Zarzadzenie Nr .'9;.2../2024
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach
zdnia ..2Q.:.08.... AQRAH4....
W sprawie wprowadzenie do stosowania “Instrukcji ustalajacej zasady delegowania i rozliczania
kosztéw podroézy stuzbowych pracownikow Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach na terenie kraju

i za jego granicami”.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) i pkt 10) ustawy z 20 lipca 2018 1. Prawo o szkolnictwie Wyzszym
1 nauce (tj. Dz. U. z 2023 1. poz. 742 z pozn. zm.) w zwigzku z § 8 ust. 2 pkt 2) i pkt 10) Statutu Akademii
Sztuk Pigknych w Katowicach, 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 (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190
z pbzn. zm.), Rozporzadzenia 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 motorowerdéw niebgdgcych wlasnoécig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.),
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania “Instrukcje ustalajgca zasady delegowania i rozliczania kosztéw podrézy

stuzbowych pracownikéw Akademii Sztuk Pieknych w Katowicach na terenie kraju i za jego

granicami” o tresci jak w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia wraz z nastgpujgcymi zatgcznikami:

1) ,,Wzor — wniosek o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia;

2) ,Wzor — wniosek o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego $rodka transportu do celow stuzbowych™ ,
stanowigcy zafgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;

3) ,Wzér - umowa o uzycie prywatnego $rodka transportu do celow stuzbowych”, stanowigcy
zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia”;

4) ,,Wzor - O$wiadczenie do rozliczenia podrozy krajowej zrealizowanej na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego”, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzgdzenia;

5) ,Wzér - Oswiadczenie do rozliczenia podrézy zagranicznej zrealizowanej na podstawie polecenia
wyjazdu sfuzbowego” , stanowigcy zalacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia;

6) ,,Wzor - Ewidencja przebiegu pojazdu”, stanowigcy zatacznik nr 6 do niniej szego Zarzadzenia;

7) ,,Wzor — Rachunek rozliczenia kosztéw podrézy shuzbowej - zagranicznej”, stanowigcy zatacznik nr 7 do
niniejszego Zarzadzenia;

8) ,,Wykaz pomocniczy dla pracownika”, stanowigcy zatacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Uzyte w niniejszym Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) podréz krajowa — podréz stuzbowa pracownika lub podréz osoby nieb¢dacej pracownikiem, goscia
krajowego na obszarze kraju;

2) podréz zagraniczna — podréz shuzbowa pracownika lub podréz osoby niebgdacej pracownikiem poza
granicami kraju;

3) podroz — bez podawania okreslenia krajowa lub zagraniczna, kazda z tych podrozy, jezeli dana norma
dotyczy zardwno podrézy krajowej jak i podrézy zagraniczne;;

4) Akademia — Akademia Sztuk Pigknych w Katowicach;

5) pracownik — pracownik Akademii Sztuk Picknych w Katowicach delegowany w podroz krajowsa lub
w podroz zagraniczng;

6) NA- pracownik b¢dgcey nauczycielem akademickim;

7) NNA - pracownik niebedacy nauczycielem akademickim.

§3
Zobowigzuj¢  kierownikow  wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii do udostgpnienia
1 zapoznania podlegtych pracownikéw z niniejszym Zarzadzeniem.

§4
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu stosuje si¢ odpowiednio przepisy Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
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pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrozy
stuzbowej (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190 z p6zn. zm.)

§5
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2024 1, z zastrzezeniem, Ze postanowienia dotyczace
kwestii rozliczeniowych obowiazuja od 08.10.2024 r.
2. Z dniem wejécia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc obowigzujgcg Zarzadzenie Nr 37/2020
z dnia 22 lipca 2020 r.

Otrzymuja
Pelny rozdzielnik




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ...... /2024
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach
ZAIA L

Instrukeja ustalajaca zasady delegowania i rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw
Akademii Sztuk Pigknych w Katewicach na terenie kraju i za jego granicami, zwana w dalszej czesci
»Hinstrukeja”.

§ 1
Podréza stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika, na polecenie pracodawcy okreslonego zadania poza
miejscowoscig bedaeg siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy, w terminie i miejscu okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§2

I. Z tytulu podrézy krajowej oraz podrdzy zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce, pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow;
b) dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej;
c) noclegow;
d) innych niezbgdnych udokumentowanych wydatkow, okre§lonych lub uznanych przez pracodawce

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Wysoko$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowe;:
krajowej lub zagranicznej okre$lajg przepisy 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 (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190
z pdzn. zm.).

§3

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje odpowiednio:

1) w przypadku NA - Rektor;

2) w przypadku NNA - Kanclerz/Prorektor/Dzickan.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na podstawie pisemnego:

) ,,wniosku o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego”, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia albo

2) ,.potwierdzenia rejestracji lub innego tozsamego dokumentu”, wystawionego przez organizatora
wydarzenia.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1) powinien zawieraé, w szczegdlInoci:

1) wskazanie miejsca rozpoczgcia podrozy, jezeli jest inne niz siedziba Pracodawcy lub stale miejsce
pracy;

2) cel, miejsce i termin wyjazdu;

3) okredlenie $rodka transportu;

4) wskazanie planowanych kosztow podrézy;

5) okreslenie zrodta finansowania wyjazdu stuzbowego;

6) informacj¢ o zatwierdzeniu wniosku, przez uprawnione osoby (bez zastrzezen lub adnotacje
odpowiednio Rektora/Kanclerza/Prorektora/Dziekana o zmianie warunkoéw wnioskowanego wyjazdu
stuzbowego w zakresie kompetencji Pracodawcy).

3. Potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokument, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2) powinien zawierac,
w szczegblnodei: cel, miejsce i termin wyjazdu oraz wskazywa¢ imie i nazwisko pracownika dla ktérego
ma by¢ wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego. Ponadto zawiera¢: adnotacje Pracodawcy w zakresie
okreSlenia Srodka transportu, wskazanie miejsca rozpoczecia podrozy, jezeli jest inne niz siedziba
Pracodawcy lub state miejsce pracy, oraz informacj¢ o zgodzie na wskazany wyjazd stuzbowy.

4. Kazdy skiadany wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokumentu, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 1) - 2) wymaga pisemnego uzasadnienia, chyba ze z treici przedstawionego do zatwierdzenia
dokumentu, ktory ma stanowi¢ podstawe do wydania polecenia wyjazdu shuzbowego wprost wynika jego
celowos¢ (np. konferencja — podnoszenie kwalifikaciji).
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W przypadku delegowania NA zatrudnionego w ramach wydzialu Akademii, bezposredni przetozony

skltada wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokumentu, o ktérych mowa

w ust. 2 pkt 1) - 2) do Dziekana wiasciwego wydzialu. Dziekan potwierdza celowos¢ wyjazdu stuzbowego

i przekazuje zaopiniowany wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokumentu, o ktérych

mowa w ust. 2 pkt 1) - 2) do zatwierdzenia Rektorowi.

W przypadku delegowania NNA:

1) bezposredni przetozony (w przypadku sekcji, konieczne zatwierdzenie przez wiaSciwego kierownika
dziatu/biura) sktada wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokument, o ktorych
mowa w ust. 2 pkt 1) - 2) dotyczgcy danego pracownika odpowiednio do: Kanclerza/Prorektora/
Dziekana;

2) kierownik jednostki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku sktada
wniosek albo potwierdzenie rejestracji lub inny tozsamy dokument, o ktérych mowa
w ust 2 pkt 1) - 2) dotyczacy jego wyjazdu na delegacje stuzbowa odpowiednio do:
Kanclerza/Prorektora/Dziekana; '

3) pracownik bezposrednio podlegly Rektorowi skfada wniosck albo potwierdzenie rejestracji lub inny
tozsamy dokument, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1) - 2) do Rektora lub Kanclerza.

Pracownik, ktory chce skorzystaé z uprawnienia wskazane w § 5 ust. 3 Instrukcji powinien dofaczyc

odpowiednio do wniosku albo do potwierdzenie rejestracji lub innego tozsamego dokumentu,

o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1) - 2) wniosek o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego $rodka transportu

do celow stuzbowych, zgodnie z obowigzujacym wzorem.

Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadza DSP na podstawie zatwierdzonego wniosku lub potwierdzenia

rejestracji lub innego tozsamego dokumentu, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1) - 2).

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypelnione i zawiera¢, w szczegolno$ci:

1) numer;

2) dane osoby delegowanej;

3) wskazanie miejsca rozpoczecia delegacji, jezeli jest inne niz siedziba Pracodawcy lub stale miejsce

pracy;

4)  wskazanie miejsca pobytu delegowania;

5) termin i czas trwania podrozy stuzbowe;;

6) cel wyjazdu;

7) okreélenie $rodka transportu;

8) date wystawienia;

9) podpis wysylajacego (osoby posiadajacej upowaznienie do zaciggania zobowigzan w imieniu

jednostki kierujgcej pracownika).

§4

W przypadku, gdy polecenie wyjazdu zawiera wniosek delegowanego pracownika o wyptacenie zaliczki,
jej wysoko$é akceptuje i decyzje o jej wyplacie, po potwierdzeniu posiadania srodkow przez Kwestora,
podejmuje odpowiednio w przypadku delegowania pracownika:

1) NA- Rektor lub

2) NNA — Rektor/Kanclerz/Prorektor/Dziekan.

Whiosek o zaliczke, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ do DFK z wyprzedzeniem:

1) co najmniej 2 dniowym w przypadku podrézy krajowe;j;

2) co najmniej 4 dniowym w przypadku podrozy zagraniczne;.

Wyplata zaliczki realizowana jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez uprawnionego do jej
odbioru lub gotéwka, na podstawie wypelnionego wniosku osoby delegowanej o wyplacenie zaliczki,
stanowigcego cze$¢ druku - ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™.

Delegowany pracownik potwierdzajac wilasnorgcznym podpisem odbioér zaliczki, jednocze$nie
zobowiazuje si¢ do jej terminowego rozliczenia i upowaznia do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki
z najblizszej wyptaty wynagrodzenia, w przypadku nie rozliczenia si¢ z zaliczki w terminie.

Ustala sie termin rozliczenia zaliczki do 14 dni po zakoficzeniu podrozy shuzbowe;.

Dokument ,,Polecenie wyjazdu sluzbowego™ stuzy do pobrania i rozliczenia zaliczki, umozliwia uzyskanie
potwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego, rozliczenia kosztéw podrozy i zaliczenia tych kosztow
do odpowiednich pozycji kosztéw Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach, chyba Ze przepis szczegdlny
dopuszcza dokonanie rozliczenia na odrgbnym druku, ktérego wzor okresla pracodawca.

Na wniosek pracownika, pracodawca przyznaje zaliczke w wysoko$ci wynikajacej ze wstgpnej kalkulacji
kosztow wyjazdu zagranicznego w walucie obeej lub za zgoda pracownika w walucie polskiej
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Wydatki, o ktéorych mowa w ust. 1, obejmujg oplaty za bagaz, przejazd drogami platnymi
i autostradami, postdj w strefie platnego parkowania. miejsca parkingowe oraz inne niezb¢dne wydatki
wigzgce sie bezposrednio z odbywaniem podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej.

§8

Kazdy pracownik delegowany zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrézy krajowej lub podrézy
zagranicznej nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia tej podrozy.
Do rozliczenia kosztow podrézy, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik zalgcza dokumenty,
w szczegblnosci: rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegélne wydatki, nie dotyczy to diet
oraz wydatkdéw objetych ryczattami.
Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
Pracownik sktada pisemne oswiadczenie o okolicznosciach majgcych wptyw na prawo do diet, ryczattow,
zwrot innych kosztow podrézy lub ich wysokos¢.
Wszystkie przedstawione do rozliczenia dokumenty musza by¢ podpisane na odwrocie przez osobg
delegowang.
Kazde rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej powinno by¢:
1) dokonane przez osob¢ delegowana na wiasciwym druku (przy uwzglednieniu tresci zlozonego

o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi odpowiednio zatgcznik nr 4 lub 5 do niniejszego Zarzgdzenia):

a) w przypadku podrozy krajowej — na odwrocie wydanego polecenia wyjazdu stuzbowego —

,-Rachunek kosztow podrozy™;
b) w przypadku podrézy zagranicznej na odrgbnym druku- ,,Rozliczenie kosztow zagranicznej
podrozy stuzbowej”, ktbrego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Zarzgdzenia.

2) potwierdzone pod wzglgdem merytorycznym i rzeczowym odpowiednio przez:

a) osobe sktadajaca wniosek o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego/potwierdzenie rejestracji lub
inny tozsamy dokument (kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej, bedacego bezpoSrednim
przetozonym pracownika delegowanego), a w przypadku delegowania NA réwniez przez Dziekana
whasciwego Wydziatu (jezeli dotyczy);

b) Rektora/Prorektora/Kanclerza/Dzickana - w przypadku gdy osoba delegowang jest kierownik
jednostki organizacyjnej administracji, albo osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku.

3) sprawdzone pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez uprawnionego pracownika DFK oraz
4) zatwierdzone:

a) pod wzgledem posiadania Srodkéw przez Kwestora,

b) do wyptaty przez osobg zlecajaca podroz stuzbows.

§9

Kazdy pracownik delegowany, po powrocie 2z podrozy stuzbowej powinien  wraz
z rachunkiem/rozliczeniem kosztéw przedstawi¢ poswiadczenie o realizacji zadania w miejscu
docelowym.

Jezeli uzyskanie potwierdzenia w formie wskazanej w ust. 1 nie bylo mozliwe pracownik delegowany
winien przedstawi¢ inny dokument potwierdzajagcy wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Za dokument taki mozna uzna¢ po$wiadczenie przelozonego pracownika delegowanego o wykonaniu
polecenia stuzbowego.

§ 10

W przypadku gdy przepisy odrebne tego wymagaja Pracownik delegowany moze by¢ zobowigzany do
przediozenia oprocz rozliczenia kosztow i poswiadczenia, o ktorym mowa w § 9 dodatkowych
dokumentow/sprawozdania merytorycznego.

§ 11

Pracownicy, ktorzy w ramach petnionych obowigzkéw shuzbowych na danym stanowisku korzystajg do
celow shuzbowych z pojazdéw mechanicznych o masie catkowitej do 3,5 t powinni posiada¢ wazne
orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do ich kierowania, wydane przez
uprawnionego lekarza zgodnie z wlasciwymi przepisami.

Postanowienia ust. 1 nie stosuje si¢ do Pracownikow korzystajacych z pojazdéw mechanicznych tylko
doraznie, dla ktorych stanowia one jedynie $rodek transportu do miejscowosci docelowej, w ktorej
pracownik zobowigzany jest wykona¢ okre§lone zadanie na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego.
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w wysokoSci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug
Sredniego kursu zlotego w stosunku do walut obcych okreslonych przez NBP z dnia wyptaty zaliczki.
Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej dokonywane jest w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie
wymienialnej albo w walucie polskiej wedtug $redniego kursu z dnia jej wyptacenia.

§5
Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy krajowej lub podrézy zagranicznej, a takze jego rodzaj
1 klasg, okresla pracodawca.
Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub
fakturami obejmujgcymi ceng biletu $rodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi oplatami
dodatkowymi, w tym miejscéwkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.
Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy krajowej lub podrozy
zagraniczne] samochodem osobowym, motocyklem Iub motorowerem niebedgcym wilasnoscia
pracodawcy. Wzor wniosku o wyrazenie zgody na wykorzystanie prywatnego $rodka transportu do celow
stuzbowych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
W przypadku wyrazenia zgody na uzycie prywatnego srodka transportu do celéw stuzbowych, pomigdzy
Akademia, a pracownikiem zawierana jest umowa o uzycie prywatnego $rodka transportu do celow
stuzbowych, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu,
ustalong przez pracodawce, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz okreslona w przepisach Rozporzadzeniem
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
nieb¢dacych wlasnoécig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.).
Na podstawie przepisow wskazanych w ust. 5 ustala si¢ nastgpujace stawki za 1 kilometr przebiegu
prywatnego $rodka transportu wykorzystywanego do celow stuzbowych:
1) dla samochodow osobowych:
a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 — 69%,
b) o pojemnoéci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 69,40%;
¢) dla motocykla — 78,20%;
d) dla motoroweru — 72,36 %
- stawki okre$lonej w przepisach wskazanych w ust. 5;
Pracodawca w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach moze podja¢ decyzj¢ o przyznaniu pracownikowi
zwrotu kosztow uzywania prywatnego $rodka transportu do celéw stuzbowych wedtug wyzszej stawki niz
okreslona w ust. 6 w zwiazku z ust. 5.
Zwrotu naleznej rownowarto$ci poniesionych przez pracownika kosztow wykorzystania prywatnego
$rodka transportu do celéw stuzbowych dokonuje si¢ gotdowka lub na rachunek bankowy wskazany przez
uprawnionego, na podstawie przedstawionej przez niego ewidencji przebiegu pojazdu, ktorej wzor
zawiera zatgcznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

§6
Zwrotu kosztow przejazdu $rodkami komunikacji zbiorowej dokonuje si¢ do wysokosci kosztéw biletu
PKP lub innego przewoznika w klasie 2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgodg¢ na podroz drozszym Srodkiem
lokomocji. W przypadku podrézy samolotem zwrotu dokonuje si¢ do wysokosci kosztow przelotu.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgodg na pokrycie wyzszych kosztow.
Zwrotu kosztow zakwaterowania dokonuje si¢ na podstawie faktury za pobyt, przy czym pracownik
zobowigzany jest uzyskal zgode pracodawcy na pokrycie kosztow zakwaterowania w obiekcie
hotelarskim o standardzie wyzszym niz kategorii trzeciej (trzy gwiazdki).
Faktury potwierdzajgce koszty noclegdéw powinny by¢ wystawione na:
Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach
ul. Raciborska 37, 40-074 Katowice
NIP: PL 6342439334

§7
Pracownikowi, ktory w czasie podrézy krajowej lub podrdzy zagranicznej ponidst inne niezbedne wydatki
zwigzane z ta podréza, okreSlone lub uznane przez pracodawce, zwraca si¢ je w udokumentowanej
wysokosci.



Zatgeznik nr 1 do Instrukeji wprowadzonej do stosowania
Zarzgdzeniem Nr ....../2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach zdnia ........ccooovviiniiniiiiiinnns

-wzor-
Whiosek
o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego

1. Whnioskodawca (imig¢ i nazwisko/stanowisko/jednostka organizacyjna Akademii):

2. Imig i nazwisko pracownika (delegowany):

3. Celiuzasadnienie wyjazdu stuzbowego:

pracy:

W przypadku samochodu osobowego - zgodnie z zalgczonym wnioskiem o wyrazenie zgody na uzycie
prywatnego Srodka transportu do celow sluzbowych.

8. Planowane koszty finansowane przez Pracodawce (zaznaczyc¢ wiasciwe):

] zwrot kosztow podrozy
[J koszt noclegow

O diety

[ ryczatty

[ inne koszty (jakie?):

9. Zrédta finansowania podrozy shuizbowej:

10. Nazwa jednostki zewngtrznej (innej niz Akademia) pokrywajacej koszty podrozy stuzbowej — w czesci lub
w calosci wraz z okre$leniem jej udziatu - wypefnic jezeli dotyczy:

miejscowosc¢, data podpis wnioskodawcy



Potwierdzam/mie potwierdzam* celowo$¢ wyjazdu stuzbowego - wypelnicé jezeli dotyczy:
(nie stosuje si¢ w przypadku delegowania pracownika bedgcego nauczycielem akademickim zatrudnionego w ramach jednostki
ogélnouczelnianej lub pracownika niebedqcego nauczycielem akademickim).

data i podpis Dziekana

Decyzja Rektora/Kanclerza/Prorektor/Dziekan (data i podpis):

Uwagi:

1.

W przypadku delegowania pracownikéw NA: kierownik katedry/zaktadu (dziatajgcej/go w ramach jednostki organizacyjnej Akademii — wydziatu) sktada

wniosek do Dziekana wlasciwego Wydziahi. Dzickan potwierdza celowos$¢ delegacji stuzbowej i przekazuje do zatwierdzenia Rektorowi. Rektor podejmuje

decyzje o zatwierdzeniu lub nie ztozonego wniosku. W przypadku zatwierdzenia wniosku kieruje pracownika na wyjazd stuzbowy, okre$lajac §rodek

transportu.

W przypadku delegowania pracownikow NNA:

1)  kierownik  jednostki  organizacyjnej  (dzialu/sekcji/biura)  sklada  wniosek  dotyczacy  danego  pracownika  do odpowiednio:
Kanclerza/Prorektora/Dziekana;

2)  kierownik jednostki organizacyjnej i samodzielny pracownik sktada wniosek dotyczacy jego wyjazdu stuzbowego do Kanclerza/Prorektora/Dziekana;

3)  pracownicy bezposrednio podlegli Rektorowi— sktadajg wniosek do Rektora lub Kanclerza.

W przypadku wnioskéw, wskazanych w pkt 2 podpunkt 1) - 3) decyzj¢ o zatwierdzeniu lub nie zatwierdzeniu ztozonego wniosku podejmuje odpowiednio
Rektor/Kanclerz/Prorektor/Dziekan (w przypadku nieobecnosci Rektora/Prorektora/Dziekana - decyzj¢ podejmuje Kanclerz). W przypadku zatwierdzenia wniosku
kicrujc pracownika na wyjazd stuzbowy, okreslajac Srodck transportu.

*niepotr=ebne skresli¢



5)

Zatgeznik nr 2 do Instrukeji wprowadzonej do stosowania

Zarzadzeniem Nr ....../2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach z dnia ..................
-wzor-
Katowice, dnia .....ccceevevevveeeeannn.n.
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(jednostka organizacyjna)
(stanowisko)
WNIOSEK
o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego $rodka transportu do celow stuzbowych
Wnoszg 0 wyrazenie zgody na BEYED a0 ¥, bkl e o e ¥
MATKI. ... NI TEJESITACYJNY  woovovererieererceececeeeeeereans nap¢dzanego
silnikiem benzynowym/wysokopreznym** o pojemnosci skokowej silnika.............. cm®™™, stanowigcego

mojg wlasno$¢/wspotwlasnosé** lub niestanowiacego mojej wlasnosci/wspoétwlasnosei**, do przejazdu

DA TEASIC. cvreeere ettt ee et et W EETTIINIC. 1.

Tym samym prywatnym $rodkiem transportu podréz stuzbowa odbywa¢ bedzie ......... pracownikow
(prosze wskaza¢ imiona i nazwiska pracownikow):

Oswiadczam, ze:

posiadam aktualng polise OC/lub wiadciciel wykorzystanego $rodka transportu posiada aktualng polise
OcC.

posiadam aktualng polise AC /lub wiasciciel wykorzystanego $rodka transportu posiada aktualng polisg
AC.

posiadam aktualne ubezpieczenie od NNW kierowcy i pasazerow/lub wiladciciel wykorzystanego $rodka
transportu posiada aktualne ubezpieczenie od NNW kierowcy i pasazerow.

posiadam/lub  wlasciciel wykorzystywanego $rodka transportu posiada aktualne ubezpieczenia
0 charakterze komunikacyjnym inne niz wskazane w pkt 1) do 3) — (proszg wymienic):

stan techniczny wskazanego powyzej $rodka transportu pozwala na jego wykorzystywanie
do przewidzianych we wniosku celéw;

UWAGIL: (zgtoszone przez wnioskodawce moggce mieé wplyw na wyrazenie zgody na wykorzystanie
prywatnego srodka transportu do celéw stuzbowych):

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania postanowienia “Instrukcja ustalajaca zasady delegowania i rozliczania kosztow podrozy stuzbowych
pracownikow Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach na terenie kraju i za jego granicami”.

(podpis wnioskodawcy)




Decyzja Rektora/Kanclerza/Prorektora/Dziekana (data 1 podpis):

Stawke za 1 km przebiegu pojazdu ustalam™***;

{1 w wysokosci: 0,61 zt (dla samochodéw osobowych o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?;

{J w wysokosci: 0,80 zt (dla samochodow osobowych o pojemnosci skokowe; silnika powyzej 900 cm’;
] w wysokosci: 0,54 zt (dla motocykla);

] w wysokosci: 0,30 zt (dla motoroweru);

] Sy ohaigel: e sransoeitsssess smsssmmpmsmmnmsase

*ypisac wlasciwy Srodek transportu: samochéd osobowy, motocykl lub motorower
**piepotrzebne skreslic¢

**¥yypelnic jezeli dotvezy

wkhplasciwe zaznaczyé

o



Zatgcznik nr 3 do Instrukeji wprowadzonej do stosowania
Zarzgdzeniem Nr ....../2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach z dnia ...............

-Wzor-
Umowanr ...............
0 uzycie prywatnego $rodka transportu do celow stuzbowych

zawarta w Katowicach wdniu .................oovviin ... , pomigdzy:
Akademig Sztuk Pigknych w Katowicach z siedzibg przy ul. Raciborskiej 37 w Katowicach,
reprezentowang przez:

zwana dalej ,,Akademig”

a

Pracownikiem .............oooiiiiiii

zatrudnionym na stanowisku ..., ;

ZamieszKaly M W ... o 5
zwany dalej ,,Pracownikiem”

§1
Na podstawie umowy pracownik moze korzysta¢c z prywatnego s$rodka transportu: samochodu
osobowego/motocykla/motoroweru® marki .................... , Or rejestracyjny ..........oeeeennnn.. i
0 pojemnosci skokowej silnika.............. em’ do celow stuzbowych - dotyczy polecenia wyjazdu stuzbowego
B fiieen e mnmmnnn e v z MIEJSCOWOSCT  .oviviniiiieiiiiieieiiieierieeeennen, do miejscowosci
................................................ , W zwigzku z zatwierdzonym wnioskiem o uzycie prywatnego
srodka transportu do celow stuzbowych, ktory stanowi zatgeznik do umowy.

§2
Z tytutu uzywania prywatnego $rodka transportu do celow stuzbowych przystuguje pracownikowi zwrot
poniesionych KosztOw W WySOKOSCI: ...c.cveveereiuierieiiriieeeieeenee za 1km przebiegu pojazdu.

§3

1. Zwrot kosztéw uzywania prywatnego $rodka transportu do celéw stuzbowych bedzie miat miejsce na
podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego, o ktorym mowa w § 1 oraz danych zawartych w rozliczeniu
kosztéw podrozy przy uwzglednieniu danych z przedtozonej do rozliczenia ewidencji przebiegu pojazdu.

2. Kwota zwrotu bedzie obliczana jako iloczyn wykazanej w ewidencji przebiegu pojazdu liczby
przejechanych km oraz obowigzujgcej stawki kwotowej za 1 km.

§4
1. Umowa o uzycie prywatnego $rodka transportu do celéw shuzbowych zostaje zawarta na czas realizacji
celu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego, o ktorym mowa w § 1 umowy.

2. Umowa moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie:
1) w wyniku zgodnego porozumienia stron;
2) przez Akademi¢ w przypadku, gdy pracownik nie realizuje celu, w jakim otrzymal polecenie
wyjazdu stuzbowego;
3. Rozwigzanie umowy wymaga zlozenia o$wiadczenia w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

4. Akademia moze odméwié zwrotu kosztéw uzycia prywatnego pojazdu w przypadku:
1) niezrealizowania celu, w jakim pracownik otrzymat polecenie wyjazdu stuzbowego, z przyczyn
lezacych po stronie pracownika lub braku przedstawienia po$wiadczenia wykonania zadania
w miejscu docelowym;
2) nie rozliczenia kosztéw podrozy w terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia;
3) jezeli przejazd do miejsca docelowego i z powrotem nie byl realizowany optymalng trasa
(Jednocze$nie najszybszg i najkrotsza) dojazdu, chyba ze miato to uzasadnienie faktyczne.




§5
1. Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
. Ewentualne spory wynikle w zwigzku z realizacja umowy rozstrzyga¢ bedzie sgd wiasciwy dla
siedziby Akademii.
3. W zakresie nieuregulowanym w umowie stosuje si¢ odpowiednio przepisy wlasciwych wewnetrznych
aktéw prawnych Akademii, chyba ze przepisy powszechnie obowigzujgce stanowig inacze;.
4. Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Akademia Pracownik

*niepotrzebne skreslic
** wypelnic jezeli dotyczy

o



Zarzagdzeniem Nr ....../2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach z dnia

Zalgcznik nr 4 do Instrukcji wprowadzone;j do stosowania

-Wzor-

OS$wiadczenie do rozliczenia podrozy krajowej zrealizowanej na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego nr............ zdnia.............

O$wiadczam, ze podczas podrézy zapewniono mi posilki wg zestawienia (zaznaczyé, jezeli zapewniono):

Lp. Data $niadanie obiad kolacja
m} m] m}
w O mi
o o i
m} (1} (3}
Os$wiadczam, Ze podczas podrézy zapewniono mi noclegi wg zestawienia (zaznaczyé wlasciwe):
Lp. Data Zapewniono nocleg Nie zapewniono noclegu Nie zapewniono Inny podmiot pokrywat
bezplatny bezplatnego noclegu bezplatnego koszty noclegu
(nie przystuguje zwrot (zwrot kosztow na (ryczalt (nie przystuguje mi
kosztow/ryczalt) podstawie — nie przekladam zwrot kosztow na
rzedloz or, rachunku za nocleg) podstawie
- pod warunkiem jego przedlozonego rachunku
uwzglednienia) ani ryczatlt)
o u] o o
o u] o o
o o o i
o o o O

Oswiadezam, Ze podczas podrézy ponioslem nastepujace inne niezbedne wydatki zwigzane z podrézy sluzbowa (zaznacgyé wiasciwe):

1. Komunikacja miejska:

O$wiadcza, ze:

o | nie korzystalam/em z komunikacji miejskiej

o | korzystalam/em z komunikacji miejskiej i ponioslam/em w zwigzku z tym koszty dojazdu

o do rozliczenia nie przedstawiam biletow (ryczatt)

sztuka/sztuk)

O wnosz¢ o rozliczenie kosztow dojazdoéw na podstawie przedstawionych przeze ze mnie do rozliczenia biletow (w ilosci .....

2. Inne wydatki:




Os$wiadczam, ze za zgodg Pracodawcy podroz realizowalem przy uzyciu prywatnego Srodka transportu (zaznaczy¢ wlasciwe):

o | TAK (w zatgczeniu do “Rachunku kosztéw podrozy " przektadam ewidencje przebiegu pojazdu, zgodnie z obowigzujgcym wzorem)

o | NIE

Mam $wiadomos$¢ odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego oSwiadczenia lub zatajenie prawdy, wynikajacej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 1.
Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z p6zn. zm.) i oswiadczam, ze wszystkie przediozone przeze mnie dane zawarte w formularzu rozliczenia podrozy na
obszarze kraju oraz poza jego granicami sa zgodne z prawda.

data i podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



Zarzadzeniem Nr ....../2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach z dnia

Zatacznik nr 5 do Instrukcji wprowadzonej do stosowania

-wz0r-

OS$wiadczenie do rozliczenia podrézy zagranicznej zrealizowanej na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego nr............ zdnia...........

Os$wiadczam, Ze podczas podrozy zapewniono mi posilki wg zestawienia (zaznaczyé, jeieli zapewniono):

Lp. Data $niadanie obiad kolacja
o m] o
o m] m
a a m}
) a m}

Oswiadczam, ze podczas podrozy zapewniono mi noclegi wg zestawienia (zaznaczyé wlasciwe):

Lp.

Data

Zapewniono nocleg

Nie zapewniono noclegu

Nie zapewniono

Inny podmiot pokrywat

bezplatny bezplatnego noclegu bezplatnego koszty noclegu
(nie przystuguje zwrot (zwrot kosztéw na (ryczalt (nie przystuguje mi
kosztow/ryczalt) podstawie — nie przekladam zwrot kosztéw na
przediozonego rachunku | rachunku za nocleg) podstawie
- pod warunkiem jego przedlozonego rachunku

uwzglednienia) ani ryczalt)
o o mi m
o o o o
o i o =i
a ] a a

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

Oswiadczam, Ze podczas podrozy poniostem nast¢pujace inne niezbedne wydatki zwigzane z podrézg stuzbowg (zaznacgyé wlasciwe):

1.

czatt na dojazd

Ofwiadczam, ze:

dworca i do dworca

ejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego:

i poniostam/em koszty dojazdu w:

O NIE PONIOSEAM/LEM kosztow dojazdow (ryczalt nie przystuguje)
] ZAPEWNIONO mi bezplatny dojazd z dworca i do dworca kolegjowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego
| NIE ZAPEWNIONO mi bezptatnego dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego

o JEDNA STRONE

o DWIE STRONY

2.  Ryczalt— dojazdy komunikacja miejska:

Oswiadczam, ze:

nie korzystatam/em z komunikacji miejskiej

korzystatam/em z komunikacji miejskiej i poniostam/em w zwiagzku z tym koszty dojazdu




3. Inne wydatki:

Os$wiadczam, Ze za zgoda Pracodawcy podréz realizowalem przy uzyciu prywatnego Srodka transportu (zaznaczy¢ wlasciwe):

o | TAK (w zalgczeniu do “Rozliczenia kosztow podrézy ™ pr=ekladam ewidencje przebiegu pojazdu, zgodnie = obowigzujgcym wzorem)

o | NIE

Mam §wiadomo$é odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie falszywego oéwiadczenia lub zatajenie prawdy, wynikajacej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pézn. zm.) i o§wiadczam, ze wszystkie przedlozone przeze mnie dane zawarte w formularzu rozliczenia podrozy na
obszarze kraju oraz poza jego granicami sg zgodne z prawda.

data i podpis osoby skladajycej oswiadezenie



-Wzor-

Zatgcznik nr 6 do Instrukcji wprowadzonej do stosowania
Zarzadzeniem Nr ....../2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach z dnia ..............ccooeeevvviii...

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU*

Dane osoby uzywajacej pojazdu:

Imie i nazwisko:
Adres zamieszkania:

Dane pojazdu:

Marka i nr rejestracyjny:
Pojemno$¢ silnika:

Dane podatnika:

Imie 1 nazwisko/Nazwa:

Akademia Sztuk Pigknych w Katowicach

Adres: ul. Raciborska 37, 40-074 Katowice
NIP: 6342439334
Numer Liczba Stawka za Wartos¢
kolejny | Data wyjazdu Cel wyjazdu/ opis trasy faktycznie 1 km (kol.5 x Podpis
wpisu przejechanych | przebiegu kol.6) pracodawcy/podatnika
skad dokad km
1 2 3 4 5 6 7 8

Podsumowanie

Mam $wiadomos¢ odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia lub zatajenie prawdy, wynikajacej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks kamy (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pozn. zm.) i o§wiadczam, ze wszystkie przediozone przeze mnie dane zawarte w formularzu rozliczenia podrézy na
obszarze kraju oraz poza jego granicami sg zgodne z prawda.

data i podpis osoby przediitadajgcej
ewidencje przebiegu pojazdu

*wypelnic w przypadku uzycia prywatnego srodka transportu do celow stuzbowych, na podstawie pisemnej zgodyv Pracodawcy.
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Zatgeznik nr 7 do Instrukeji wprowadzonej do stosowania
Zarzadzeniem Nr ....../2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach z dnia ...............

-wzor-
ROZLICZENIE ](,QSZTOVY
ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ

imi¢ i nazwisko delegowanego

stanowisko pracy

Jjednostka organizacyjna

cel podrozy

docelowe panstwo/panstwa podrozy

$rodek/srodki transportu
USTALENIE KOSZTOW P( )DROZY
CZAS PODROZY:
krajowej
miejsce rozpoczecia podrozy stuzbowej przekroczenie granicy/wylot czas podrdzy krajowej
miejscowosé data godzina miejscowosé data godzina
zagranicznej
riazd - ” i icy/wylot owrdt - przekroczenie granicy/przylot
wyjaz przekroczenie granicy/wylo p P! g y/przy T —
miejscowosé data godzina miejscowosé data godzina
krajowej
powrot - przekroczenie granicy/przylot N
miejsce zakoficzenia podrozy stuzbowej czas podrozy krajowej
miejscowosé data godzina miejscowosé data godzina
DIETY ZA CZAS PODROZY:
dieta za czas podrézy ceerenenn.. diety kwota diety waluta razem
krajowej
zagranicznej




KOSZTY PODROZY:

$rodkiem transportu (wskazac):

cena biletu:

srodkiem transportu:

o samochaod
o motocykl
O motorower

ilos¢ przejechanych km

stawka za 1 km przebiegu

RAZEM (ilo$é przejechanych
km*stawka za | km przebiegu)

RYCZALTY NA DOJAZDY:

- z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego

Ip. kraj miejscowosé kwota ryczaltu
- $rodkami komunikacji miejscowej:
Ip. ilo$é rozpoczetych dob kwota diety waluta ilo§¢ rozpoczetych déb podroézy
podrézy * kwota diety * 10%
KOSZTY NOCLEGU:
- ryczalt:
Ip. ilo$é noclegéw limit na nocleg waluta ilo§¢é noclegow * limit na nocleg
*25%
- w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym:
w granicach limitu:
w granicach przekraczajgcych limit - za zgodg pracodawcy:
INNE WYDATKI:
Ip. rodzaj kwota




OGOLEM KOSZTY PODROZY:

w walucie obcej:

w polskich ztotych:

- wwalucieobeej-. ...

- w polskich ztotych, w tym na poczet:

B podrdzy Krajowej - . ..o e

B podrézy zagranicznej (w wysoko$ci réwnowartosei zaliczki w walucie obcej)

(réwnowartoéé zaliczki w walucie) (kurs $redni waluly z dnia wyplaty zaliczki)

0ZLIC

1) pobranej w walucie obcej/w walucie obcej i polskich zlotych™

-koszty wwalucieobeej - .. .. .. L.
- zaliczka pobrana w walucieobeej - ...... ... ... Lol
- koszty wpolskich ztotych -...... ... ... .. L il
- zaliczka pobrana w polskich zlotych -.. ... .. .. ... .. ... .. ..
- do zwrotu/do wyptaty*’ w walucie obcej - . ...,
- do zwrotw/do wyptaty™ w polskich ztotych -....................

2) pobranej w walucie polskiej

- koszty w walucie obcej po przeliczeniu na zlote

...................... X st MM HIEMEsHEs s TmismEsm s
(wydatki w walucie) (kurs waluty - z dnia wyplaty zaliczki)
-koszty wpolskich ztotych -........... ... ... ... ... ... ...,
- zaliczka pobrana w polskich ztotych - ... ... ... . .. .. ..
- do zwrotw/do wyptaty™ - . ...
Zatagczam

rachunkéw (dowodow)

(kwota w zlotych polskich)

(podpis)

Rachunek sprawdzono pod wzglgdem

merytorycznym oraz stwierdzono
wykonanie polecenia stuzbowego

formalnym i rachunkowym

(data) (podpis) (data) (podpis)
Potwierdzam posiadanie $rodkdw Zatwierdzono do wyplaty/do zwrotu. . ...... ... L. Lo
R e YLUECIN . L L e e
Podpis Kwestora

(pndph) ............................................

* niepotrzebne skredli¢
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Zalgcznik nr 8 do Instrukeji wprowadzonej do stosowania
Zarzgdzeniem Nr ....../2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Katowicach z dnia ...............

Wykaz pomocniczy dla pracownika

Podré6z krajowa
Dieta:

czesSé A.
1. Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia i Wynosi
45 7z}t za dobe podrdzy.
2. Nalezno$¢ ztytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrézy krajowej (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposéb:
1) jezeli podréz trwa nie dluzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przyshuguje,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
c¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w pelnej wysokosci, a za niepelna,
ale rozpoczetg dobe:
a) do 8 godzin - przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.  }
3. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika oraz w przypadkach,
o0 ktérych mowa w czgéci D pkt 4;
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne catodzienne wyzywienie.

l. Kwotg diety, oktorej mowa w pkt 1, 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.

2. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej Zapewniono wyzywienie,
przepisy pkt 1 stosuje sie odpowiednio.

czesé C.

1. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt rachunku za nocleg,
przysluguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.

2. Ryczalt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami 21 i 7.

3. Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przyshuguje za czas przejazdu, a takze jezeli pracodawca
uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

Komunikacja miejska

cze§é D.

. Za kazdg rozpoczety dobg pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie
kosztow dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

2. Ryczalt, o ktérym mowa w pkt 1, nie przyshuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow.

3. Przepisu pkt 1 nie stosuje sig, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na pokrycie
udokumentowanych kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe;.

https://docs.google.com/document/d/1dXdOMuHBghGHgGMSIm3vMQNen5G9naNS/edit
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4. Pracownikowi przebywajacemu w podrézy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w dniu wolnym od pracy, §rodkiem transportu okreslonym przez pracodawceg, do miejscowosci
pobytu statego lub czasowego 1 z powrotem.

Podroéz zagraniczna
Czas podroézy zagranicznej

czesé A,

Czas podrdzy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej Srodkami komunikacji:

1) ladowej - od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granicg do chwili jej przekroczenia
w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju do chwili lgdowania
samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

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

czesé B.
1. Dieta przystuguje w wysokosci obowiazujacej dla docelowego panstwa podrozy zagraniczne;.
2. W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwoch lub wigcej panstw pracodawca moze ustalié¢ wiecej
niz jedno panstwo docelowe.
3. Nalezno$é z tytutu diet oblicza si¢ w nastgpujacy sposob:
1) zakazda dobe podrézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) za niepelng dobe podrozy zagranicznej:
a) do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
4. Wysokos¢ diety za dobg podrézy zagranicznej w poszezegdlnych panstwach jest okre$lona w zatgczniku do
rozporzadzenia.
czesé C.
1. Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrézy zagranicznej bezplatne, calodzienne wyzywienie,
przystuguje 25% ustalonej diety.
2. Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek
stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 15% diety;
2) obiad - 30% diety;
3) kolacja - 30% diety.
3. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono wyzywienie,
przepisy pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio.

czesé D.
1. Pracownikowi, ktory otrzymuje w czasie podrozy zagranicznej naleznos¢ pieni¢zng na wyzywienie, dieta
nie przystuguje.

2. Jezeli nalezno§¢ pienigzna jest nizsza od diety, pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci
naleznej diety.

3. Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrézy zagranicznej
pracownikowi przystuguje 25% diety.

https://docs.google.com/document/d/1dXdOMuHBghGHgGMSIm3vMQNen5G9naNS/edit 213
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czes¢ E.

1. Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okre§lonego w poszczegélnych pafistwach w zataczniku do
rozporzadzenia.

2. W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu,
o ktorym mowa w pkt 1. Ryczalt ten nie przystuguje za czas przejazdu.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgodg na zwrot kosztoéw za nocleg, stwierdzonych
rachunkiem, w wysokoéci przekraczajacej limit, o ktorym mowa w pkt 1.

4. Przepisow pkt 1 i2 nie stosuje sie, jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniajg pracownikowi
bezptatny nocleg.

Komunikacja

czesc F

1. Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego,
portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granica oraz
w kazdej innej miejscowosci za granica, w ktorej pracownik korzystat z noclegu.

2. W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1, wylgcznie w jedng strong,
przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.

3. Na pokrycie kosztow dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przysluguje ryczait
w wysoko$ci 10% diety za kazdg rozpoczgta dobg pobytu w podrozy zagranicznej.

4. Ryczalty, o ktérych mowa w pkt 1-3, nie przysluguja, jezeli pracownik:
1) odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym, motocyklem lub

motorowerem;

2) ma zapewnione bezplatne dojazdy;
3) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych sg przeznaczone te ryczatty.

Pracodawca moze wyrazi¢ zgodg na zwrot kosztow przewozu samolotem bagazu osobistego o wadze do 30 kg,
liczonej tacznie z wagg bagazu optaconego w cenie biletu, jezeli podréz zagraniczna trwa ponad 30 dni lub jezeli
panstwem docelowym jest pafistwo pozaeuropejskie.

Podréz zagraniczna w polaczeniu z przejazdem na obszarze kraju

W przypadku odbywania podrozy zagranicznej w polaczeniu zprzejazdem na obszarze kraju, przepisy
dotyczace podrézy krajowe;j stosuje sie odpowiednio.

https://docs.google.com/document/d/1dXdOMuHBghGHgGMSIm3vMQNen5G9naNS/edit 3/3
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