Zarzadzenie nr 4/2017
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze
z dnia 10 lutego 2017 roku

w sprawie: zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami
stuzbowymi pracownikow Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzsze] w Jeleniej Gorze
w Jeleniej Gorze.

Na podstawie: art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666 z p6zn. zm.)., Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 roku sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U..
poz. 167), oraz Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych wilasnoscig
pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.), Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 2032 z p6zn. zm.),, Ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1888 z
pozn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez uczelni¢ poza siedzibg
pracodawcy, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy pracownika, w terminie 1 w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Miejscowoscig rozpoczynajaca podroz stuzbowa jest siedziba Karkonoskiej
Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze. Pracodawca moze uznaé za
miejscowos$¢ rozpoczgcia (zakonczenia) podroézy miejscowos$¢ pobytu stalego lub
czasowego zameldowania pracownika.

§2

1. Z tytulu podrozy stuzbowych odbywanych na terenie kraju delegowanym
pracownikom przystuguja Swiadczenia okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167).

2. Z tytulu podrézy shuzbowych odbywanych poza granicami kraju delegowanym
pracownikom przystuguja $wiadczenia okreslone w Rozporzadzeniu 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 podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167).

Krajowe wyjazdy stuzbowe pracownikéow
§3
1. Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
— delegacja (zalacznik nr 1)
2. Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego krajowego wydaja:
1) Rektor - prorektorowi, dziekanom, prodziekanom, kanclerzowi oraz
pozostatym nauczycielom akademickim;



2) Prorektor — Rektorowi;

3) Kanclerz - pracownikom niebedgcym nauczyciclami akademickimi,
studentom;

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

§4

. Dokumenty, o ktorych mowa w §3 nalezy ztozy¢ co najmniej na 2 dni przed terminem
wyjazdu za posrednictwem Kancelarii Glownej do odpowiednio: Rektora
lub Kanclerza.

. W przypadku, gdy zwrot kosztow delegacji bedzie refundowany przez sponsora lub
inng instytucje nalezy do wniosku dotaczy¢ stosowny dokument, z ktérego wynika
zrodto finansowania.

. W przypadku, gdy koszty podrozy i pobytu s3 finansowane ze §rodkéw przyznanych
do dyspozycji wydzialow, pracownik pobiera polecenie wyjazdu stuzbowego na
podstawie wniosku kierowanego do Dziekana zatwierdzonego przez Kanclerza
(zalacznik nr 9)

§5

. Za zgoda bezposredniego przetozonego, pracownik moze uczestniczy¢, jako czionek
zarzadu towarzystw naukowych, komisji PAN, komisji resortowych, CKK itp.,
W posiedzeniach tych organow. Koszty udzialu pracownikow w posiedzeniach
ponosza organizatorzy.

. W przypadku, gdy koszty udzialu majg by¢ rozliczane przez Karkonoska Panstwowa
Szkote Wyzsza, a nastgpnie refundowane przez jednostke zapraszajaca na posiedzenie,
do polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) nalezy dotaczy¢ zaproszenie.
Nauczyciele akademiccy zapraszani na obrony doktorskie lub kolokwia habilitacyjne
przez inne jednostki organizacyjne moga w nich uczestniczy¢é za zgoda
bezposredniego przetozonego. Koszty podrozy stuzbowej pokrywa strona
zapraszajaca.

. W przypadku nie rozliczenia delegacji przez stron¢ zapraszajaca mozna dokonad
rozliczenia w Karkonoskiej Panstwowej Szkole Wyzszej dotaczajac do delegacji
zaproszenie na podstawie, ktdrego zostanie obcigzona jednostka zapraszajaca.

§6

. Ewidencje drukow polecenia wyjazdu stuzbowego oraz ich wydawanie prowadzi
pracownik kwestury.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 wydaje druk polecenia wyjazdu stuzbowego
w jednym egzemplarzu.

§7
Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej krajowej okreslaja
w poleceniu wyjazdu odpowiednio: Rektor lub Kanclerz.
Okreslajac $srodek transportu, nalezy kierowal si¢ zasada racjonalizacji kosztow
podrézy, charakterem podrdzy, trudnos$cig dojazdu.
. Podroz stuzbowa powinna odby¢ si¢ najkrotsza trasg, ktérej bez uzasadnionych
powoddéw nie mozna wydtuzac.
. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrozy stluzbowej krajowej jest

pociag.



Okres$lajac we wniosku ,,przejazd pociagiem” bezposredni przelozony bierze pod uwage,

1z

pracownikom przystuguje prawo odbycia podrozy stuzbowej w:

- II klasie pociggu pospiesznego - jezeli trasa podrdzy jest krotsza niz 250 km,

- II klasie pociggu ekspresowego (IC, | - jezeli trasa podroézy wynosi od 251 km do 500
EC, EN, EIC Premium) lub pociagu km,
pospiesznego

- II klasie pociggu pospiesznego lub - jezeli trasa podrézy wynosi powyzej 500 km,
ekspresowego w wagonie sypialnym

lub kuszetce

10.

Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cen¢ biletu $rodka transportu okreslonego
W poleceniu wyjazdu stuzbowego krajowego (lacznie z ceng biletu upowazniajacego
do miejsca rezerwowanego) z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi
na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.
Podroz stuzbowa krajowa komunikacja autobusowa moze odby¢ sie, jesli:

1) do danej miejscowosci nie ma potaczenia kolejowego lub polaczenie jest

utrudnione;
2) koszt przejazdu autobusem jest nizszy niz koszt przejazdu odpowiedniej klasy
pociagiem.

Podstawa do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym Srodkiem transportu jest
zalaczenie biletow lub rachunkéw za bilet, stanowigcych dowody ich poniesienia.
Decyzje o odbyciu podrézy samochodem stuzbowym, samochodem osobowym,
motocyklem lub motorowerem niebg¢dacym wiasnoscig uczelni podejmuje Rektor lub
Kanclerz.
W przypadku podrézy samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem
niebgedacym wtasno$cia uczelni, przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci
okreslonej przez delegujacego w porozumieniu zawartym z delegowanym
pracownikiem. (zalacznik nr 2). Jezeli delegujacy nie okresli stawki za 1 km
przebiegu stosuje si¢ stawke maksymalng wynikajaca z rozporzadzen, o ktérych
mowa w podstawie prawnej niniejszych zasad.
Pracodawca nie zwraca kosztow przejazdu drogami ptlatnymi, autostradami, oraz
kosztow postoju w strefie ptatnego parkowania.

§8
Delegowanemu pracownikowi przystuguje prawo pobrania zaliczki na poczet kosztow
delegacji. W tym celu wypelnia on stosowne rubryki na druku delegacji i po
zatwierdzeniu wniosku przez Kwestora oraz Kanclerza pobiera zaliczke w kasie
Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzsze;.
Delegowany pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranej zaliczki w ciggu 14
dni od daty zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej lub 14 dni od daty zakonczenia
zagranicznej podrozy stuzbowe;.
W przypadku niemozno$ci wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego delegowany
pracownik zobowigzany jest zwroci¢ delegacje do kwestury z adnotacja
niezrealizowane opatrzong podpisem i pieczgcia bezposredniego przetozonego.
W przypadku pobrania zaliczki na poczet kosztow i nie rozliczenia jej w terminie
okreslonym w ust. 2 Kwestura przekazuje dyspozycje do Sekcji Ptac, aby dokonano




potracenia zaliczki z wynagrodzenia pracownika. Potracenia dokonuje si¢
z zachowaniem zasad okre$lonych w Kodeksie Pracy.

Podroéze stuzbowe poza granicami kraju pracownikow

§9

Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych 1 administracyjnych zlecajacy
pracownikom zadania do wykonania poza granicami kraju, sa zobowigzani do zwracania
szczegdlne] uwagi na celowos¢ tych wyjazdow jak réwniez wysoko$¢ wydatkow
przeznaczanych na ten cel.

w

§10
Pracownicy odbywaja podrdze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(zalacznik nr 1).
Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju podejmuje Rektor.

§11
Podstawa do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju jest
ztozenie zgloszenia wyjazdu stuzbowego za granice (zalacznik nr 3) wraz
z zaproszeniem lub innym dokumentem przedstawiajacym cel wyjazdu oraz
przewidywane koszty wyjazdu.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ co najmniej na 2 dni przed
terminem wyjazdu za posrednictwem Kancelarii Gtéwnej do Rektora.
Do wyjazdéw stuzbowych poza granicami kraju maja zastosowanie zapisy § 7 1 8.
Karkonoska Panstwowa Szkola Wyzsza ubezpiecza osobg delegowang poza granice
kraju od kosztow leczenia i NNW na czas podrozy i pobytu.
W przypadku, gdy pracownik nie dotrzyma terminu, o ktorym mowa w § 11, ust. 2
pracownik ma obowigzek ubezpieczy¢ si¢ na czas podrézy i pobytu we wlasnym
zakresie 1 na wlasny koszt oraz zlozy¢ przed wyjazdem w Kancelarii Glowne;,
odpowiednie o$wiadczenie o ubezpieczeniu (zalacznik nr 4).
Rozliczenie kosztow podrozy jest dokonywane w walucie wymienianej albo
w walucie polskiej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrdzny.

Podroéze stuzbowe osob niebedacych pracownikami.
§12
Rektor moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztow podrozy osobom, ktore nie sg
pracownikami Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej, wykonujacym zadania
zwigzane z dzialalno$cig dydaktyczna, tj. osobom wykonujgcym prace na podstawie
umow cywilnoprawnych zawartych z Karkonoska Panstwowa Szkota Wyzsza.
Wyrazenie zgody na wyjazd i rozliczenie kosztow podrozy o ktorych mowa w ust. 1
nastepuje na druku bedacym zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Wysoko$¢
zwrotu kosztow nastepuje wedtug zasad 1 stawek obowigzujacych pracownikow przy
rozliczaniu podrozy stuzbowych. Rozliczenie potwierdza osoba wyrazajaca zgode na
wyjazd. W tresci umowy zlecenia, itp. winien znalez¢ si¢ zapis o refundacji kosztow
wyjazdu stuzbowego.
Osoby wyjezdzajace w ramach umow cywilnoprawnych zawartych z Karkonoska
Panstwowa Szkota Wyzsza nie sg ubezpieczone. Sprawy ubezpieczen na czas wyjazdu
nie moga by¢ przejete przez Uczelnie.
Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na pokrycie kosztow podrdzy studentom Karkonoskiej
Panstwowej Szkoly Wyzszej, jezeli sa:
1) cztonkami KS ASZ KPSW Jelenia Gora,



10.

2) czlonkami zarzadu Samorzadu Studenckiego lub delegowanymi przez
Samorzad Studencki,
3) czlonkami kot naukowych — na wniosek opiekuna grupy zatwierdzony przez
Kanclerza (zalacznik nr 10),

Studenci bedacy cztonkami KS AZS KPSW Jelenia Gora reprezentujacy uczelni¢ sg
uprawnieni do otrzymania zwrotu kosztow podrozy na zawody sportowe w przypadku
gdy:

1) uczelnia nie zapewnia dojazdu na miejsce zawodow sportowych;

2) koszty te ujeto w planie rzeczowo-finansowym KS AZS KPSW Jelenia Gora.
Studentom przystuguja diety oraz zwrot kosztow podrézy i1 innych kosztow wyjazdu na
warunkach przystugujacych pracownikom.
Pracownik uczelni bedacy opiekunem grupy studentow wyjezdzajacych na zawody
sportowe ujete w planie rzeczowo — finansowym KS AZS KPSW Jelenia Gora pobiera
druk delegacji (zalacznik nr 1) na podstawie zgloszenia wyjazdu studentow
zatwierdzonego przez Kanclerza (zalacznik nr 6). Opiekun grupy moze otrzymac
zaliczke na pokrycie kosztow wyjazdu grupy studentow w wysokosci okreslonej
w zgloszeniu (zalacznik nr 6).
Studenci z Zarzadu Samorzadu Studenckiego lub delegowani przez Samorzad
Studencki, sa uprawnieni do zwrotu kosztow podroézy oraz pobytu i uczestnictwa
w przypadku wyjazdu na konferencje, szkolenia i itp. uj¢te w planie rzeczowo —
finansowym Samorzadu Studenckiego. Najpozniej na 2 dni przed wyjazdem nalezy
ztozy¢ w kwesturze wypetiony i1 zatwierdzony przez Kanclerza wniosek (zalacznik
nr 5). Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje wg zasad istawek obowigzujacych
pracownikow uczelni.
Kanclerz moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kosztéw podrozy wykladowcom lub
prelegentom konferencji, szkolen, kurséw organizowanych przez Karkonoska
Panstwowg Szkole Wyzsza, nie bedacych pracownikami Karkonoskiej Panstwowe;j
Szkoty Wyzszej, w przypadku przeprowadzenia wyktadow bez honorarium.
Osoby nie bedace pracownikami Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej oraz
studenci nie mogg otrzymywac zaliczki na koszty podrozy oraz pobytu w delegacji.
Studentom - cztonkom kot naukowych wyjezdzajacym w ramach kota naukowego
(koszty ujete w planie wydatkow wydzialu) oraz studentom niepetnosprawnym
wyjezdzajacym na konferencje, seminaria itp. na wniosek pelnomocnika ds. studentow
niepetnosprawnych (zalacznik nr 10), przystuguje zwrot kosztow przejazdu, pobytu
i uczestnictwa na zasadach obowigzujacych dla  pracownikow. Opiekun
grupy studentéw bedacy pracownikiem KPSW moze otrzymaé zaliczke na pokrycie
kosztow przejazdu studentow w wysokosci okreslonej w zgloszeniu (zalacznik nr
10).

Dokumentowanie rozliczenia kosztow krajowych podrézy stuzbowych
I poza granicami kraju
§13

Pracownik (lub inna uprawniona osoba) jest zobowigzany do rozliczenia kosztow
podrozy stuzbowej na obszarze kraju w nieprzekraczalnym terminie 7 dni, a poza
granice kraju w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu pod rygorem
potracenia zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.
Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej poza granicami kraju przez pracownika jest
dokonywane wg zasad okreslonych w Polityce Rachunkowos$ci (Zarzadzenie
nr 54/2007 Rektora Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gorze z pozn. zm.).



3. Rozliczenie kosztow podrozy jest dokonywane w walucie wymienianej albo
W walucie polskiej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozny.

4. Do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej (zalacznik nr 1) pracownik zatgcza
dokumenty zawierajgce opis merytoryczny (rachunki, bilety) potwierdzajace
poszczegolne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkdw objetych ryczattami.
W przypadku odbycia podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie bgdacym
wlasnos$cig uczelni nalezy do polecenia wyjazdu stuzbowego dotaczy¢ ,,Ewidencje
przebiegu pojazdu” ( zalgcznik nr 11).

5. Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami kraju pracownik dolacza

ponadto o§wiadczenie stanowigce zalgceznik nr 7.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, 3 i 4 nalezy sklada¢ w Kwesturze.

7. Opiekun grupy studentéw ma obowigzek rozliczenia wyjazdu studentéw na zawody
sportowe oraz pobranej zaliczki w ciggu 7 dni od daty powrotu z zawodéw na druku
(zalacznik nr 8).

o

§ 14
Rachunek kosztow podrézy stuzbowej (zalacznik nr 1 i nr 7) sporzadzony przez osobeg
delegowana winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i1 podpisany przez
przetozonego.

Postanowienia koncowe

§15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motorowerow niebedgcych wlasnosciqg pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271,
Z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002
roku sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. (Dz. U. poz.
167), Ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowych od 0sob fizycznych (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 2032 z pdzn. zm.), Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
osob prawych (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 1888 z p6zn. zm.).

§ 16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

padlnl,

prof. dr a a rsel



