Zarzadzenie nr 45/2019
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 16 pazdziernika 2019 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu podrézy stluzbowych pracownikéw oraz oséb
niebgdacych pracownikami 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 WyzZszym i
nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668 z p6zn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Regulamin podrézy shizbowych pracownikéw oraz oséb niebedgcych

pracownikami Parstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
w brzmieniu zalgcznika do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 listopada 2019 r.

REKTOR

prof, néizw. dr hab, LM Aygner



Zalgcznik do zarzgdzenia Rektora nr 45/2019
z dnia 16.10.2019 r.

REGULAMIN PODROZY SLUZBOWYCH
' PRACOWNIKOW ORAZ OSOB NIEBEDACYCH PRACOWNIKAMI
PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWEJ im . IGNACEGO MOS$CICKIEGO w CIECHANOWIE

Regulamin okresla zasady delegowania pracownikéw oraz 0séb niebedacych pracownikami
(W tym studentéw) PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, zwanej dale] Uczelnig w celu
odbycia podrdzy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju zwanej dalej ,,podrozg
stuzbows”, jej odbywania oraz naliczania naleznoci i rozliczania kosztéw z tytutu jej odbycia.

Podstawa prawna:

* Art. 77° § 1 Kodeksu pracy,

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy 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 celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebgdacych wilasnoscia 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 (Dz. U. z 2011 nr 74 poz.
397)

* Statut Uczelni § 37 ust. 2 pkt 16

L. Postanowienia ogélne

§1

Podstawowe postanowienia

1.Podrézg shuzbows jest odbywana w terminie i miejscu okreslonym przez Uczelnie:

1) podréz stuzbowa pracownikéw, w rozumieniu art.77 kodeksu pracy, odbywana w celu realizacji
obowigzkéw stuzbowych:;

2) podréz na zasadach podrézy stuzbowe;:

a) pracownikéw, studentéw w celu realizacji zadan Uczelni w szczegOlnosei udzial w
konferencjach, targach, wystawach, konkursach, zawodach, zjazdach (z wylgczeniem praktyk,
wycieczek naukowych, obozéw i zbierania materiatéw do prac magisterskich, ktore sg uregulowane
odrebnymi przepisami),

b) oséb niebedacych pracownikami (W tym studentéw), realizujgcych zadania na podstawie uméw

cywilnoprawnych na rzecz Uczelni, pod warunkiem, Ze koniecznodé podrézy wigze sie z tymi
zadaniami.

2.Zasady odbywania i rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw wynikaja z Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoéci
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przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej (Dz. U. poz. 167),

3.Zgodnie z art. 77 Kodeksu pracy, przez podréz stuzbows rozumie si¢ wykonywanie, na polecenie
pracodawcy, zadania stuzbowego poza swoim statym miejscem pracy lub poza miejscowoscia,
wktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy. Warunki wyplacania naleznosci z tytutu podrézy
stuzbowej pracownikowi w sferze budzetowej obligatoryjnie okregla rozporzadzenie w sprawie
podrézy stuzbowe;.

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

5.Zlecajacy wyjazd okresla cel podrézy, miejscowosé rozpoczeeia i zakonczenia podrézy shuzbowej,
czas podrozy stuzbowej, srodek lokomocji whasciwy do odbycia podrdzy i jego klase.

6.Dojazdy pracownika do miejsca pracy nie sa podréza stuzbowa, s3 jego obowigzkiem i na nim cigzy
ponoszenie kosztow z tym zwigzanych .

I1. Obieg dokumentacji zwigzanej z krajows i zagraniczng podréza stuzbowy

§2

Czynnosci zwigzane z delegowaniem w podréz sluzbowg

I. Decyzjg w sprawie wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych podejmuja delegujacy :

a) Rektor — w stosunku do wszystkich pracownikéw,

b) Prorektor, Kanclerz i zastgpca Kanclerza (w czasie nieobecnosci Kanclerza) — odpowiednio do
przydzielonego zakresu zadarn, uprawnieri i odpowiedzialnosci.

2. Do podejmowania decyzji w sprawie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych w ramach $ciéle
okreslonych na ten cel srodkéw Rektor moze upowaznié kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni.

3.Pracownicy Uczelni moga odbywaé podréz stuzbows na podstawie ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™
zarejestrowanego i wystawianego przez Dziat Spraw Osobowych.

4.Polecenie wyjazdu nastgpuje z wlasnej inicjatywy zlecajacego lub na wniosek pracownika zlozony
co najmniej 3 dni robocze przed terminem wyjazdu z zastrzezeniem ust 8.

5.Polecenie wyjazdu powinno by¢ sporzadzone na formularzu polecenia wyjazdu stluzbowego i
powinno zawieraé:

1) oznaczenie jednostki zlecajacej zadanie stuzbowe,

2) kolejny numer polecenia wyjazdu stuzbowego,

3) datg wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego,

4) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby odbywajgcej podréz stuzbows,

5) okreslenie migjscowosci rozpoczgcia podrézy, jesli ma by¢ inna niz siedziba Uczelni
(w rubryce "uwagi" na druku polecenia wyjazdu shizbowego),

6) okreslenie miejscowosci docelowe;j,
7) czas podrézy stuzbowej (datg rozpoczgcia i date zakonczenia podrézy shuzbowei),
8) cel podrézy stuzbowe;j,
9) okreslenie srodka lokomocji (w przypadku srodkéw komunikacji publicznej réwniez
klasy wraz z informacjg o posiadaniu przez delegowanego odpowiedniej znizki),
10) podpis i pieczatka zlecajacego wyjazd stuzbowy.
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Wz6r formularza polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatgeznik nr 1 do regulaminu.

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

7.W przypadku wyjazdéw na szkolenia, konferencje, sympozja itp. do wniosku powinno byé
zalgczone zgloszenie z programem wyjazdu, kosztami i warunkami uczestnictwa oraz terminem i
migjscem wyjazdu.

8.W przypadku wymaganych przedplat wnioskodawca powinien zlozyé wniosek co najmniej 7 dni
przed terminem wyjazdu wraz ze wskazaniem nazwy organizatora/kontrahenta, numeru konta
bankowego oraz terminu i tytutu zaplaty. W przypadku wyjazdéw zwiazanych z nadawaniem tytutu i
stopni naukowych, uroczystosci itp., do wniosku winno byé zalaczone zaproszenie.

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.

10.0dbywajacy podroz stuzbowa dokonuje rozliczenia kosztow podrézy w terminie 14 dni od jej
zakonczenia ,

11.Podstawa rozliczenia przyznanych éwiadczen z wyjgtkiem diet i wydatkéw objetych ryczattami, sg
dowody ksiggowe w postaci faktur, rachunkéw lub biletow. W przypadku gdy koszty podrézy
finansowane sg ze srodkéw funduszy strukturalnych lub innych érodkéw w ramach wspotpracy
migdzynarodowej, a wytyczne programéw wymagajg dodatkowych dowodéw ksiggowych, odbywajacy
podroz jest zobowigzany takie dowody dotaczyé do rozliczenia.

§3

Wyijazdy o0séb nieb¢dacych pracownikami

1. Studenci realizujgcy zadania zwiazane z procesem ksztalcenia np.: praktyki, seminaria, zawody
sportowe, ¢wiczenia terenowe, wyjazdy na konferencje, sympozja itp. poza siedzibg Uczelni moga
otrzymac¢ zwrot udokumentowanych kosztéw podrézy.

2.W przypadku powierzenia realizacji innych zadan, m.in. realizacji projektéw badawczych moga oni
otrzymac zwrot kosztéw zgodnie z zasadami przewidzianymi dla pracownikéw pod warunkiem
zawarcia umowy zlecajgcej wyjazd, ktorej wzér stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu. Umowe ze
studentem sporzadza Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich.

3. Inne osoby niebedace pracownikami Uczelni, wykonujace zadania na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto mogg otrzymac zwrot kosztéw podrdzy 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 podrézy stuzbowej

1.Pracownikowi Uczelni z tytutu podrézy stuzbowych odbywanych na obszarze kraju przystuguja:
1) diety

2) zwrot kosztow:
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a) przejazdéw na trasie od stalego miejsca pracy badz miejsca statego lub czasowego pobytu do
miejscowosci stanowiacej cel podrézy i z powrotem, rodzajem i klasg $rodka transportu okreslonego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

b) noclegéw udokumentowanych fakturami lub w formie ryczattu,
¢) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,
d) innych niezbgdnych udokumentowanych wydatkéw zwiazanych z odbywang podrdza.

2. Wysoko$¢ diety za dobg podrozy stuzbowej ustalana jest zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgeych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2013 r., poz. 167).

3. W rozliczeniu podrézy shuzbowej pracownik musi wskazaé liczbe zapewnionych positkéw.

4. Przy obliczeniu diet stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) jezeli podréz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przyshuguje,

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

¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

2) jezeli podroz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przyshuguje dieta w pelnej wysokosci, a
za niepelna, ale rozpoczeta dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje polowa diety,

b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

3) dieta nie przystuguje za czas delegowania do migjscowosci, w kt6rej pracownik zamieszkuje oraz
gdy zapewniono mu bezpfatne catodzienne wyzywienie.

4) kwote diety, o ktérej mowa w pkt. 3 zmniejsza sie 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 ktérej zapewniono
wyzywienie, kwote diety pomniejsza si¢ na zasadzie wymienionej w pkt. 4.

3. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego $rodka transportu, z uwzglednieniem
przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany érodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
ta przystuguje.

6. Do rozliczenia wyjazdu stuzbowego nalezy dolgczyé¢ bilety ( réwniez w formie wydruku z
internetu) lub faktury obejmujgce ceny biletéw za przejazdy wszystkimi $rodkami transportu, jakimi
pracownik winien t¢ podréz odbyé¢ (tj. pociagi, autobusy itp.) wraz ze zwigzanymi z nimi oplatami
dodatkowymi, w tym miejscowkami.

§5
Srodki transportu, przejazdy, ryczalty

1. Na wniosek pracownika/studenta Rektor moze wyrazié zgode na przejazd w podrézy shuzbowej
samochodem osobowym ( motocyklem) niebgdacym wiasnoscia pracodawcy - wzdr wniosku o
wyrazenie zgody stanowi zalacznik nr 9 do regulaminu. W takim przypadku pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci tzw. "kilometrowki", tj. kwoty stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu wykazany w ewidencji przebiegu
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pojazdu —wzér stanowi zatgeznik nr 7 do regulaminu. Stawke za jeden kilometr ustala pracodawea,
przy czym nie moze by¢ ona wyzsza niz okreslona w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia
pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 ze zm.).

2.W przypadku uzywania samochodu niebgdgcego wiasnoscia pracodawcy do celéw stuzbowych,
samochdd musi posiadac:

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

a ponadto pracownik powinien dysponowag:

b) ubezpieczeniem Auto Casco (AC),

c) ubezpieczeniem od nastgpstw Nieszczesliwych Wypadkow (NW).

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

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

5. Szczegblowe zasady uzywania samochodu prywatnego do celdw podrézy stuzbowych reguluje
odrgbne zarzadzenie Kanclerza.

6. W przypadkach refundacji kosztéw podrézy stuzbowej przez podmioty zewnetrzne (w tym réwniez
przejazdu samochodem prywatnym), majg zastosowanie stawki zgodne z przepisami wskazanymi w
ust. 1 oraz szczegélowe zasady dotyczace regulacji przywolanej w ust. 2. Jezeli podmioty zewnetrzne
posiadajg wiasne regulaminy zwrotu kosztow podrézy, osoba ubiegajaca sie o zgode musi dotgczyé
informacj¢ o zasadach refundacji kosztéw podrézy do wniosku o wystawienie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

7. Jezeli koszty podrozy zostang wyliczone na podstawie og6lnie obowigzujgcych zasad, a podmiot
zewngtrzny nie zwroci w calosci poniesionych wydatkéw, pracownik jest obowigzany pokryé réznice
ze $rodkéw wiasnych. W przypadku nie zrealizowania wyplaty kosztéw podrézy w pelnej wysokosci,
Dzial Kwestury dokona potrgcenia réznicy z wynagrodzenia pracownika.

8. W przypadku okreslenia przez pracodawce, na uzasadniony wniosek pracownika, samolotu jako
$rodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej, pracownikowi przystuguje zwrot kosztu w
wysokosci ceny biletu w klasie ekonomicznej na podstawie faktury wystawionej na Uczelnie lub w
uzasadnionych przypadkach na pracownika.

9. Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji
miejscowej w wysokosci 20% diety, za kazdg rozpoczetg dobe bez wzgledu na to, ile godzin trwa
podréz.

10. W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze otrzymac zgode na rozliczenie udokumentowanych
kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej.

11. Pracownik moze skorzysta¢ z takséwki jedynie w sytuacji wyjatkowej i racjonalnie uzasadnionej
(np. przewozenia cigzkich lub wielkogabarytowych bagazy, przejazdu w godzinach nocnych) oraz
potwierdzonej rachunkiem/fakturg za ustuge. Rachunek lub faktura powinna okreslaé trase przejazdu.

12. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 1 oraz zwrot kosztéw wymienionych w ust. 2 i 3 nie przystuguje
Jjezeli pracownik odbywa podréz samochodem stuzbowym lub prywatnym.
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13. W przypadku odbycia podrézy 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 kosztéw
przejazdu okreslonym pierwotnie srodkiem transportu.

§6
Czas podrézy, noclegi

1.Za nocleg whotelu pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem, jednak nie wigcej niz dwudziestokrotno$é stawki diety (600 z1) za dobg hotelows.
(§ 8 $§16 rozporzqdzenia ministra pracy i polityki spolecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgeych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowe] jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej -Dz.U. z 2013 r. poz. 167).

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazié zgode na zwrot kosztéw noclegu
stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit 600zt za dobe hotelowa pod
warunkiem uzasadnienia na pi$mie przez pracownika przyczyny powstania takiej sytuacjl.

2. Nocleg powinien odbywaé si¢ w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie.
Obiektem takim nie sq zatem prywatne kwatery czy inne miejsca, ktére nie swiadczg profesjonalnych
ustug hotelarskich. Za nocleg w takim obiekcie, pracownikowi nie przystuguje zwrot kosztéw, a
jedynie ryczatt,

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

4. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 21:00 i 7:00.

5. Zwrot kosztéw za nocleg lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu,

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

7. Pracownikowi przystuguje zwrot innych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z odbywang
podr6zg stuzbowg, do ktérych nalezg koszty biletow, kart wstepu na targi, wystawy, pokazy, oplaty za
uczestnictwo w konferencjach, sympozjach , zjazdach ,itp.

8. Zwrot wydatkéw wymienionych w ust.l nastgpuje w pelnej wysokosci na podstawie zalgczonych
do rozliczenia podrézy stuzbowej biletéw, kart wstepu na targi, wystawy, pokazy oraz rachunkéw lub
faktur wystawionych przez organizatoréw konferencji, sympozjow itp. na Uczelnig tj.: Pafstwowa
Uczelnia Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie,06-400 Ciechanéw, ul. Gabriela
Narutowicza 9,

NIP:566-18-05-832 .

9.Pracownikowi przebywajgcemu w podrozy krajowej trwajgcej co najmniej 10 dni przystuguje zwrot
kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu okreslonym przez pracodawce, do

miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem .

10. Za czas pobytu w miejscowosci stalego lub czasowego pobytu nie przyshuguje dieta ani zwrot
kosztéw noclegu.
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11.Czas podrozy stuzbowej rozpoczyna sig od czasu planowanego odjazdu wyznaczonego $rodka
transportu, a korczy si¢ w momencie przyjazdu wyznaczonego $rodka transportu na miejsce
zakoniczenia podrdzy stuzbowe;j.

12.W przypadku podrézy stuzbowych taczonych (krajowa z zagraniczng) czas podrozy 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 wyjscia 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 zakoficzenia podrézy stuzbowej. Czas pobytu na terenie kraju
podlega sumowaniu do rozliczenia podrozy krajowej.

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

14.Korzystanie z noclegu w miejscowosci bedacej celem podrézy shuzbowej, po zakoriczeniu
czynnosci stuzbowych pomimo istniejacego dogodnego poltgczenia kolejowego lub autobusowego jest
nieuzasadnione, tym samym koszt takiego noclegu nie moze byé uwzgledniony w rozliczeniu kosztow
podrozy stuzbowe;.

§7
Zaliczki, wydatki

I. Przed rozpoczgciem podrézy stuzbowej pracownik moze otrzymaé zaliczke na poczet kosztoéw
podr6zy w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji kosztow podrozy.

2. Zaliczke na kolejng podréz stuzbowa pracownik moze otrzyma¢ pod warunkiem rozliczenia
zaliczki otrzymanej na poprzednig podréz.

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

4. Wykonanie zadania, ktérego celem byla podroz stuzbowa winno byé potwierdzone przez osoby
uprawnione, o ktérych mowa w § 3.

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

6. W przypadku odbycia podrozy stuzbowej srodkiem transportu niezgodnym z poleceniem wyjazdu
(np. samochodem prywatnym zamiast koleja), pracownik winien dostarczy¢ zgode osoby uprawnionej
na jego zmiang, w przeciwnym przypadku otrzymuje zwrot ograniczony do wysokodci kosztéw
przejazdu okreslonym pierwotnie srodkiem transportu.

7.W uzasadnionych przypadkach pracownik sklada pisemne oéwiadczenie o okolicznosciach
majgcych wplyw na prawo do diet, ryczattéw, zwrot innych kosztoéw podrozy lub ich wysokosé.
Pracodawca moze zazada¢ takiego oswiadczenia wrazie braku odpowiedniego udokumentowania
okreslonego wydatku lub watpliwosci co do faktycznie poniesionych kosztéw podrézy.
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8.Pracownik w zwigzku z odbyciem podrézy stuzbowej moze ponie$é inne niezbgdne, uzasadnione
wydatki. Naleza do nich oplaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postdj 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 zostaty okreslone lub uznane przez pracodawce,

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

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

11. Zaliczka podlega natychmiastowemu zwrotowi, jezeli pracownik nie odbedzie podrézy, na ktorg
pobrat zaliczkg. W przypadku braku zwrotu zaliczki w ciagu 14 od daty jej pobrania, Dzial kwestury
dokona jej potracenia z wynagrodzenia pracownika. W przypadku osoby niebgdgcej pracownikiem
potrgcenia dokonuje si¢ z innych przystugujgeych osobie $wiadezen, takich jak stypendia, umowy
cywilnoprawne, etc.

IIl. Zagraniczne podréze stuzbowe
§8

Dokumentacja i postanowienia dotyczace delegowania w podréz zagraniczng

1.Wyjazdy za granice mogg odbywaé pracownicy i studenci na podstawie skierowania wystawionego
przez wlasciwy organ w celu realizacji zadan Uczelni .

2. Kazdy stuzbowy wyjazd za granice wymaga akceptacji Rektora .

3. Podstawg do ubiegania si¢ o delegowanie pracownika w podréz stuzbows zagraniczng jest
przediozenie w rektoracie kompletnego (wraz ze wszystkimi wymaganymi zatgcznikami) ,,Wniosku
dotyczacego podrozy zagranicznej zatwierdzonego przez delegujacego, w terminie co najmniej 10 dni
roboczych przed datg wyjazdu lub planowanego wniesienia odpowiednich oplat - wzér wniosku

stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

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

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

- tematyk¢ badawczg realizowang we wspolpracy z partnerem zagranicznym lub nazwe projektu/
programu wspéipracy migdzynarodowe;j,

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

- potwierdzenie przyjecia referatu, wystapienia, itp.,
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- program imprezy naukowe;j,

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

- informacje dotyczace $rodka transportu. Odbycie podrézy samochodem wymaga akceptacji Rektora .
W przypadku podrézy samochodem nalezy poda¢ orientacyjng ilo$¢ kilometréw, godziny rozpoczecia
i zakoniczenia podrozy stuzbowej oraz godziny przekroczenia granic,

- druk zapotrzebowania, podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej z okresleniem zrédta
finansowania i kalkulacjg kosztéw zwigzanych z wyjazdem,

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

2. Wyjazdy, o ktérych mowa w ust. 1, odbywajg sie w szczeg6lnosci w celu:

1) prowadzenia badan naukowych;

2) prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej;

3) szkoleniowym realizowanym przez:
a) odbycie czgsci studiéw pierwszego lub drugiego stopnia albo jednolitych studiéw magisterskich,
b) studia doktoranckie, podyplomowe i inne formy ksztatcenia,
¢) staze naukowe lub specjalistyczne.
3. Wyjazdy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-2, odbywajg si¢ w szczegélnosci w celu udziatu w
kongresach, konferencjach, sympozjach, warsztatach, projektach naukowo-badawczych itp.
4. Decyzje w sprawach wyjazdéw podejmuija:

1) Rektor, prorektor w stosunku do dziekanéw, pracownikéw dydaktycznych i kanclerza;

2) Kanclerz w stosunku do pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,

3) Dziekan w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na wydziale oraz doktorantéw i studentéw
wydzialu wyjezdzajacych za granice na okres do 1-ego miesigca.

5. W przypadku koniecznosci dokonania przedptlaty oplaty konferencyjnej nalezy dolaczyé fakture
(INVOICE) lub fakture proforma (PROFORMA INVOICE) wystawione na Uczelnie, z ktérego
wynika wysoko$¢ optat lub dokument wzywajgcy do dokonania oplaty z doktadnymi danymi
bankowymi i beneficjenta. W ostatnim przypadku pracownik zobowigzany jest po powrocie
przedstawi¢ oryginal rachunku pod rygorem zwrotu wczesniej przelanej kwoty. Pracownik jest
zobowigzany do podpisania o$wiadczenia zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do
regulaminu.

6. W wyjatkowych przypadkach istnieje mozliwosé odbycia podrézy wiasnym samochodem. Zwrot
kosztow nastgpuje w PLN, w wysokosci stanowigcej iloczyn liczby przejechanych kilometréw oraz
stawki za jeden kilometr przebiegu zgodnie z zarzadzeniem Kanclerza w sprawie uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, niebedacych wtasnoscia Uczelni .

Potwierdzenie prawidlowosci wykazanych przejechanych kilometréw odbywaé sie bedzie w oparciu
o wydruk z programu komputerowego ,Mapa drogowa Europy” wykonany przez sekretariat
kanclerza .

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

7. Koszty dojazdu odpowiednio z miejsca siedziby Uczelni / miejsca delegowania do lotniska lub
dworca kolejowego rozliczane sg w ramach delegacji krajowe;.
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8. Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdu z dworea i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej
za granicg tzw. dieta dojazdowa.

9. Pracownikowi nie przystuguje ryczalt okreslony w ust. 8, jesli odbywa on podréz prywatnym
samochodem lub strona zagraniczna zapewnia bezplatne przejazdy.

§9
Diety i koszty

I. Dieta za czas pobytu w podrozy stuzbowej poza granicami kraju jest przeznaczona na pokrycie
kosztéw wyzywienia i na inne drobne wydatki. Wysokos¢ diety za dobe podrézy w poszczegdlnych
panstwach okreslaja odrebne przepisy.

2. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywana jest w ramach programu migdzynarodowego i
finansowana jest ze srodkéw projektowych, pracownik moze otrzymaé diete, w kwocie wyzszej niz
okreslona w ust. 1, jezeli taka jej wysokos¢ zostata okreslona w kontrakcie lub budzecie projektu i
zaakceptowana przez dysponenta $rodkéw i whadciwa jednostke administracyjna Uczelni rozliczajaca
projekt.

3. Diete wylicza sie w nastgpujacy sposob:

1) za kazdg dobe podrozy przystuguje dieta w pelnej wysokosci:

2) za niepelng dobe podrozy:

a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2 diety,

c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci;

3) czas podrézy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej $rodkami komunikacji:

a) ladowej — od chwili przekroczenia granicy pafistwowej w drodze za granice 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
lagdowania 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, ktéry otrzymuje za granicg bezplatne calodzienne wyzywienie, przystuguje 25%
diety ustalonej zgodnie z ust. 3.

5. Kwote diety zmniejsza sig odpowiednio o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia:

1) sniadanie — 15% diety;

2) obiad — 30% diety;

3) kolacja — 30% diety.

4.Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej faktura, w granicach
limitu okreslonego w odrebnych przepisach.

5. Jezeli pracownik nie przedstawi faktury, moze otrzymac ryczalt w wysokosci 25% limitu. Ryczatt
nie przystuguje za czas przejazdu.

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

7. Inne niezbgdne wydatki zwigzane z podrézq stuzbowa za granice moga dotyczy¢ w szczegdlnosci;
a) biletow wstepu na targi;

b) optat za bagaz;

c) oplat za przejazd platnymi drogami;
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d)oplat za parkingi;

e) kosztow zakupu polisy ubezpieczeniowej .

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

7.Z tytutu choroby w czasie podrozy pracownikowi przystuguje zwrot udokumentowanych
niezbednych kosztéw leczenia za granica.

8.Zwrot kosztow leczenia nastgpuje ze srodkow pracodawcey, z wyjatkiem $wiadczen gwarantowanych
udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego 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.

9.Nie podlegajg zwrotowi koszty zakupu lekow, ktorych nabycie za granicg nie bylo konieczne,
koszty zabiegéw chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia protez ortopedycznych,
dentystycznych lub okularow.

10.W razie zgonu pracownika za granicg, pracodawca pokrywa koszty transportu zwlok do kraju.

§10
Zaliczki i wydatki

I.Pracownik otrzymuje zaliczk¢ na niezbgdne koszty podrézy i pobytu za granicg na podstawie
wniosku, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

2. Wyplata zaliczki nastgpuje w PLN przelewem na rachunek bankowy pracownika. Przelicznikiem
waluty obcej na walute polska jest kurs sprzedazy dla pieniedzy banku obshigujgcego Uczelnie
obowiazujacy w dniu wyplaty.

3. Pracownik, ktéry nie zlozyt wniosku o wyplacenie zaliczki na podréz stuzbows i poniost wydatki
zwigzane z wyjazdem z wlasnych srodkow w sposéb inny niz gotéwka, o ktérych zwrot wnosi po
powrocie, zobowigzany jest dotgezy¢ do faktur lub rachunkéw bankowe dokumenty potwierdzajace
zaplate, W przeciwnym wypadku zwrot poniesionych kosztéw nastgpi po kursie sprzedazy dla
pienigedzy banku obstugujacego Uczelnie.

4. Pracownik zobowigzany jest do przedlozenia rozliczenia kosztéw podrozy w ciagu 14 dni. Wszelkie
dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki, tj.: bilety, faktury, rachunki, nalezy zlozy¢
odpowiednio w Dziale Kwestury. Rozliczenia dokonuje si¢ w walucie pobranej zaliczki, wzér
formularza rozliczenia zaliczki stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

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

6. Rozliczenie rachunku zagranicznej podrozy stuzbowej nastepuje w pierwszej kolejnosci do kwoty
wyplaconej pracownikowi zaliczki, a w przypadku jej przekroczenia rdéznice pomiedzy kwotg
wydatku a kwotg zaliczki wycenia sie na podstawie kursu wynikajacego z bankowych dokumentéw
potwierdzajgcych dokonanie zaplaty dostarczonych przez pracownika lub po kursie sprzedazy dla
pienigdzy banku, z ktérego ustug korzysta Uczelnia.

7.Koszty zagranicznych podrézy shuzbowych pracownikéw, udokumentowane fakturami
wystawionymi w walucie obcej na pracodawce, przelicza si¢ na zlote po $rednim kursie NBP
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z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien wystawienia faktury. Natomiast pozostale wydatki
przeliczane sq na zlote po $rednim kursie NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien
rozliczenia delegacii.

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

9.W przypadku gdy odbywajacy podréz za granice nie otrzymat zaliczki na koszty i pokrywat wydatki
dokonujae platnosci wlasna karta ptatniczg w walucie polskiej, rozliczenia kosztéw podrézy dokonuje
si¢ w kwocie jaka odbywajacy podréz zaplacil. Do rozliczenia dolacza dodatkowo potwierdzenie
dokonania platnosci z banku.

10.W przypadku uregulowania wydatkéw kartg platnicza Uczelni, do przeliczenia kosztéw podrézy
stosuje si¢ kurs sprzedazy stosowany przez bank dla rachunkéw prowadzonych w PLN lub éredni kurs
NBP z dnia poprzedzajacego dzien obcigzenia rachunku walutowego.

§11
Zasady laczenia wyjazdu sluzbowego zagranicznego z pobytem prywatnym

|. Pracownik zamierzajacy polaczy¢ zagraniczny wyjazd stluzbowy z pobytem prywatnym jest
zobowiazany 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 polgczenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego z wyjazdem
prywatnym musi by¢ zaakceptowany przez Dziekana, kierownika jednostki organizacyjnej, Rektora ,
Kanclerza, osobg podejmujacg decyzje dotyczacg Zrédla finansowania kosztow podrézy zagranicznej
(jezeli dotyczy).

3. Przedluzenie pobytu zagranicznego poza czas wykonywania zadan stuzbowych (lub poprzedzenie
wyjazdu stuzbowego pobytem prywatnym) moze nastapié wylacznie w ramach urlopu
wypoczynkowego pracownika przyznanego zgodnie z procedurg obowiazujaca w Uczelni.
Przybywanie na urlopie wypoczynkowym wylgacza odpowiedzialnosé pracodawcy.

4. Koszty pobytu prywatnego w caltosci sg finansowane ze srodkéw prywatnych pracownika, w tym
koszty ubezpieczenia od kosztéw leczenia i/lub nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw, Uczelnia nie
ponosi odpowiedzialnosci za pracownika (i/lub osoby za pracownika (i/lub osoby towarzyszacej) i
jego dzialania podczas pobytu prywatnego.

IV. Postanowienia koricowe
§12
. Jezeli delegujgcy dokonat jakiegokolwiek wydatku zwigzanego z podrozg stuzbowa pracownika, a

podréz ta nie doszla do skutku, pracownik ma obowigzek monitorowania zwrotu poniesionego
wydatku.

2. W przypadku braku mozliwosci zwrotu poniesionego wydatku, o ktérym mowa w ust.1, pracownik

zobowigzany jest do zlozenia delegujgcemu pisemnego o$wiadczenia wyjasniajacego przyczyny braku
mozliwosci dokonania zwrotu.
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3. Jezeli delegujgcy uzna, Ze podréz stuzbowa pracownika nie doszta do skutku z przyczyn lezacych
po stronie pracownika, moze obciazy¢ go kwotg poniesionego wydatku.

4. Pracownik, ktéry uzyskal zgode na odbycie zagranicznej podrozy stuzbowej zobowiazany jest do
ubezpieczenia si¢ we wlasnym zakresie, w tym do pozyskania przed wyjazdem Europejskiej Karty
Ubezpieczenia Zdrowotnego.

5. Delegowanie w podréz stuzbows oraz rozliczanie podrézy stuzbowych w ramach projektow
finansowanych i dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych nastgpuje zgodnie z postanowieniami
ninigjszego regulaminu oraz wytycznych realizacji konkretnego projektu.

6. W ramach projektéw finansowanych i dofinansowanych ze érodkéw zewnetrznych mozna rozliczyé
koszty podrézy stuzbowej zgodnie z obowiazujgcym budzetem projektu oraz zasadami jego realizacji.

7.Za zgoda Rektora przepisy Regulaminu stosuje sie odpowiednio do oséb niebedgcych
pracownikami, doktorantami i studentami Uczelni.

8.Regulamin wraz z zalgcznikami nalezy zamieécié na stronie Uczelni w zakladce ,,pracownik”.

REKTOR

prof. -'H’.W"—'S(.%/EWLH
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pieczatka jednostki Zalgeznik nr 1 do
Regulaminu podrézy stuzbowych pracownikdw

oraz osdb niebgdgcych pracownikami PUZ im. Ignacego Moscickiego w Clechanowie

wprowadzonego zarzqgdzeniem Rektora nr 45/2019 z dnia 16.10.2019

WZOR

POLECENIE WYJAZDU SEUZBOWEGO NR..................

724 ) T B O Ll L

dla POTWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO

imie i nazwisko

stanowisko stuzbowe

00 s ot s

(11 I or 2= -3 o T [SPUORRURN + |« SO O

W BB i S RN

irddta finansowania:
STOUKI IOKOMOC] . ciiiiivirnr s ssssssssssessssissssies s s e srmsensrasens
|<|as‘=_|J rodzaj b"EtU (bezptatnv, UIEDWVJ nnrmalny} T N RN R R RS 3 A R R R R AR NN ERA RS0 NN EES e HEE R RS EE SRR RN R

SR NN EEE RN EEEEREREREEE RS ESAEE PR statiE T e AR

NF P8 POJRZO i i s i v v

PO SHNIK (R, s v s s

B

CTTET aers siEsssssssssrRsarr vy

data podpis przetozonego zlecajacego wyjazd

assrssasssssses

podpis dysponenta $rodkdw finansowych

Prosze o wyptacenie zaliczki W KWOCIE Zh..o i S W Zhe oot et st eeee e e
wimennnnn N8 pokrycie wydatkéw zgodnie

z poleceniem wyjazdu SHUZDOWEEO Nr...ccevceiemiisesns - Zaliczke prosze wypfaci¢: do kasy / na konto bankowe
nr:

e ot i e i o o e o o et b e
podpis delegowanego

ZAtWIBrdzonD na zhiasniimmniiisissmm B O i i i e st e T e e e o i

data podpisy zatwierdzajgcych zaliczke




*prosimy wpisaé liczbe zapewnionych positkéw

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY StUZBOWEI
Wyijazd Przyjazd srodek Koszty
miejscowoéé data godz. miejscowodé data godz. | lokomogii zt gr

Rozliczenie kosztéw przejazdu samochodem niebedacym wtasnoscia PUZ im. Ignacego Moscickiego

Dane pojazdu
Nr rejestracyjny

liGeé ki | Stawka

Patwierdzenie rejestracjl DAIT

pojemnosc zalkm Kpta
Sprawdzono pod wzgl. wykonania polecenia stuzbowego Ryczatt za dojazdy
sniadanie *
podpis przetozonego kolacja »
Sprawdzono pod wzgl. formalnym i rachunkewym Noclegi wg rachunkdw

datai podpis pracownika Dziatu Kwestury

Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikéw

Zatwierdzono na kwote zf: ...,

Stownie zt e

mrsassssssssssEtsR RRwE sssssrrrrenn

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

e d e ] e e d fd R bt b

)

e et d el e bd

ol e e b

=

o =

@ il
3 o

Pobrano zaliczke
Zataczam
do
................. wyplaty / zwrotu
dowoddw
Niniejszy rachunek przedktadam:
data

podpis delegowanego

Zaliczkg w kwocie zt ......cceevinnee

zobowigzuje sig rozliczy¢ nie pdiniej niz w terminie 14 dni po zakoriczeniu podrozy, upowazniajgc rdwnoczesnie

weeenennnnnens StOWRIE ZH ol

ssssssssesreraarEEanaRananan B8R sBb it idddindnrnrrirainnsnn

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

data

aEssssssssasasassistaarrnnT

podpis delegowanego




Zalgernik nr 2 do Regulaminu podroiy stutbowych pracownlkdw
oraz oséb nicbedqeych pracownikaml PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzqdzeniem Rektora nr 452019 z dnia 16.10.2019

---------------------------------- FrviesamsasRn Lt bdsasdvaanannns

(nazwa jednostki organizacyjnej )

UMOWA
zlecajgca wyjazd poza siedzibe uczelni dla studenta
1) Y SRR— S
RO W v e senmnnnsommesar i pomigdzy:
WAARIRIEI. ., vommmvasimmenissmss TR RS R S AR B
PUZ im. Ignacego Modcickiego w Ciechanowie zwanym dalej Zleceniodawcg reprezentowanym przez:

.................................................... ceseresenenneee.s... dziatajgcym na podstawie upowaznienia Rektora,
zwanym dalej Zlecajgcym,

a

studentem Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

.................................................... ceeresriineeeees, legitymujgeym sie dowodem osobistym nr
.............. corrrennnesn WYAANYM PIZEZ ..oovvviivviiiiiiiiiiiaiiinnnn... zamieszkalym/a -
L reenens T, R S A 1] E— S P P e A § M e
zwanym/g dalej Wykonaweq o nastepujacej tresci:
§ 1.

Wykonawca zobowiazuje sig do odbycia podrézy poza siedzibe uczelni w celu wykonania nastepujacego zadania:

do migjscowosci: ...... R AR e R s P T e N
waniach od e e R R s 0 ssssi G A et e CE AR R e
przejazd nastepujgcym srodkiem transportu® : ...... TR R R A s e O R i bl b mnnnmns emn e

Z tytutu odbycia podrozy w celu wykonanie zadania Wykonawcy przystuguje zwrot kosztéw zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoéci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy shuzbowej 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 réwniez z zapisami zarzadzenia rektora w sprawie warunkéw ustalania i zasad
zwrotu kosztdw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych niebgdacych wiasnoseia Uczelni.

§ 2.

Umowg sporzgdzono w dwéceh jednobrzmigeych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron,

Zleceniodawca Wykonawca



Zulygeznik nr 3 de Regulaminu podrdiy stuzbowych pracownikiéw
eraz osdh niebedgeych pracownikami PUZ im. Ignacego MoScickiego w Ciechanowie
wprawadzonego zarzqdzeniem Rektora nr 45/2019 z duia 16.10.2019

/imig i nazwisko osoby wyjetdzajacaj/
[telefon/

/jednostka organizacyjna/ Dzialt Kwestu ry

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

W zwigzku z wyjazdem stuzbowym do (kra], MiejscoWse dOCRIOWE) . .cveeieerreireessesesissestesieeesisss oo oeeoeeoeseeoessnns 1A

zjazd/konferencje/szkolenie/inne (nazwa)

W EBIMINIB o s i prosze o dokonanie przedptaty za: uczestnictwo w zjeidzie/ hotel/ w

WYSOKOSE o s ama g

Wowalele: i
3151 2] e e e e T TR S VO

(#rodlo finansowania)

Przedptata moze by¢ dokonana:

[ przelewem

s i i

(IBAN*, szczegdty ptatnosci)

*Wypetnié w przypadku ptatnosci przelewem

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

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

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



Dotyczy pracownikéw PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Proszg o wyplate zaliczki w kwocie...........o.coeeeveenececcienicies oo WIS oo

U przelewem na rachunek nr :

(] odbiér gotéwki w kasie (PLN).

Ptatne z rachunku Puzim. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie Nr:

Otrzymang zaliczke zobowigzuje sig¢ rozliczyé w terminie 14 dni od zakoriczenia podréiy
upowazniajac jednoczesnie zaklad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej
wypfaty.

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

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



Zulgeznik nr 4 do Regulaminu podrély slutbowyeh pracownikdw araz osob niebedgeych pracownikami PUZ im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowle wprowadzonego zarzqdzeniem Rekiora nr 45/2019 z dnia 16.10.2019

Paristwowa Uczelnia Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Clechanowie

r..
PODROZ SLUZBOWA [_] PODRGZ NA ZASADACH PODROZY SLUZBOWE]

NIOSEK NA PODROZ ZA GRANICE (WWZ)

............. TR —— Data Podpis

[ PRACOWNIK  [J STUDENT [] INNA OSOBA (bedaca strona umowy cywilnoprawne;)

Numer umowy cywilnoprawnej

A WYJEiDiAJACY Nazwisko i Imie:
PESEL: Tytul i stopied naukowy Stanowisko adres e-mall
Miejsce zatrudnienia/studiéw (Wydziad, Jednostia) Telefony kontaktowe
B | DANE DOTYCZACE PODROZY
Kraj Miejscowosé Nazwa Iinstytucji zapraszajacej
47 1 i
2. 2. 2.
Szczegdlowe okreslenie celu wyjazdu
Termin podroézy za granice Od: Do:
Strona zagraniczna / Instytucja spoza PUZ*
[0 pokrywa swiadczenia (wymienié):
] nie pokrywa swiadczen
Cc ZDBDWIAZANIE/DSWIADCZENIE
Zobowiazuje sie do rozliczenia kosztow podrdzy w terminie 14 dnl od dnia jej zakoriczenia.
Oswiadczam, Ze plsemne sprawozdanie z podrozy zloze w terminie 14 dni od dnia jej zakoriczenia.
Oswiadczam, ze w przypadku nie rozliczenia pobranej zaliczki w terminie 14 dni od zakoriczenla podréiy, wyrazam
zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia catej kwoty pobranej zaliczki.
data | podpis osoby wyjezdzajacej
D [ ZAKRES SWIADCZEN
Liczba Wartosé 1 Maksymalna
I.p. Rodzaj swiadczenia e | et Razem nakv\::jt:zd Uwagi
1 Dieta na utrzymanie
2 Dieta dojazdowa
3 Dieta komunikacyjna -
10%
4 Limit hotelowy
5 Opfata konferencyjna
7 Ubezpieczenie
8 Inne wydatki
9 Podroz na trasie: :
Srodek transportu:
Kwestor/ upowaZniony pracownik Kierawnik projektu Kierownik jednostki(dysponent srodkow)

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNYM

EEINEENEEEN FE NSRRI RFSITENENEIFEENEEEEEE




DECYZIA

Cel wyjazdu jest bezposrednio zwlazany z zadaniami Uczelni.
Akceptuje cel wyjazdu, przyznane swiadczenia i termin podrézy za granice

DATA I PODPIS KIEROWNIKA WYJEZDZAIACEGO DATA I PODPIS OSOBY PODEJMUJACE) DECYZIE

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

Odbidr swiadczenia

[T GOLOWKE £ovoovrvvserevessmssssssessnesssssssssmessenensssssens

Imlg | nazwisko osoby odbierajace] gotdwke R e T e i v

[ przelew na konto podane w dyspozycji przelania zaliczki

*niepotrzebne skreslic

Wyjeidzajacy 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 wiladz i komitetéw miedzynarodowych,

zwiedzania wystaw i targéw miedzynarodowych,

wyjazdéw organizacyjnych, (podpisanie umdw, uczestniczenie w uroczystoiciach uczelni
wspotpracujacych),

udziatu w targach, wystawach, konkursach, zawodach.

Do wniosku nalezy dotgczyc:

1) zaproszenie instytucji zagranicznej lub petng informacje o konferencji,

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

3) w przypadku koniecznosci wniesienia opfaty konferencyjnej nalezy dostarczyé pismo kierowane do
Kwestury o przekazanie wymaganej optaty na konto wskazane przez organizatoréw konferencji,

4) oswiadczenie o czesciowym pokryciu kosztow podrézy,

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




ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY ZA GRANICE Nr wyjazdu w rejestrze

IMIE | NAZWISKO

NR RACH. BANKOWEGO (dot. poz. 14 ZEST. K
KRAJ (KRAJE) POBYTU

Zalgeznik nr 5 do
Regulaminu podréiy sluzbowyeh pracownikow

oraz psob niebgdqeych pracownikami PUZ im. Ignacege Moscickicge w Clechanowie
wprowadzonego zarzgdzeniem Rektora nr 45/2019 z dnia 16.10.2019

............ sesssssas nas

SRODEK TRANSPORTU: [J SAMOLOT, O SAMOCHOD, O POCIAG, O STATEK(PROM), 00 AUTOKAR, *

Od dnia

Do dnia LICZBA

CZAS PODROZY ZA GRANICE® *

DATA GODZ,

DNIPOBYTU

DATA GODZ.

LACZNIE

wlym w:

ZESTAWIENIE KOSZTOW W WALUCIE OBCEJ

RODZAJ] WYDATKU

LICZBA DNI

WARTOSC
SWIADCZENIA

WARTOSC W WALUCIE OBCEJ

Nazwa waluty

1/ Dieta na utrzy manie***

2/

3/

4/ Koszty hotelu

5/ Dieta dojazdowa**#**

6/ Dieta komunikacyjna 10%%**%*

7/ Opfaty konferencyjne

8/

9/ RAZEM WYDATKI

10/ POBRANO W GOTOWCE

1I/WYDATKI W WALUCIE ZALICZKI Z PRZELICZEN

POZOSTALYCH WALUT:

12/ LACZNIE WYDATKOWANO W WALUCIE ZALICZKI poz9+poz.11

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

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

Kursy przeliczen do pozycji 11

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

PIBINE 2 v csninin i i i
Zlecenieprojekt

daw Kicrownik jednostkikierowinik prajektu

Podpis osoby wyjesdiajncei

podréy za granicg

Sprawdzono zgodnosé z obowigzujgeymi przepisami dotyczacymi rozliczania kosztow

Ciechandw, dnia ..o
Podpis upowaznionego pracawnika

ZATWIERDZAM NA KWOTE ...oooininineieinines covinsessirasserssssssssssssssssssssas

w walucie abegj

Kwestor /

stownie

Rektor/Kanclerz




ROZLICZENIE KSIEGOWE ZESTAWIENIA KOSZTOW

DATA RODZAJ NAZWA WALUTY ROWNOWARTOSC W
POBRANIA WYPLATY KURS s
ZALICZKI ‘ ZLOTYCH

1/ Lacznie pobrano w gotéwee

2/ Wyd:ﬁlfowano ogdlem

| kosztow podrézy
‘oplat konferencyjnych
oplat dodatkowych

w Lym z tytuly

innych

3/ Réwnowartosé w zlotych kwoty, ktdra
wyjezdzajacy winien zwrdcié po kursie
sprzedazy z dnia pobrania zaliczki
(poz.1 - poz.2 jesli = 0)

4/ Wplata do banku (poz.| — poz.2 jeshi = 0)
(réwnowartos¢ w ziotych po kursie skupu
z dnia wplaty) kurs;

Waluta obca: PLN

5/ Roznica kursowa
(poz.3 — poz.4)

6/ Do wyplaty wyjezdzajgcemu
(poz.2 — poz.l jedli = 0)

7/ Do zaksiggowania

(poz.2 + poz.5)
SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
SPORZADZIL RACHUNKOWYM
"""" din  Podpis upowntnionomo pracownika T e Oscbaupowinoma

* zakredlic wiagciwy kwadrt

** czas podrdzy za granice liczy sig przy podrozy odbywanej srodkami komunikacji:
1} Iadowej - 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 wyjécia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejécia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

i

dieta na utrzymanie przeznaczona jest na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki jej wysokosd za dobe podrézy w poszezegdinych
panstwach okreslona jest w zalgezniku do rozporzgdzenia jn.. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujgeej dla docelowego
panstwa podrozy. Jesli pracownik otrzymuje za granicy czgsciowe wyzywienie, dieta zostaje pomniejszona odpowiednio o:
1) 30% gdy jest to obiad/lunch,

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

****dieta dojazdowa jest to ryczalt przeznaczony na pokrycie kosziow dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego
lub morskiego w wysokosci jednej diety w migjscowosci docelowej za granica oraz w kazdej innej micjscowosci, w ktdrej
pracownik korzystal z noclegu,

#EEEE dieta komunikacyjna 10% jest to ryczalt na pokrycie kosztow dojazdéw érodkami komunikacji migjscowej w wysokosci 10% diety za kazdg

rozpoczegly dobg pobytu w podrozy.

Zasady powy2sze sq uregulowane Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. 22013 ¢, poz.167



Zalgeznik nr 6 do Regulaminu podrdiy slutbowych pracownikdw
oraz osdh niebgdacych pracownikami PUZ im. Ignacego Moscicklege w Clechanowie
wprowadzonego zarzqdzenien Rekiora nr 452019 z dnia 16.10.2019

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

1) Imi¢inazwisko ........cceiiniinnnnnnnn, AR S e T e T :
2) Jednostka organizacyjna .................. SR S SRR S SRR :
3) Newyjazdw o, vivres el m RN E e s Miegjscowosc ......... :
4) Opis wydatku

............ e et he e n e E s ta At e e e e et tthah e e ke e e e e r e s

........... P
5) Kwota wydatku: ................... S

Kwora Waluta

....... L ; =y .
6) Wyjasnienie przyczyny braku oryginatow dokumentow

Miejscowasé i data Podpis osoby wyjezdzajacej

Pracownik odpowicdzialny za rozliczenie Kierownik jednostki (dysponent érodkéw)

Kwestor



(z13jpuey flopalio.d fioay elxeidadye)

(=waznzos oBaoelepeppazad sidpod | 31w oysimzeu)

............................................................................................

] 8 £ 9 g P %
) 12 i3 2

MOIRWOY

yshueydalazid nsidm
12em Aomepooesd sidpod npzeffim | Byop - peys npzefim A [Amn )
n p p (8),[5) 2501EM ndsiqaz.id aluzaApiey pzelim 20 pEyop - pkys npzel set) sido npzefAm elep Aufajoy 1u

W T BZ BYMELS eqaay]

Jhulhoeaysalau auf Jequps souwsfod/ feniew JfdAy poyoowesf

NAzZYIod N93193Z4d YION3IaIm3

fejsa1aselm elueyZSaIWET saupef

HOZAM Jfelamaseim aiw | oysimzeuf

GIOZ'0T'9T BIUP X T0Z/Sir M 0aoayay waruazpbzins ofavezpomordm
SIMOUDLIHT M oB3xAas0W oFaaoub] “wy Znd nwogiumesosd yiobpagaye gose Tose
mppiumorosd dmogens Azoipod nuywnBay op £ AN yuebog



Zalgeznik nr 8 do Regulaminu podroiy sluzbowych pracownikdw
oraz osdb niebgdgeyeh pracownikami PUZ im. Ignacego Modcickiego w Ciechanowie
wprowadzonego zarzqdzeniem Rektora nr 45/2019 ¢ dnia 16.10.2019

OSWIADCZENIE

do celow rozliczenia podrézy stuzbowe;j

(nazwa komorki organizacyjnej)

Odbytem podréz stuzbowg na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego NIr ..........c.ccovvevinens
Whiosku wyjazdowego Nr ............ccc........ *finansowang ...,

Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej:

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

czesciowego bezptatnego wyzywienia podaé ilos¢ bezptatnych: $niadan, obiadow, kolacji):

a. sniadanie wiloSci......... .......... positku/positkéw;
) e BT —— positku/positkow;
¢. kolacjawiloscCi.......ccceennnn . positku/positkow;

2. Korzystatem(am)/ nie korzystalem(am)* ze $rodkéw komunikacji miejskiej | z tego
tytutu poniostem koszty .

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

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

5. Korzystatem(am) z noclegu w hotelu i przedktadam fakture VAT NF.......cooovvvvvvnnnn, =,

data | podpis osoby skladajgce] oswiadczenie
*niepotrzebne skresli¢



Zalqeznik nr 9 do Regulaminu padrdiy stuzbowych pracownikdw
oraz 0sdb niebedqcych pracownikami PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

wprowadzonego zarzqdzeniem Rektora nr 45/2019 z dnia 16.10.2019

(miejscowosé, data)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

-------- RN msssssssssasss

(klemwnlk Jednostki)

Whiosek
o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrozy stuzbowej/wyjazdu !

Zwracam sig z prosbg o wyrazenie zgody na uZycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy
stuzbowej/wyjazdu?.

e Czas podrézy stuzbowej/wyjazdu: .......

* Miejscowos¢ stanowigca cel podrdzy

stuzbowej/wyjazdu i dokladny adres instytucji: ............... R ST——— B —"
e Marka samochodu: Ll R R S S
e Pojemnosésilnika: ..l A —— R R SR
o Numer rejestracyjny samochodu : et eaas R A———
e Limitkilometréow: ... T —

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu PryWatnego ... ..vevuiiriinitiiiiiiiiiieeenceenseniaseranssnennas

----------------- L R I T I R T R I R R T A R T T T R R
--------- L T R
B AR EEEIREEEIRFEEEA Y EETr NI E AR sEEny B RN EEEIE R RE AT i E AT EEE NIRRT ERNEEEERIREEES R L T T N L T T T ety
L R PR LT BRI E AR AR IR I AR NS NN EEEEETEERAEREERREREERES T N T T Ty T Y O

Zrédlo finansowania : ..

(podpls kierownika jednostki organizacyjnej/ (pudpls kierownika jednostki lub osoby upowaznionej)

! niepotrzebne skreli¢
? wniosek dotyczy jednej podrozy stuzbowej/wyjazdu



