Zarzadzenie nr 2/2023
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego
z dnia 17 stycznia 2023 r.
w sprawie krajowych podrozy stuzbowych oraz innych krajowych wyjazdow
pracownikow Akademii Nauk Stosowanych im. J6zefa Goluchowskiego

Na podstawie art. 23 ust. 2, pkt. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (T. j. Dz. U. 2022 poz. 574 z pdzn. zm.), dzialajagc w oparciu o postanowienia
§ 21 ust. 2 pkt. 7 i ust. 5 pkt. 1 Statutu Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa
Gotuchowskiego (zwanej dalej ANSG lub Uczelnig), wprowadzonego Uchwalg nr 4/2022
Zgromadzenia Wspolnikow Ostrowieckiej Szkoty Biznesu — spotki z o. o. (zalozyciela
ANSGQG) z dnia 20 kwietnia 2022 r., stosujac si¢ do postanowien zawartych w art. 775§ 11 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (T. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn.
zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 .
poz. 167 z p6zn. zm.) i rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweré6w niebedacych
wilasno$cig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 z poézn. zm.), zarzadza
sie, co nastepuje:

l. Krajowe podroéze stuzbowe

Postanowienia ogodlne

§1

1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez pracodawce, ktorym
jest Akademia Nauk Stosowanych im. Jozefa Gotuchowskiego, zwana w dalszej
czesei ,, ANSG” lub ,,Uczelnig”, poza stalg siedziba pracodawcy, w ktorej znajduje
si¢ miejsce pracy pracownika, w terminie 1 w miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

2. Miejscowoscig rozpoczynajagcg podroz shuzbowg jest siedziba Akademii Nauk
Stosowanych im. Jozefa Gotuchowskiego, ul. Akademicka 12 w Ostrowcu
Swietokrzyskim. Pracodawca moze uznaé za miejscowos¢ rozpoczecia/zakonczenia
podrézy miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego zameldowania pracownika.

3. Dojazdy pracownika do miejsca pracy nie stanowig podrozy stuzbowe;.
Na pracowniku cigzy obowigzek pokrywania kosztow z nimi zwigzanych.

4. Dojazdy pracownika do filii Uczelni i innych miejsc, w ktorych ANSG prowadzi
dziatalno$¢ dydaktyczng stanowig podroz shuzbowa.

5. Jezeli zumowy zawartej pomiedzy pracownikiem a ANSG wynika, ze siedziba filii
Uczelni jest dla danego pracownika stalym miejscem pracy, wowczas ma
zastosowanie zapis zawarty w ust. 3.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu zostanie uzyte pojecie podrozy stuzbowej, nalezy przez to rozumiec
realizacj¢ podrozy przez pracownika ANSG albo przez zleceniobiorcg, w przypadku ktorego
umowa cywilnoprawna zawarta z Uczelnig przewiduje obowigzek pokrywania przez ANSG



calosci lub czegsci kosztow zwigzanych z odbyciem podrdézy i noclegiem, o ktéorych mowa
w § 5 niniejszego zarzadzenia.

w

Whioskowanie o0 wyjazd i polecenie wyjazdu
§3

Pracownicy odbywaja podroze stluzbowe na podstawie Polecenia Wyjazdu
Stuzbowego — Delegacji (zalgcznik nr 2) do niniejszego zarzadzenia.

Podstawa do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego - delegacji w ramach podrozy
stuzbowej jest zlozenie w Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych Uczelni zwang dalej
(Sekcja Kadr) w formie papierowej badz elektronicznej Wniosku na wyjazd krajowy
wedlug wzoru stanowigcego (zafgcznik nr 1) do  niniejszego zarzadzenia,
co najmniej na 2 dni przed terminem wyjazdu.

Whnioski niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg przyjmowane do realizacji.
Ztozone wnioski, Sekcja Kadr przekazuje wlasciwym organom o ktorych mowa
w § 4 ust. 1 do rozpatrzenia

W przypadku pozytywnej decyzji, Sekcja Kadr wystawia Polecenie Wyjazdu
Stuzbowego — delegacje (w jednym egzemplarzu) na osobe wnioskujaca, i uzgadnia
z nig formg¢ jej dostarczenia badz odbioru.

Ewidencje drukow polecenia wyjazdu stuzbowego oraz ich wydawanie prowadzi
pracownik Sekcji Kadr.

§4

. Decyzje¢ o poleceniu wyjazdu stuzbowego krajowego wydaja:

1) Przedstawiciel organu zatozycielskiego- Rektorowi;

2) Rektor — Kanclerzowi, Dziekanom i nauczycielom akademickim:

3) Kanclerz lub osoba zastgpujaca Kanclerza, pracownikom niebedgcym
nauczycielami akademickimi i studentom;

4) Rektor moze upowazni¢ Kanclerza do wydawania decyzji o poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego w stosunku do Dziekanow i pozostatych nauczycieli
akademickich.

§5

Stosownie do postanowien zawartych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 r. poz. 167 z poézn. zm.),
z tytulu podroézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez Uczelnie,
pracownikowi przystuguja:
1)diety,
2)zwrot Kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j,

C) noclegow

d) innych  niezbednych udokumentowanych  wydatkow, okreslonych

lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.



Diety
§6

1. Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych
kosztow wyzywienia i wynosi 45 zt za dobe podrézy. Nalezno$¢ z tytutu diet
oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia podrézy (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu)
po wykonaniu zadania shuzbowego, w nastepujacy sposob:
1)jezeli podrdz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
2)jezeli podréz trwa dhuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelng, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

2. Dieta nie przystuguje:
1)za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,
2)jesli pracownikowi zapewniono bezptatne calodzienne wyzywienie.

3. Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1)$niadanie - 25% diety,
2)obiad - 50% diety,
3)kolacja - 25% diety.

W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej

zapewniono wyzywienie, przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Przejazdy
§7

1. Srodek transportu do odbycia podrézy shuzbowej proponuje delegowany pracownik
we ,,Wniosku o wyjazd krajowy — zalgcznik nr 17, a decyzj¢ w tej sprawie
podejmuja osoby, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

2. Przy wyborze $rodka transportu (rodzaju i klasy) nalezy si¢ kierowa¢ zasadami
gospodarnosci 1 oszczgdnosci.

3. Z zastrzezeniem ust. 4 ponizej, § 7 ust. 1 oraz § 9 ust. 1 pracownik odbywa podro6z
stuzbowg nastepujgcymi srodkami komunikacji publiczne;:
1)komunikacja kolejowg — II klasa, albo
2)w razie braku potgczenia kolejowego - srodkiem transportu autobusowego.

4. W przypadku, gdy =zachodzi potrzeba odbycia podrézy w porze nocnej
(T. j. w godzinach od 22.00 do 6.00), a przejazd trwa powyzej 5 godzin, osoby,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 niniejszego zarzadzenia, moga wyrazi¢ zgode
na podréz $rodkami transportu kolejowego 1 albo II klasg z kuszetks
albo samolotem.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 1 ust. 4 niniejszego paragrafu, pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow przejazdu $Srodkami komunikacji  publicznej
z uwzglednieniem przystugujacych pracownikowi ulg na dany $rodek transportu
(wraz z oplatami za tzw. ,,miejscowke”), bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
ta przystuguje, w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami
obejmujacymi ceng biletu §rodka transportu.

6. Pracownik moze rowniez odby¢ podréz stuzbowa innymi $rodkami komunikacji
niz okreslone w ust. 3, nie posiadajac na to zgody osob o ktorych mowa



w § 4 ust. lniniejszego zarzadzenia (w tym: komunikacja kolejowa I klasy,
samochodem, samolotem, $rodkiem transportu autobusowego). W takim jednak
przypadku pracownikowi nie przystuguja wobec Uczelni ani roszczenia z tytutu
wystgpienia ewentualnych szkéd na osobie albo w mieniu, ani roszczenia
o zado$¢uczynienie, wynikajace z samowolnej zmiany §rodka komunikacji. Ponadto
pracownik w przedktadanym do rozliczenia dokumencie delegacji zobowigzany jest
ztozy¢ o$§wiadczenie o wykorzystanym $rodku komunikacji.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, pracownik otrzyma zwrot kosztow
do wysokosci aktualnej na dzien akceptacji rozliczenia delegacji ceny biletu II klasy
srodka transportu kolejowego lub transportu autobusowego  z  uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany S$rodek transportu, bez wzgledu na to,
Z jakiego tytutlu ulga ta przystuguje.

8. Samowolna zmiana przez pracownika rodzaju lub klasy $rodka transportu
spowoduje odmowe zwrotu kosztow w czgsci przekraczajacej koszty przejazdu
srodkiem transportu okre§lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§8

1. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek (wypetnienie odpowiedniego
pola we ,Wniosku o wyjazd krajowy — zafgcznik nr 1), skierowany
przez pracownika do 0sob, o ktorych mowa w § 4 ust.1, podréz stuzbowa moze
si¢ odby¢ samochodem osobowym niebedgcym wlasnoscia pracodawcy.
We whniosku nalezy wpisa¢ uzasadnienie zawierajace:
l)analiz¢ optacalno$ci przejazdu (porownanie z Kkosztami przejazdu innym

przystugujacymi s$rodkami transportu);

2)uwarunkowania organizacyjne (czas i mozliwos¢ dojazdu innymi $rodkami
komunikacji publicznej);

3)inne uwarunkowania istotne dla wykonania zadania.

Niezamieszczenia we Whniosku uzasadnienia zawierajacego powyzej wymienione

elementy, spowoduje, ze wniosek nie zostanie zaakceptowany.

2. W przypadku uzyskania zgody w sytuacji okreslonej w ust. 1 niniejszego paragrafu,
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej
iloczyn liczby przejechanych kilometrow oraz stawki za jeden kilometr przebiegu
WYNoszace;j:

1) 100 % stawki maksymalnej okreslonej w §2 zmienionego Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych
wlasnos$cig pracodawcy (Dz. U. z 2023 r. poz. 5) — gdy podroz stuzbowa jednym
samochodem odbywa co najmniej 3 pracownikow;

2) 75 % stawki maksymalnej okreSlonej w §2 zmienionego Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnos$cig pracodawcy (Dz. U. z 2023 r. poz. 5) — gdy podroz stuzbowg jednym
samochodem odbywa 2 pracownikow;

3) 50 % stawki maksymalnej okreslonej w §2 zmienionego Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych



wiasno$cig pracodawcy (Dz. U. z 2023 r. poz. 5) — gdy podroéz stuzbowa jednym
samochodem odbywa 1 pracownik;

4) w uzasadnionych przypadkach wynikajacych z konieczno$ci odbycia podrozy
stuzbowej samochodem prywatnym przez jedng lub dwie osoby, wysokos¢
stawek o ktorych mowa w punktach 1,2,3, moze zmieni¢ (ustali¢) uprawniona
osoba o ktorej mowa w §4 pkt. 1.

. Przy rozliczaniu kosztéw podrdzy stuzbowej samochodem osobowym niebgdacym

wlasnos$cig pracodawcy nie przystuguje zwrot za optaty dodatkowe, takie jak: optata

za przejazd autostrada lub optaty parkingowe.

. Warunkiem zwrotu kosztow przejazdu samochodem prywatnym jest prowadzenie

przez pracownika ewidencji przebiegu pojazdu zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt. 30 i ust.

5 ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0séb prawnych (T.

j. Dz. U. z 2022 roku, poz. 2587, ze zm.). Ewidencja przebiegu pojazdu powinna

zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: nazwisko, imi¢ 1 adres zamieszkania osoby

uzywajacej pojazdu, numer rejestracyjny pojazdu i pojemnos¢ silnika, kolejny
numer wpisu, dat¢ i cel wyjazdu, opis trasy (skad — dokad), liczbe faktycznie
przejechanych kilometrow, stawke za jeden kilometr przebiegu, kwote Wynikajaca

z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometrow i1 stawki za jeden

kilometr przebiegu oraz podpis podatnika (pracodawcy) i jego dane. Wzor karty

ewidencji przebiegu pojazdu okresla zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. W przypadku uzywania samochodu niebedacego whasnoscig pracodawcy do celow

stuzbowych, samochod musi posiada¢:

1) aktualng umowe  ubezpieczenia  Odpowiedzialno$ci  Cywilnej  (OC)
jako obowigzkowg forme ubezpieczenia;

2) a ponadto pracownik zobowigzany jest posiada¢ aktualne prawo jazdy
odpowiedniej  kategorii oraz powinien dysponowa¢ ubezpieczeniem
od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow (NNW).

. Koszty zwigzane z wyszczegdlnionymi w ust. 4 niniejszego paragrafu formami

ubezpieczenia samochodu pokrywa pracownik.

. W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktérych mowa w ust. 4 niniejszego

paragrafu, ANSG nie ponosi odpowiedzialno$ci za zdarzenia objete tymi formami

ubezpieczenia.

§9

. W wyjatkowych wypadkach pracownicy Uczelni moga odbywaé podr6z stuzbowa
samochodem Uczelni.

. Zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem Uczelni udzielaja osoby,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

. Pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa samochodem Uczelni przystuguje
zwrot kosztow noclegu (zgodnie z § 10) oraz dieta (zgodnie z § 6).

Noclegi

§ 10
. Pracownikowi za nocleg w obiekcie §wiadczacym ustugi hotelarskie przystuguje
zwrot kosztow w wysokos$ci stwierdzonej fakturg lub rachunkiem, ktéry powinien
by¢ wystawiony na osobe odbywajacg podroz.
. Zaleca si¢, aby pracownicy Uczelni ograniczali czas pobytu w miejscowosci,
do ktorej zostali delegowani, do jednego dnia.



. Jezeli zachodzi konieczno$¢ pobytu powyzej jednego dnia, wskazane jest,
aby pracownik korzystal z noclegu w hotelach $redniej kategorii, w domach
studenckich, pokojach goscinnych lub obiektach wskazanych-rekomendowanych
przez Uczelnig.

. Zaleca si¢ aby w przypadku podrozy stuzbowej odbywanej w tym samym czasie
i do tego samego miejsca przez kilku pracownikow, w przypadku konieczno$ci
noclegu nie korzystali oni z pokoi jednoosobowych lecz wieloosobowych.

. Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt
rachunku, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.

. Ryczalt za nocleg przystuguje, jesli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomig¢dzy
godzinami 21.00 i 7.00.

. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje jezeli pracodawca
uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejscowosci stalego
lub czasowego pobytu.

Dojazdy srodkami komunikacji miejscowe
§11
. Pracownikowi za kazda rozpoczeta dobe podrézy stuzbowej przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztow dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci
20% diety.
. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje pracownikowi, jezeli:
1)odbywa podr6z samochodem osobowym (stuzbowym lub prywatnym),
2)ma zapewnione bezptatne dojazdy,
3)pracownik nie ponosi kosztow dojazdow.

Zaliczka na poczet kosztow podrozy stuzbowej
§12

. Delegowanemu pracownikowi przystuguje prawo pobrania zaliczki na poczet
kosztow delegacji w wysoko$ci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji. W tym celu
wypelnia on stosowng rubryke we Wniosku na wyjazd krajowy (zalgcznik nr 1)
do niniejszego zarzadzenia i po zatwierdzeniu wniosku przez osoby o ktorych mowa
w § 4 ust.1, pobiera zaliczke w kasie Uczelni.

. Delegowany pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranej zaliczki w ciagu
14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej, dostarczajac do kwestury komplet
wypetionych dokumentéw.

. W przypadku pobrania zaliczki na poczet kosztow i nie rozliczenia jej w terminie
okreslonym w ust. 2, Kwestura dokonuje potracenia zaliczki z wynagrodzenia
pracownika.

Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej — delegacji
§13

. Pracownik zobowigzany jest do uzyskania potwierdzenia pobytu w miejscu
wskazanym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

. Rozliczenia kosztow podroézy dokonuje pracownik w terminie 14 dni
od zakonczenia podrézy, na podstawie wypelnionego rewersu druku delegacji
(rachunek kosztow podrozy), dostarczonego do Sekcji Kadr Uczelni.

. Do rozliczania kosztow podrozy, pracownik zalacza dokumenty:



1)faktury lub rachunki za hotel,
2)bilety lub faktury z dotgczonymi biletami za przejazd, wskazujgce daty
1 godziny podrozy,
3)rachunki lub faktury za inne niezbedne koszty.
Jesli przedstawienie faktury badz rachunku nie jest mozliwe, pracownik sklada
pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania oraz zatacza inne dokumenty potwierdzajace poniesiony wydatek.

4. W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne o$wiadczenie
o okolicznosciach majacych wptyw na prawo do diet, ryczattow, zwrot innych
kosztow podrdzy lub ich wysokos¢.

5. W przypadku korzystania w podrozy stuzbowej z samochodu niebedacego
wilasnoscig pracodawcy, do rozliczenia podrozy stuzbowej — delegacji, o ktorej
mowa w ust. 2 pracownik zatacza wypelniong kart¢ ewidencji przebiegu pojazdu
o ktorej mowa w § 8 ust.4 (wzor karty jak zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia).

6. Stwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego oraz jego sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym, dokonuja osoby o ktérych mowa w § 4 ust.1 niniejszego
zarzadzenia, natomiast pod wzglgdem formalnym i rachunkowym — pracownik
Sekcji Kadr Uczelni.

7. W Dziale Ksiggowo - Finansowym Uczelni dokonywana jest kontrola formalno-
rachunkowa rozliczenia kosztow polecenia wyjazdu stuzbowego — delegacji wraz
z zalaczonymi do niego zalacznikami. Po zatwierdzeniu do wyplaty, polecenie
wyjazdu wraz z zalagcznikami stanowi podstawe do wyptaty naleznosci
przystugujacej pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowe;.

I1. Inne krajowe wyjazdy
§ 14

Zasady okreslajace wyjazdy pracownikow ANSG na konferencje, zjazdy naukowe, sympozja,
kongresy itp., oraz zwigzane z tym koszty pobytu i transportu zostaly uregulowane
Zarzadzeniem nr 44/2022 Rektora ANSG z dnia 1 pazdziernika 2022 r., w sprawie wsparcia
dziatalnosci naukowo-badawczej nauczycieli akademickich Akademii Nauk Stosowanych
im. Jozefa Gotuchowskiego.

Postanowienia koncowe
§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ postanowienia :

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy
(T.j.Dz. U.z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowych od o0séb fizycznych
(T.j.Dz. U.z 2021 r. poz. 1128 z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawych
(T.j.Dz. U.z 2022 r. poz. 2587 z p6zn. zm.);

4)ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym
(T.j. Dz. U. z 2022 roku, poz. 2201)

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w



panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z p6zn. zm.);

6) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkow UStalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow shuzbowych samochodow osobowych, motocykli 1 motorowerdéw
nieb¢dacych wiasno$cig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 z pozn.
zm.).

§ 16

Zobowiazuje si¢ pracownikoéw etatowych (zwigzanych z ANSG umowg o prace) oraz innych
zleceniobiorcow (zwigzanych z ANSG umowa cywilnoprawng) do zapoznania
si¢ z niniejszym Zarzadzeniem 1 stosowania si¢ do zawartych w nim postanowien.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 17 stycznia
2023 roku.

Wykonano w 1 egz. — Rektorat
Dokument wyk.: Agnieszka WINIARCZYK — Kanclerz
Stefan SUSKA - Dyrektor Dziatu Organizacyjno-Prawnego




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia 2 /2023
Rektora ANSG z dnia 17 stycznia 2023 r.

Piecze¢ jednostki W N I O S E K na wyjazd krajowy

(numer nadaje Sekcja Kadr .data wplywu

Imie¢ i nazwisko:

Zatrudniony/a w:

Nr telefonu kontaktowego:

Stanowisko:

Nr rachunku bankowego do rozliczen zwiazanych z wyjazdem:

Docelowa miejscowos¢ wyjazdu: Czas wyjazdu:

od: do:

Cel wyjazdu /kroétkie uzasadnienie/

Srodek lokomocji (wlasciwy zaznaczy¢):
O pociag klasa I1
o inny srodek lokomocji, podac¢ jaki * ...

Uzasadnienie innego $rodka lokomocji:

*W przypadku zgody na przejazd samochodem prywatnym, pracownik sktada

Oswiadczenie:
Przyjmuje do wiadomosci, ze koszt ubezpieczenia samochodu, pasazerow oraz przewozonego bagazu
nie obcigza Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego.

Podpis wyjezdzajgcego

Whnosze / nie wnoszg¢ 0 pobranie zaliczki na poczet kosztow delegacji w wysokosci
................... ZE, STOWIIE. . ..ot

Podpis wnioskujgcego

O wyrazam [ nie wyrazam
zgody na inny $rodek lokomocji

Data Podpis Rektora lub Kanclerza




Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia 212023
Rektora ANSG z dnia 17 stycznia 2023 r.

STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO")
(Podaé daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe
legéw b fatnych lub tafiszych niz ryczalt).
Adnotacje te patrzyé pi ig i podpisem.

pieczatka instytucji

POLECENIE WYJAZDU
SLtUZBOWEGO Nr ...
na wezwanie—zaproszenie ")

TE cicvsanssnassasssnsonssssssnsd
y 2o ||| ©: Rt N e S R S o]
I s s s S R e Ve AR
imig i nazwisko
................... DR Tt e e
o 7o L O O S S U ST
NACZRS O . ... . oo omamevass s o S
MY OB s e e S R T s

data podpis zlec. wyjazdu
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt ..................... SIoOWRISZE. .. ... occccnreniocmcncencansisanannanst
........................ na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ..........
Zatwierdzono na zt .................... StowWnie ' z2F s« annannnnnnn i nr e s i T
do wyplaty Z SUM oo Konto Nr dowodu
Czeéé | Dzial | Rozdz. 5 Poz. Wn I Ma

*) niepotrzebne skresli¢ data dpisy zatwierdzajgcych




malny). Przy podrézach pie h, furman
yk!. szac réwniez iloéép kms?gmwk' za me) s

hAA

ji (rower,

vt'xdznj biletu (bezplatny, ulgowy, nori

b érodkew

okomocji, ki

Wymieni¢ $rodek |

oraz przy uzyciu

Sklad i druk: “APOL” 21-300 Radzyh Podl
tel /fax (83) 352-05-64 352-96-45, www,apol.cu

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD Srodki o)
lokomocji £
miejscowosé data | godz. | miejscowosé data | godz. zl gr
R-k sprawdzono pod wzglgdem Ryczalty na dojazdy
merytorycznym oraz stwierdzono| formalnym i rachunk. 3
| wykonanie polecenia sluzb. Razem przejazdy, dojazdy
Diety
data podpis data podpis Noclegi wg rachunkéw
Zatwierdzono Na 2t .......cooeiiiiiiiiiiiinninninns Nocleo! - Tyozelt
BROMINIOIER - 5.3 s AR et Inne wydatki wg zalacznikéw
............................................................... 4
| ﬁ &
do wyplaty Z SUM .....cccceiiiiiiiiineninenans > i & 2
2 E ‘ §
Czeé¢ | Dzial |Rozdzisl| § Poz | o 3 i RS
€ 8 g
3 o % £
= g
............... A S Zalaczam Pobrano zsliczke
Kwituje odbiér zi ...............
B s oalnc e itz e s sy | ededssenasessnavesssfesan do
stownie z} .......... PR vt stoin
Niniejszy rachunek przedkiadam
RS (st o e SRR = R
Zaliczke w kwocie zt ... stownie zb ..o
....................................................................... otrzymatem i zobowigzuje si¢ rozliczy¢ z niej

w terminie 7 dni po zakoriczonej podrézy upowazniajac réwnoczesnie zaktad pracy

do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imig i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego




Zalgcznik nr 3 do Zarzqdzenia 2/2023
Rektora ANSG z dnia 17 stycznia 2023 r.

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

do delegacji Nr...........ccccvvneee. zdnia ..o
Nr Data Nr reiestr Poj. Trasa Liczba | Stawka Wartos¢
kol. wyiazdu o'azéu " | silnika Cel wyjazdu wyjazdu przej. za 1 km | (7x8 kol.)
wpisu Yl PoJ wem?® skad-dokad * | km w zl. w zl.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Razem
Czytelny podpis pracownika Pieczeé i podpis osoby stwierdzajacej

ilos¢ km rozliczajacej delegacje

* Pracownik zobowigzany jest do odbycia podrézy stuzbowej wedtug najkrotszej trasy do miejsca delegowania stuzbowego i powrotu do miejsca zamieszkania.



