #3 £ Etylina
O =
WYNIKI 2% Gaz
15 Podpis J_Eﬂ Wynik obliczyt 17 Podpis kontr. wyniki
KIBFOWEY ot venr e iinnies B ewennneinnnraneannnens | i
18| U w a g i: (wrazie niemoznoéci powrotu pojazdu w tym samym dniu do miejsca stalego pastoju, to jest, przy J__E_]J Deklaracja
dalszych jazdach dysponujaey pojazdem obowigzany jest codziennie odnotowaé w dzialce 18 na wyjazd
czas, to jest godzing i minutg rozpoczecia pracy (wyjazd) i czas.ukoriczenia (przyjazd). W dziatce 0za
18 kierowca wpisuje uwagi o stanie techn. pojazdu samochodowego wydarzenia w drodze, p N
opoZnienia, przestoje, zmiang ogumieniaitp.) Promien
Nrooo

*) niepotrzebne skresli¢ Wypetnia¢ diugopisem lub oléwkiem kopiowym
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Zalacznik nr 16 do

Regulaminu podroézy sluzbowych

pracownikow oraz os6b niebedacych pracownikami

oraz wykorzystywania samochodow stuzbowych

Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 67/2021 Rektora z dnia 30.09.2021 r.

L0117 (0)1177: 9.}
o uzytkowanie samochodu stuzbowego do celéw stuzbowych

Zawarta dnia ......cccccoeeeenennn e ) W ettt et e e e nre e , pomiedzy:

1. Panstwowg Uczelnig Zawodowa im. Ignacego MoScickiego w Ciechanowie
Reprezentowana przez:

Zwanym dalej Pracownikiem, o tresci:

§1
1. Pracownik zatrudniony w
(nazwa komérki organizacyjnej)
Na  StANOWISKU it e e e przyjmuje odpowiedzialno$¢ za
powierzony przez Pracodawce samochdd stuzbowy marki ........ccoeueiiiiinnnenne o nastepujacych
danych charakterystycznych
Y N 43 [0 =0y 4 ) APPSR
b) Nr nadwozia (VIN) ..coovverieiies e e s e
€) ROK Produkaji .oooveeeeeeee e
2. Samochdd wymieniony w § 1 pkt. 1 niniejszej umowy zostat przekazany Pracownikowi w dniu
...................................................... na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego z dnia
................................ , stanowigcego zalacznik do niniejszej umowy.

3. Pracownik o$wiadcza, Ze zapoznat sie ze stanem technicznym przyjmowanego samochodu i
nie zglasza zadnych uwag/zglasza nastepujagce uwagi (niepotrzebne  skreslic):

§2
Pracownik zobowigzany jest do:
a) weryfikacji sprawnosci pojazdu i jego przydatnosci technicznej do jazdy w zakresie jego
codziennego uzytkowania;
b) przestrzegania przepiséw ustawy ,Prawo o ruchu drogowym”;
c) wlasciwego zabezpieczenia samochodu przed dostepem 0s6b nieupowaznionych;
d) natychmiastowego powiadomienia Pracodawcy o fakcie uszkodzenia lub kradziezy
samochodu;
e) utrzymywania samochodu w czystosci;
f) zgtaszania Pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych z samochodem;
g) obstugi codziennej pojazdu polegajacej na:



- kontroli stanu pojazdu i wykonaniu prostych zabiegdéw technicznych, tj. sprawdzenie ci$nienia
w ogumieniu, poziomu paliwa, ptynéw i olejow, a takze Swiatet,
- pielegnacji wnetrza i nadwozia samochodu.

§4

1. Pracownik jest zobowigzany do zwrotu powierzonego mu samochodu, wraz z wyposazeniem
oraz kompletem kluczykéw, po ustaniu umowy o prace, po ustaniu niniejszej umowy oraz na
kazde zadanie Pracodawcy.

2. Zwrot samochodu jest dokonany z chwila faktycznego przekazania pojazdu, po podpisaniu
przez obydwie strony protokotu zdawczo-odbiorczego.

§5

1. Pracownik o$wiadcza, Ze zapoznat sie z warunkami niniejszej umowy oraz rozumie jej tresc.

2. Pracownik przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku zaistnienia szkody w mieniu
powierzonym z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Pracownika jego
obowigzkéw pracowniczych bedzie on odpowiadac za zaistnialg szkode do jej pelnej wysokoSci.

§6

1. Pracodawca moze odstgpi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie, Pracownik moze za$ od
niniejszej umowy odstapi¢, pod warunkiem, Ze najpierw zwrdci Pracodawcy powierzony
samochdd stuzbowy - w drodze sporzadzenia i podpisania przez obie Strony protokotu
zdawczo-odbiorczego.

2. W przypadku odstgpienia od umowy przez Pracodawce zwrot powierzonego pracownikowi
samochodu powinien nastapi¢ nie p6Zniej niZ w dniu nastepnym.

§7

1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony, nie dtuzszy niz okres zatrudnienia
pracownika.
2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem ich niewaznosci.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
oraz Kodeksu cywilnego.

§9

Umowa niniejsza zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednej dla
kazdej ze stron. Integralng czes$cig niniejszej umowy jest Protokoét zdawczo-odbiorczy, o ktérym
mowa w umowie.

§10

Wszelkie spory, ktére mogg wynikna¢ z wykonania lub interpretacji niniejszej umowy, Strony
poddajg pod jurysdykcje sgdow wtasciwych dla siedziby Pracodawcy.

Pracownik Pracodawca

Zataczniki:
- Protokét zdawczo-odbiorczy
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