Zatacznik do zarzadzenia Rektora PANS w Kro$nie nr 46/23 z dnia 1 sierpnia 2023 roku

w sprawie zasad ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krosnie
z tytutu podrdzy stuzbowych oraz zasad zwrotu kosztéw podrdzy studentom i osobom wspotpracujacym

z Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Krosnie.

Zasady ustalania naleznosci przyshlugujacych pracownikowi Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych w Krosnie z tytulu podroézy stuzbowych oraz zasady zwrotu kosztow podrézy
studentom i osobom wspolpracujacym z Panstwowa Akademii Nauk Stosowanych w Kro$nie

§1

Nalezno$¢ z tytutu podrozy stuzbowej ustala si¢ na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510);

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i 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 (Dz. U. z 2013 r., poz. 167 z pdzn. zm.);

3. Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztoéw uzywania do celéow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdow nie bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., nr 27, poz. 271
Z p6zn. zm.).

§2
Zwrot kosztow z tytutu podrézy zwigzanej z realizacjg zadan na rzecz Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych w Krosnie przystuguje:
1) pracownikowi,
2) studentowi w przypadku:
a) reprezentowania samorzadu studenckiego lub innej organizacji dziatajacej w PANS
w Kro$nie,
b) realizacji zadan kot naukowych lub innych organizacji studenckich,
c) realizacji tematow badawczych prowadzonych w PANS w Kroénie,
d) reprezentowania uczelni w innych sprawach (np. promocja PANS, czynny udziat
w konferencji), lub wykonywania innych zadan na rzecz Uczelni,
3) innej, niz wskazana w pkt 1 i 2, osobie niebedacej pracownikiem, wspdtpracujacej z PANS
w Krosnie na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§3
1. Wyjazd stuzbowy pracownika odbywa si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego,
podpisanego przez uprawniong osobe.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypelnione i zawieraé:
1) numer,
2) dane osoby delegowanej,
3) miejsce pobytu delegowania,
4) czas, na jaki dokonuje sie delegowania,
5) cel wyjazdu,
6) akceptowany rodzaj srodka lokomocji, klase,
7) datg wystawienia,
8) podpis osoby posiadajgcej upowaznienie do zaciggania zobowigzan w imieniu jednostki
kierujacej pracownika.



. Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatgcznik nr 1.

§ 4
Podstawa ubiegania si¢ o zwrot poniesionych kosztow podroézy przez osobe niebedaca
pracownikiem jest zawarta z Uczelniag umowa zlecenie, w ktorej zapisano ustalenia odnos$nie
kosztow podrozy.
Do rozliczenia kosztéw podrézy wlasnym samochodem zleceniobiorca przedstawia ewidencje
przebiegu pojazdu (zatacznik nr 5) oraz o§wiadczenie (zatacznik nr 2).

§5
Dziat kadr zobowigzany jest do prowadzenia ,,Rejestru polecen wyjazdow stuzbowych”, zgodnie
Z wzorem okre$lonym w zataczniku nr 3.
W przypadku rezygnacji z podrézy stuzbowej po wydaniu polecenia wyjazdu, w rejestrze
umieszcza si¢ o tym wzmianke wpisujac w kolumnie ,,Uwagi” stowo ,,anulowano”.

§6
W uzasadnionych przypadkach na wniosek osob, o ktérych mowa w § 2, podroz stuzbowa moze
odby¢ si¢ samochodem, motocyklem lub motorowerem niebedacym wiasnoscia PANS w Krosnie.
Zgode na odbycie takiej podrozy wyraza osoba zlecajaca wyjazd.
Osoba zlecajaca wyjazd na zasadach, o ktérych mowa w ust. 1, okresla stawke za jeden kilometr
przebiegu, ktora nie moze by¢ wyzsza niz okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 34a
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2201).
Wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem motocyklem lub motorowerem
niebedagcym wiasnoscia PANS w Krosnie, nie powoduje przyjecia przez Uczelni¢
odpowiedzialno$ci majatkowej za uszkodzenia pojazdu powstate w czasie odbywania tej podrdzy.
Inna niz okreslona w ust. 1 osoba, takze majaca wykona¢ na rzecz Uczelni zadania wymagajace
podrozy stuzbowej, moze wyrazi¢ zgode na odbycie tej podrdzy jako pasazer osoby podrdzujacej
prywatnym samochodem. W takim przypadku osoba ta (pasazer) nie otrzyma zwrotu kosztow
przejazdu.

§7

. Wyptata naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej nastgpuje po przedtozeniu, w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy, przez wyjezdzajacego prawidlowo wypelnionego polecenia wyjazdu
shuzbowego oraz wszystkich dokumentow potwierdzajacych poniesione koszty: bilety, faktury za
noclegi, optacone koszty konferencji, szkolenia, itp.

. Naliczenie diety oraz ryczattu/zwrotu kosztow za nocleg odbywa si¢ na podstawie ztozonego przez
wyjezdzajacego o$§wiadczenia o zapewnieniu bezptatnego wyzywienia ($niadanie, obiad, kolacja)
i bezptatnego noclegu, ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 4.

. W przypadku wyrazenia zgody na odbycie podrozy samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscia
Uczelni, przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysoko$ci stanowiacej iloczyn przejechanych
kilometréw oraz stawki za jeden kilometr przebiegu w wysokosci okreslonej zgodnie z § 6. Osoba
rozliczajaca si¢ wypelnia druk ewidencji przebiegu pojazdu zgodnie z wzorem ustalonym
w zalgczniku nr 5.

. W przypadku gdy pracownik/student odbyt podroz stuzbowag wtasnym samochodem bez zgody na
odbycie podr6zy samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig Uczelni otrzymuje zwrot kosztow
do wysokosci ceny biletow. Kalkulacje kosztow okresla zatacznik nr 6.

. Pracownik, student lub osoba wspolpracujaca z PANS w Krosnie odbywajaca podrdz zagraniczng
przedktada dodatkowo oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 7.
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6. Zwrot kosztow przejazdu nastepuje z uwzglednieniem ulg stosowanych przez przewoznikéw bez
wzgledu na to z jakiego tytutu przystuguja.

7. Wysokos$¢ naleznosci przystugujacej zleceniobiorcy ustala si¢ na podstawie stawek przyjetych do
ustalenia naleznosci przyshugujacych pracownikowi PANS w Kros$nie z tytutu podrézy stuzbowych,
z uwzglednieniem okreslonego w umowie limitu $rodkéw przeznaczonych na wyjazd.

8. Wyptata srodkow z tytutu podrozy odbywa sie:
1) w formie przelewu srodkow na osobisty rachunek bankowy,
2) w kasie PANS w Krosnie, za okazaniem dowodu tozsamo$ci.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowiazujacego w szczegoélnosci: kodeksu cywilnego oraz ustawy i rozporzadzen
okreslonych w § 1 niniejszych zasad.



