Zarzadzenie Nr R/0210/95/10
Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku
z dnia 29 grudnia 2010 roku

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrozami stuzbowymi
pracownikow

Na podstawie rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze
kraju oraz w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. nr 236 poz.1990 i 1991 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Pracownicy moga odbywac podréze stuzbowe na polecenie rektora, prorektordéw, dziekandw i
kanclerza na podstawie parafowanego przez osobe zlecajaca podréz — polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu powinno by¢ sporzadzone dla rozliczenia podrézy stuzbowej na druku

polecenie wyjazdu stuzbowego.

Osoba zlecajaca podréz stuzbowa powinna okresli¢: miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia

podrozy, czas delegacji, srodek lokomocji wiasciwy do odbycia podrozy oraz cel podrozy.

4. Niepodpisane przez osobg zlecajaca podréz polecenie wyjazdu stuzbowego nie stanowi
dokumentu uprawniajacego do rozliczenia delegacji.

5. Zgodnie z ww. rozporzadzeniem rozliczenie kosztéw podrozy stluzbowej pracownik powinien
dokona¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczeniu podrdzy.

6. Pracownik przy rozliczaniu kosztow podrézy do polecenia wyjazdu stuzbowego powinien
zataczy¢ dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki zwigzane z koszem przejazdu, tj.:
bilety PKP, PKS lub paragony czy faktury innych firm przewozowych.
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§2

1. Na wniosek pracownika w przypadkach uzasadnionych ekonomicznie lub merytorycznie,
pracownik moze uzyskaé¢ zgode¢ pracodawcy na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
prywatnym.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 niezbedne jest zawarcie umowy zgodnej z
Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow sluzbowych
samochodow osobowych niebedacych wlasnoscig pracodawey (Dz. U 2002, nr 27, poz. 271)
wzér umowy w zatgczeniu (zatacznik 1). Do podpisania takiej umowy w imieniu Uczelni
upowaznieni s dysponenci wymienieni w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia nr R/0210/10/09
Rektora AP z dnia 25 lutego 2009 r. Dysponenci prowadza ewidencje podpisanych umow.

3. Umowa, o ktorej] mowa w ust. 2 jest zawierana na czas okreslony, nie dluzszy niz do 31
grudnia danego roku i moze dotyczy¢ konkretnego wyjazdu lub realizacji zadania (tematu
badawczego).

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 dysponent ustala na poleceniu wyjazdu stuzbowego
kwote zwracanych kosztow przejazdu, rowng cenie biletu okreslonego $rodka transportu (wg.
taryf przewozowych przewoznikoéw). Zwrot kosztéw przejazdu jest realizowany w okreslonej
przez dysponenta kwocie, na podstawie § 5 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236, poz.
1990.)



Wymagang przez prawo podatkowe ewidencje przebiegu pojazdow prywatnych uzywanych do
celow stuzbowych prowadzi dysponent. Wzor ewidencji w zalaczeniu (zalacznik 2).

§3
Nauczycielom  akademickim, odbywajacym  ¢wiczenia terenowe w  odleglosci
nieprzekraczajacej 80 km od Stupska, przystuguje zwrot kosztow przejazdu rozliczonych
zgodnie z § 1 lub na podstawie umowy, o ktorej mowa w § 2. z wylaczeniem ust. 4.
Zwrot kosztow podrézy na podstawie umowy zawartej na zasadach okreslonych w § 2 z
wylaczeniem ust. 4 jest realizowany wg. kosztow podrézy okreslonych przez pracodawce
zgodnie z § 5.3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236, poz. 1990.)
Delegacje zwigzane z ¢wiczeniami terenowymi odbywanymi powyzej 80 km od Shupska lub za
granica kraju, moga zawiera¢ pozostate koszty udokumentowane rachunkami lub fakturami.

§4
Traci moc Zarzadzenie R/0210/32/09 z 10 czerwca 2009 r. w sprawie rozliczania wyjazdow
stuzbowych.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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