Zarzmdzenie nr 52/2010
Rektora Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gorze
z dnia 21 czerwca 2010 roku

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow azawiych z podrami
stuzbowymi pracownikéw Kolegium Karkonoskiego w Jelgi@@rze

Na podstawie art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz 1988 r.,
Nr 21, poz. 94 z pd. zm.), Rozporgzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 roku sprawiewysokd@ci oraz warunkOw ustalania naleasci
przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu w iséwowej lub samorzlowej jednostce
sfery budetowej z tytutu podey shizbowej poza granicami kraj(Dz. U. Nr 236, poz. 1991,
Z p&n. zm.), Rozporgzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z ddi@ grudnia 2002
roku w sprawie wysokdci oraz warunkow ustalania naleasci przystugugcych
pracownikowi zatrudnionemu w gpstwowej lub samorziowej jednostce sfery bigtowe]
z tytutu podréy stizbowej na obszarze kraj(Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z pd. zm.) oraz
Rozporadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2Q0Ru w sprawiewarunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztGywania do celow shbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdw edigtych wiasngciq pracodawcy
(Dz. U. nr27, poz. 271, z pn. zm.) zaradza s¢, co nastpuje:

§1

1. Podr@a stuzbowa jest wykonanie zadania okitenego przez uczel@ipoza siedzifp
pracodawcy, w ktérej znajdujecsimiejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stbowego.

2. Miejscowacia rozpoczynajca podr@ stwbowa jest siedziba Kolegium
Karkonoskiego w Jeleniej Gorze. Pracodawcazenouzng za miejScCowat
rozpoczcia (zakaczenia) podrdy miejscowdé pobytu statego lub czasowego
zameldowania pracownika.

§2

1. Z tytulu podragy stwbowych odbywanych na terenie kraju delegowanym
pracownikom przystugaj swiadczenia okrdone w Rozporzdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. pvaavie wysokéci oraz warunkow
ustalania nalenosci przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu wrswowej lub
samoradowej jednostce sfery buaetowej z tytutu podrdy stuzbowej na obszarze
kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z 0 zm.).

2. Z tytulu podréy stuzbowych odbywanych poza granicami kraju delegowanym
pracownikom przystugajswiadczenia okrdone w Rozporzdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.aspie wysokdci oraz warunkow
ustalania nalenosci przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu wrswowej lub
samoradowej jednostce sfery baetowej z tytutu podrdy stuzbowej poza granicami
kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991, zpp0 zm.).

Krajowe wyjazdy stuzbowe pracownikow
§3
1. Pracownicy odbywaj podr&e stzbowe na obszarze kraju na podstawie polecenia
wyjazdu stibowego krajowego — delegadjeatacznik nr 1)



. Decyzk o poleceniu wyjazdu shbowego krajowego wydaj

1) Rektor — prorektorowi, dziekanom, prodziekanom, diarzowi oraz
pozostatym nauczycielom akademickim;

2) Prorektor — Rektorowi;

3) Kanclerz — pracownikom niedacym nauczycielami akademickimi,
studentom;

4) W przypadkach innych aiwymienione w punktach 1 — 3 — Kanclerz.

§4

. Dokumenty, o ktdrych mowa w 83 najeztozy¢ co najmniej na 2 dni przed terminem
wyjazdu za pérednictwem Kancelarii Gltownej do odpowiednio: Rehkto
lub Kanclerza.

. W przypadku, gdy zwrot kosztéw delegacfidzie refundowany przez sponsora lub
inng instytucg nalezy do wniosku dajczy¢ stosowny dokument, z ktérego wynika
zrédto finansowania.

. W przypadku, gdy koszty podirg i pobytu g finansowane zérodkow przyznanych
do dyspozycji wydziatbw, pracownik pobiera poleeenwyjazdu stadbowego na
podstawie wniosku kierowanego do Dziekana zatwmmdgo przez Kanclerza
(zatacznik nr 9)

§5

. Za zgod bezpdredniego przelmonego, pracownik ni@ uczestniczy, jako cztonek
zaradu towarzystw naukowych, komisji PAN, komisji resovych, CKK itp.,
w posiedzeniach tych organdéw. Koszty udziatu pragkow w posiedzeniach
ponosza organizatorzy.

. W przypadku, gdy koszty udziatu médpy¢ rozliczane przez Kolegium Karkonoskie,
a nastpnie refundowane przez jednostkapraszaca na posiedzenie, do polecenia
wyjazdu stibowego (delegacji) natg dofaczy¢ zaproszenie.

. Nauczyciele akademiccy zapraszani na obrony ddkmtab kolokwia habilitacyjne
przez inne jednostki organizacyjne mogw nich uczestnicay za zgod
bezpdredniego przelonego Koszty podray stuwzbowej pokrywa strona
zapraszaica.

. W przypadku nie rozliczenia delegacji przez straapraszajca mazna dokona
rozliczenia w Kolegium Karkonoskim dmzapc do delegacji zaproszenie na
podstawie, ktGrego zostanie op@na jednostka zapraszeg.

§6

. Ewidencg drukéw polecenia wyjazdu sthowego oraz ich wydawanie prowadzi
pracownik kwestury.

. Pracownik, o ktorym mowa w pkt. 1 wydaje druk pelee wyjazdu stzbowego
w jednym egzemplarzu.

8§87

. Srodek transportu wigiwy do odbycia podrfy stuzbowej krajowej okrélaja
w poleceniu wyjazdu odpowiednio: Rektor lub Kaneler

. Okreslajac srodek transportu, natg kierowa si¢ zasad racjonalizacji kosztow
podré&y, charakterem pod#§, trudndcia dojazdu.

. Podr@ stwzbowa powinna odhy sic najkrotsz tras, ktérej bez uzasadnionych
powodow nie ména wydhzac.



4.

Podstawowymsrodkiem transportu do odbycia podyo stuzbowej krajowej jest
pociag.

Okreslajac we wniosku ,przejazd pagyiem” bezpdredni przetaony bierze pod uwag
iz pracownikom przystuguje prawo odbycia padrétuzbowej w:

- Il klasie pocigu pospiesznego -jeli trasa podrgy jest krotsza i 250 km,

- 1l klasie pocagu ekspresowego (IC,- jezeli trasa podrgy wynosi od 251 km do 500

EC) lub pocagu pospiesznego km,

- Il klasie pocigu pospiesznego lub - jezeli trasa podrgy wynosi powyej 500 km,

ekspresowego w wagonie sypialnym
lub kuszetce

Zwrot kosztow przejazdu obejmuje eerbiletu srodka transportu okgéenego
w poleceniu wyjazdu silbowego krajowego 4Eznie z cea biletu upowaniajacego
do miejsca rezerwowanego) z uwglhieniem przystugagej pracownikowi ulgi
na danyrodek transportu, bez wzglu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.
Podré& stuzbowa krajova komunikacyj samochodowmiedzymiastow maze odby
sie, jesli:
a. do danej miejscowsi nie ma paiczenia kolejowego lub patzenie jest
utrudnione;
b. koszt przejazdu autobusem jestsziy niz koszt przejazdu odpowiedniej klasy
pociagiem.
Podstaw do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonyrodkiem transportu jest
zahkczenie biletow lub rachunkéw za bilet, stangayich dowody ich poniesienia.
Decyzg o odbyciu podrgy samochodem shbowym oraz samochodem osobowym
niebgdacym witasndcia uczelni podejmuje Rektor lub Kanclerz.
W przypadku podrdy samochodem osobowym néglhhcym wiasndcia uczelni,
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wyseéiookreslonej przez delegagego
w porozumieniu zawartym z delegowanym pracowniki@atacznik nr 2).

Jezeli delegujcy nie okréli stawki za 1 km przebiegu stosujes stawlke maksymaln
wynikajaca z rozporadzen, o ktérych mowa w podstawie prawnej niniejszychazh

1.

3.

4.

§8
Delegowanemu pracownikowi przystuguje prawo polaamailiczki na poczet kosztéw
delegacji. W tym celu wypetnia on stosowne rubryld druku delegacji po
zatwierdzeniu wniosku przez Kwestora oraz Kanclepohiera zaliczk w kasie
Kolegium Karkonoskiego.
Delegowany pracownik zobow#any jest rozlicz§ sie z pobranej zaliczki w ggu
7 dni od daty zakiczenia krajowej podiy stubowej lub 14 dni od daty zaktzenia
zagranicznej podiy stuzbowe..
W przypadku niemenosci wykonania polecenia wyjazdu showego delegowany
pracownik zobowjzany jest zwro&¢ delegagg do kwestury <z adnotac
niezrealizowan@patrzon podpisem i piecxia bezpdredniego przelzonego.
W przypadku pobrania zaliczki na poczet kosztéwei rozliczenia jej w terminie
okreslonym w ust. 2 Kwestura przekazuje dyspozydp Sekcji Ptac, aby dokonano
potracenia zaliczki z wynagrodzenia pracownika. Bw#nia dokonuje i
z zachowaniem zasad okienych w Kodeksie Pracy.



Podroze stuizbowe poza granicami kraju pracownikow
§9

Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnychadministracyjnych zlecagy
pracownikom zadania do wykonania poza granicamjukrey zobowhzani do zwracania
szczegolnej uwagi na celowo tych wyjazdow jak réwnie wysokaé wydatkow
przeznaczanych na ten cel.

§10

. Pracownicy odbywajpodr&e shzbowe na podstawie polecenia wyjazduwbwego
(zatacznik nr 1).

Decyzg 0 poleceniu wyjazdu sibowego poza granicami kraju podejmuje Rektor.

§11

. Podstaw do wydania polecenia wyjazdu showego poza granicami kraju jest
ztozenie zgtoszenia wyjazdu gloowego za granic (zalacznik nr 3) wraz

z zaproszeniem lub innym dokumentem przedstaoyap cel wyjazdu oraz
przewidywane koszty wyjazdu.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 naleztozy¢ co najmniej na 2 dni przed
terminem wyjazdu za geednictwem Kancelarii Gtéwnej do Rektora.

. Do wyjazdow stabowych poza granicami kraju maajastosowanie zapisy 8 7 i 8.

. Kolegium Karkonoskie ubezpiecza ogattelegowan poza granice kraju od kosztéw
leczenia i NNW na czas podnpi pobytu.

. W przypadku, gdy pracownik nie dotrzyma terminuktorym mowa w 811, pkt.2
pracownik ma obowizek ubezpieczy sie na czas podiy i pobytu we wlasnym
zakresie i na wlasny koszt oraz z)6 przed wyjazdem w Kancelarii Gtéwnej,
odpowiednie éwiadczenie o ubezpieczenizaacznik nr 4).

. Rozliczenie kosztow pod#y jest dokonywane w walucie wymienianej albo
w walucie polskiej w terminie 14 dni od dnia zékmenia podrany.

Podroze stuzbowe 0s6b nielbdacych pracownikami.
812
. Rektor mae wyrazé zgod: na pokrycie kosztow podiyg osobom, ktore nieas
pracownikami  Kolegium Karkonoskiego, wykoacym zadania zwzane
z dziatalndcia dydaktyczma, tj. osobom wykonucym prag na podstawie umow
cywilnoprawnych zawartych z Kolegium Karkonoskim.
. Wyrazenie zgody na wyjazd i rozliczenie kosztow pagré ktérych mowa w ust.1
nastpuje na druku d&dacym zahcznikiem nr 1 do niniejszego zadzenia. Wysokg?
zwrotu kosztéw nagpuje wedtug zasad i stawek obawijacych pracownikéw przy
rozliczaniu podréy stuzbowych. Rozliczenie potwierdza osoba wajaca zgod na
wyjazd. W tréci umowy zlecenia, itp. winien znakesi¢ zapis o refundacji kosztéw
wyjazdu stibowego.
. Osoby wyjedzajace w ramach umow cywilnoprawnych zawartych z Kalegi
Karkonoskim nie g ubezpieczone. Sprawy ubezpietzea czas wyjazdu nie mag
by¢ przegte przez Uczelwri
. Rektor mae wyrazé zgod na pokrycie kosztow podrg studentom Kolegium
Karkonoskiego, jeeli sa:
- cztonkami KS ASZ PWSZ Jelenia Gora,
- czionkami zarzdu Samorzdu studenckiego Ilub delegowanymi przez
Samorad Studencki,



- cztonkami kot naukowych — na wniosek opiekuna graptwierdzony przez
Kanclerza talacznik nr 10),

5. Studenci bdacy cztonkami KS AZS PWSZ Jelenia Goéra reprezentujuczelné sa
uprawnieni do otrzymania zwrotu kosztow pagréa zawody sportowe w przypadku
gdy:

a) uczelnia nie zapewnia dojazdu na miejsce zawod@rt®pych;
b) koszty te uto w planie rzeczowo-finansowym KS AZS PWSZ
Jelenia Gora.
Studentom przystugupiety oraz zwrot kosztéw podigi innych kosztéw wyjazdu na
warunkach przystugagych pracownikom.

6. Pracownik uczelni d&dacy opiekunem grupy studentow wygiajacych na zawody
sportowe ujte w planie rzeczowo — finansowym KS AZS PWSZ Jel€&ora pobiera
druk delegacji Zafacznik nr 1) na podstawie zgloszenia wyjazdu studentow
zatwierdzonego przez Kanclerzaalgcznik nr 6). Opiekun grupy mze otrzyma
zaliczke na pokrycie kosztéw wyjazdu grupy studentow w vkgsoi okreslonej
w zgtoszeniuZalacznik nr 6).

7. Studenci z Zargu Samorzdu Studenckiego Ilub delegowani przez Samgbrz
Studencki, s uprawnieni do zwrotu kosztow podsd oraz pobytu i uczestnictwa
w przypadku wyjazdu na konferencje, szkolenia i iigte w planie rzeczowo —
finansowym Samorglu Studenckiego. Najgdiej na 2 dni przed wyjazdem naje
ztozy¢ w kwesturze wypetniony i zatwierdzony przez Karcdewniosek Zatacznik
nr 5). Zwrot kosztow przejazdu napuje wg zasad istawek obawaujacych
pracownikow uczelni.

8. Kanclerz mae wyrazt zgod na pokrycie kosztéw podig wyktadowcom lub
prelegentom konferencji, szkale kurs6w organizowanych przez Kolegium
Karkonoskie, nie &dacych pracownikami Kolegium Karkonoskiego, w przykad
przeprowadzenia wyktadow bez honorarium.

9. Osoby nie bdace pracownikami Kolegium Karkonoskiego oraz studeme mog
otrzymywa zaliczki na koszty podi§y oraz pobytu w delegacii.

10. Studentom - cztonkom k&t naukowych wigeajacym w ramach kota naukowego
(koszty ugte w planie wydatkéw wydziatu ) oraz studentompeieosprawnym
wyjezdzajacym na konferencje ,seminaria itp. na wniosek peimenika ds. osob
niepetnosprawnychzéfacznik nr 10), przystuguje zwrot kosztow przejazdu, pobytu
i uczestnictwa na zasadach obagujacych dla pracownikéw. Opiekun
grupy studentoéw dmlacy pracownikiem KK mee otrzyma zaliczk na pokrycie
kosztow przejazdu studentow w wysékbokreslonej w zgtoszeniu Zatacznik nr
10).

Dokumentowanie rozliczenia kosztow krajowych podrdy stuzbowych
i poza granicami kraju
§13

1. Pracownik (lub inna uprawniona osoba) jest zohaamy do rozliczenia kosztow
podr&zy stwzbowej na obszarze kraju w nieprzekraczalnym temninidni, a poza
granice kraju w nieprzekraczalnym terminie 14 ddi dnia powrotu pod rygorem
potracenia zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.

2. Rozliczenie kosztow pod#y stuzbowej poza granicami kraju przez pracownika jest
dokonywane wg zasad oklenych w Polityce Rachunkowoi (Zarzadzenie
nr 54/2007 Rektora Kolegium Karkonoskiego w Jelg@Giérze).

3. Rozliczenie kosztéw podiy jest dokonywane w walucie wymienianej albo
w walucie polskiej w terminie 14 dni od dnia zékmenia podrany.



4. Do rozliczenia kosztow podrg stuwzbowej @atacznik nr 1) pracownik zaicza
dokumenty zawierage opis merytoryczny (rachunki, bilety) potwierdga
poszczegodlne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wigder obgtych ryczattami.
W przypadku odbycia podiy stuzbowej samochodem osobowym niedicym
wlasnacia uczelni naley do polecenia wyjazdu stbowego daiczy¢ ,Ewidencg
przebiegu pojazdu” fatacznik nr 11).

5. Do rozliczenia kosztow podig stuzbowej poza granicami kraju pracownik alcta

ponadto éwiadczenie stanowte zafacznik nr 7.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, 3 i 4 nglskladd w Kwesturze.

Opiekun grupy studentéw ma obazek rozliczenia wyjazdu studentow na zawody

sportowe oraz pobranej zaliczki wvagu 7 dni od daty powrotu z zawodow na druku

(zatacznik nr 8).

N

§14
Rachunek kosztow podryp stwzbowej gatacznik nr 1 i nr 7) sporadzony przez osab
delegowan winien by sprawdzony pod wzgllem merytorycznym i podpisany przez
przetazonego.

Postanowienia kacowe
§16

W sprawach nieuregulowanych niniejszym adeeniem stosuje sRozporadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawiarunkOw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéwsywania do celéw shbowych samochodow osobowych,
motocykli i motoroweréw niedgcych wiasngciq pracodawcy(Dz. U. nr 27, poz. 271,
ze zm.), Rozporgzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z ddi@& grudnia 2002 roku
sprawie wysokgci oraz warunkoéw ustalania naleasci przystugugcych pracownikowi
zatrudnionemu w pastwowej lub samotzlowej jednostce sfery bigtowej z tytutu podey
stizbowe] poza granicami krajyDz. U. Nr 236, poz. 1991, ze zm.) oraz Rozpdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 gnisl 2002 roku w sprawierysokdci oraz
warunkow ustalania nateasci przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu wisavowej
lub samorzdowej jednostce sfery bietowej z tytutu podey stitbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1990, ze zm.),

8§17
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Rektor

dr hab. Henryk Gradkowski
prof. Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gérze



