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Panstwowa Wyzsza szkola Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy

Zalacznik nr.1 do zarzqdzenia Rektora nr. 79/2013 z dnia 22.11.2013

Regulamin

rozliczania kosztow podrozy
sluzbowych

Lomza, dnia 22.11.2013r.



Podstawa prawna :
/ 1. Ustawa z dnia 26.06 .1974 r. Kodeks Pracy
2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013

r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrézy stuzbowej. (Dz.U.2013r.poz.167)

3. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motoroweréw nie bedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U.

nr 27 poz. 271 ze zm.)



§1
. Regulamin okresla zasady oraz tryb wykonywania podr6zy stuzbowych

—

pracownikow oraz osob realizujacych zadania statutowe PWSIiP.
2. Podréza stuzbowa jest wykonywanie zadania na polecenie pracodawcy

poza siedzibg Uczelni lub miejscem pracy osoby delegowanej.

§2

. Warunkiem odbycia podrézy stuzbowej jest otrzymanie oficjalnej zgody

—

na wyjazd na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu musi zawiera¢ cel wyjazdu, czas trwania podrozy,
miejsce docelowe, srodek transportu.

3. Zgody na wyjazd stuzbowy udziela : Rektor, Prorektor lub Kanclerz. W
przypadku realizacji zadan wynikajacych z Projektow EFS zgody na
wyjazd stuzbowy moze udzieli¢ kierownik projektu ( w ramach
posiadanych srodkéw w projekcie).

4. Podr6z sluzbowa pracownika odbywa sie¢ srodkiem transportu, na
ktory pracownik uzyska zgode.

5.7 wyjatkiem przypadkow, gdy rektor zdecyduje inaczej, podroéz koleja
odbywa sie druga klasa, a podréz lotnicza odbywa sie w klasie
ekonomicznej lub réwnorzedne;j.

6.7 tytulu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta, zwrot
kosztow przejazdu, noclegéw i innych udokumentowanych wydatkow,
okreslonych w § 4 rozporzadzenia MIPS, na ktére pracodawca wyrazil
zgode. Oplaty za parkingi i autostrady w przypadku korzystania z
wlasnego srodka transportu, nie podlegaja zwrotowi, gdyz sa rozliczane
w ramach  kilometréowki” zgodnie z interpretacja Ministerstwa
Finansow i orzecznictwem sadowym.

7. Rozliczanie naleznosci przyshugujacych z tytulu podrézy stuzbowych
bedzie realizowane zgodnie z rozporzadzeniem MIPS w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci z tytulu podrozy
shuzbowe;j.

8. W przypadku wyrazenia przez pracodawce zgody na przejazd w

podrézy samochodem osobowym do rozliczenia kosztow stosuje si¢



stawki za jeden kilometr przebiegu ustalone wedlug nastepujacych
zasad :
a) przy podrozy tym samym s$rodkiem transportu jednej do dwoch
0sob stosuje sie 50 % maksymalnej stawki
b) przy podrézy tym samym s$rodkiem transportu trzech i wigcej
0so6b stosuje sie 100 % maksymalnej stawki
- stawki o ktéorych mowa wyzej okreslaja przepisy wydane na
podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
transporcie drogowym (Dz. U. z 2007 r. Nr 125 poz. 874 ze zm.)

9. Do rozliczenia nalezy dolaczy¢ oryginaly rachunkow lub faktur
dokumentujace poniesione wydatki, na ktoére wczesniej uzyskano
zgode delegujacego oraz bilety dokumentujace przejazd. Jezeli
przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik skiada
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

10. W przypadku przejazdu wlasnym srodkiem transportu uczelnia nie
refunduje poniesi.anych szkod materialnych.

11. Koszty poniesione poza terminem podrézy shuzbowej, okreslonym w

poleceniu wyjazdu stuzbowego nie beda refundowane.

§3

1. Oficjalnej zgody na wyjazd za granice udziela Rektor lub Prorektor ds.
wspolpracy z zagranica na pisemny wniosek pracownika po
zasiegnieciu opinii bezposredniego przeloZonego.

2. Wniosek o wyrazenie zgody na wyjazd powinien okreslac¢ jakie koszty
ponosi strona zapraszajaca, a jakie strona polska.

3. Rektor okresla z jakiego funduszu beda pokryte koszty podrozy
zagraniczne;j.

4. Przy wyjazdach zagranicznych obowiazuje indywidualne ubezpieczenie

od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.



§4

1.Pracownik jest zobowigzany do przedlozenia rozliczenia podrézy stuzbowe;j

w kwesturze w ciggu 7 dni od zakonczenia podrézy. Rozliczenie kosztow
podrozy w ramach programu Erasmus nastepuje zgodnie z warunkami
zawartymi w umowie.

2. Wszelkie operacje finansowe (wyplata dewiz, wykupienie biletu) beda
mozliwe dopiero po wydaniu pozytywnej decyzji Rektora lub Kanclerza, a
w przypadku wyjazdéow w ramach programu Erasmus, po podpisaniu
stosownej umowy.

3. Wnioski o zaliczke na podroz shuzbowa powinny by¢ skladane w kwesturze
na co najmniej 3 dni przed planowanag data pobrania zaliczki.

4. Zaliczka na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej przystuguje w przypadku
planowanych kosztéw podrézy przekraczajacych 300,00.

5. Nie przewiduje si¢ wyplaty zaliczek na wyjazdy dla os6b nie bedacych
pracownikami PWSIiP.

§5

1.W uzasadnionych wzgledami naukowymi lub organizacyjnymi
przypadkach studenci i osoby zatrudnione na podstawie umowy cywilno-
prawnej moga uzyskac ze srodkoéw Uczelni zwrot kosztow zwiazanych z
uczestnictwem w seminariach, targach, konferencjach, zawodach oraz
wyjazdach zwigzanych z dziatalno$cia Samorzadu Studentow, badz
organizacji studenckich.

2. Zwrotowi podlegaja wydatki rzeczywiscie poniesione i potwierdzone
stosownymi dokumentami do wysokosci limitow okreslonych w § 2
niniejszego regulaminu.

3. Na podstawie zaakceptowanego przez Rektora lub Kanclerza wniosku o
dofinansowanie o ktéorym mowa w ust.l, wystawiany jest druk
,Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej dla os6b nie bedacych
pracownikiem PWSIP”( zalqcznik nr. 1).

4. Tryb rozliczania kosztow podrozy stuzbowej osob okreslonych w ust.1

obowigzuje na zasadach przewidzianych dla pracownikow PWSIP.



5. Osoby nie bedace pracownikami Uczelni, a wykonujace zadania na
podstawie umowy cywilno-prawnej moga otrzymac zwrot kosztow podrézy
i noclegow na terenie kraju w zakresie okreslonym w ust.1, pod
warunkiem zawarcia w umowie stosownych zapisow dopuszczajacych

taka mozliwosc.

§6

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Rektora z mocg

obowigzujaca od 01.01.2014 r.

REK R

dr hab. Robert Chig prof. PWSHP



