Do uzytku wewnetrznego

ZARZADZENIE NR 5/2017

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nysie
z dnia 17.01.2017 r.

w sprawie zasad ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikom Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nysie
z tytutu podrézy stuzbowych
oraz zasad zwrotu kosztow podrézy studentom

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2012, poz. 572
z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

W

W

§1

. Podrézg stuzbowg jest wykonywanie na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza miejscowoscia,

w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

Miejscowos$¢ stalego lub czasowego pobytu pracownika uznaje si¢ za miejscowo$é rozpoczecia lub
zakonczenia podrozy, jezeli skraca to czas podr6zy lub stanowi istotne udogodnienie komunikacyjne,
a pracownik zostat zwolniony z obowiagzku stawienia si¢ w miejscu pracy w dniu wyjazdu lub powrotu.

§2

. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Podstawg do wydania

polecenia wyjazdu stuzbowego jest wniosek pracownika.

Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego podejmuja:

- Rektor — Prorektorom, Kanclerzowi, nauczycielom akademickim,
- Kanclerz — pracownikom administracji i obstugi.

§3

. Polecenia wyjazdow stuzbowych (delegacje) wystawia Dzial Spraw Osobowych na podstawie wniosku,

ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

. Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi Dziat Spraw Osobowych.

§4
. Z tytutu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja diety i zwrot kosztow:
- przejazdow,
- noclegow,

- dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,
- innych udokumentowanych wydatkow.
Dieta nie przystuguje, jesli pracownik ma zapewnione bezplatne catodzienne wyzywienie.

. Zwrot kosztow noclegu nie przystuguje, jezeli pracownikowi zapewniono nocleg bezptatny.

§5

. Na wniosek pracownika, w uzasadnionych przypadkach, Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrozy

prywatnym samochodem.

Przed zarejestrowaniem delegacji pracownik zobowiazany jest podpisa¢ umowe, dotyczaca uzywania
pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych, ktoérej wzoér stanowi zalgeznik nr 2 do zarzadzenia. Umowe
sporzadza Dzial Spraw Osobowych.

Podréz stuzbowa winna odby¢ si¢ po najkrotszej trasie.

Podstawg do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym S$rodkiem transportu jest zalaczenie biletu lub
rachunku za bilet; jezeli przedlozenie powyzszych dowodow nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynie braku jego udokumentowania.
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. Jezeli podréz odbywa si¢ prywatnym samochodem, zwrot kosztéw uzywania samochodu osobowego

nastapi w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw i kwoty stanowigcej 70% maksymalnej
stawki za 1 kilometr przebiegu, okreslonej obowiazujacym przepisem Rozporzqdzenia Ministra
Infrastruktury w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy.

Zwrot kosztow przejazdu prywatnym samochodem osobowym nastgpuje na podstawie ewidencji przebiegu
pojazdu, zatwierdzonej przez Rektora, ktérej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Ewidencja przebiegu pojazdu winna by¢ zataczona do rozliczenia podrézy stuzbowe;j.

W ramach obnizonej stawki za 1 km pracownik ma prawo rozliczy¢ jako koszty podrézy stuzbowej: oplate
za parking oraz oplate za autostrade — do wysokosci limitu maksymalnej stawki za 1 km (wedlug
obowiazujacego Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury).

§6

Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na koszty podrézy.
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§7

. Rozliczenie kosztéw podrézy przez pracownika winno by¢ dokonane w terminie do 14 dni od zakonczenia

podrozy.

. Zwrot kosztow podrézy zatwierdza do wyptlaty Kanclerz oraz Kwestor.

§8

. W przypadkach uzasadnionych wzgledami dydaktycznymi lub organizacyjnymi, studenci mogg uzyska¢

ze $rodkéw Uczelni zwrot kosztow zwigzanych z uczestnictwem w: zjazdach, konferencjach lub sympozjach
naukowych oraz wyjazdach zwigzanych z dzialalnoscia Samorzadu Studenckiego badZ organizacji
studenckich.

. Podstawg do ubiegania si¢ o polecenie wyjazdu dla studenta jest zlozenie wniosku wedlug wzoru,

stanowigcego zalgcznik nr 4 do zarzadzenia. Wniosek nalezy zlozy¢ nie pézniej niz 7 dni przed planowanym
wyjazdem.

. Polecenie wyjazdu dla studenta, stanowiace zalgcznik nr 5 do zarzadzenia, podpisuje Prorektor

ds. studenckich i dydaktyki.

. Whnioski przyjmuja i ewidencje wydanych polecen wyjazdu dla studenta prowadza Dziekanaty wlasciwe dla

danego kierunku studiéw, a w przypadku wyjazdéw sportowych — Sekretariat AZS.

. Polecenie wyjazdu dla studenta jest wyrazem wsparcia finansowego, uprawniajagcego do uzyskania

zwrotu kosztow podrozy, a w wyjatkowych przypadkach rowniez diet, kosztow noclegu lub dojazdu
$rodkami komunikacji miejskiej.

. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach student moze rozliczy¢ zwrot kosztow podrézy samochodem

prywatnym na podstawie umowy, stanowiacej zalgcznik nr 6 do zarzadzenia, oraz ewidencji przebiegu
pojazdu zatwierdzonej przez Rektora, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 3 do zarzadzenia.

§9

. Rozliczenie kosztow podrézy nastapi w Kwesturze.
. Po zatwierdzeniu do wyplaty, polecenie wyjazdu z zalagcznikami jest podstawa do wyplaty naleznosci

z tytutu podrézy stuzbowe;j.

§10

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozporzadzen:

1) Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167),

2) Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli
i motorowerow niebedgcych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.).

§ 11

Traci moc Zarzadzenie Rektora Nr 8/2010 z 04.03.2010 r.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. REKTO\R .

tzemystaw Malinowski,
rof. PWSZ w Nysie

dr inz.



Zalgceznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 5/2017 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 17.01.2017 r.

pieczec jednostki organizacyjnej miejscowos¢ i data

WNIOSEK O WYDANIE DELEGACJI SLUZBOWEJ
Prosz¢ o wydanie delegacji stuzbowe;j

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

nazwisko i imig — stanowisko

miejsce wyjazdu miejsce przyjazdu
na czas
w celu

podpis osoby delegowanej

Rodzaj transportu (wlasciwe zakreslic): Zrédla finansowania (wlasciwe zakreslic):
- kolej - ze $Srodkow budzetowych przyznanych jednostce
- autobus - inne zZrodta finansowania
- samochdd prywatny
v" parking

v'  autostrada
- bus uczelni

Zgoda bezposredniego przetozonego Zgoda Rektora/Kanclerza’ PWSZ w Nysie

podpis i pieczgé podpis i pieczeé

' Niepotrzebne skreslic.



Zalqcznik nr 2
do Zarzqdzenia Nr 3/2017 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 17.01.2017 r.

UMOWA
uzywania pojazdu prywatnego do celéw sluzbowych

Zawarta w dniu ...l pomigdzy Panstwowg Wyizsza Szkolg Zawodowg w Nysie,
reprezentowang przez Rektora — dr. inz. Przemystawa Malinowskiego, prof. PWSZ w Nysie,

zwang dalej Pracodawcyg
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zwanym/3" dalej Pracownikiem.

Pracodawca i Pracownik, na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wihasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27,
poz. 271 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzadowej

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z2013 r. poz. 167) zawarli nastgpujaca
umowe:

§1
Pracownik oswiadcza, ze jest wlascicielem samochodu osobowego marki: ..........cccoeveveeeiiiieiiiiiciceeccee

1) g . AR O POJ. vevviiniiiieniieanien

§2
1. Pracownik zobowigzuje si¢ uzywac¢ samochdd prywatny do celéw stuzbowych, na zasadach okreslonych
W niniejszej umowie.
2. Pracownik o$wiadcza, iz uzytkowany przez niego samochdd znajduje si¢ w dobrym stanie technicznym.

§3

Umowa ma charakter jednorazowy i obowigzuje na czas okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

1 od diia. . oociimi s avenasana (o 11

§4
Zwrot kosztéw za uzywanie samochodu bgdacego wlasnoscia Pracownika nastgpuje na podstawie polecenia
wyjazdu shuzbowego i ewidencji przebiegu pojazdu.

§5

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody zwigzane z eksploatacja samochodu powstale w czasie
obowigzywania niniejszej umowy.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

podpis Pracownika podpis Pracodawcy

' Niepotrzebne skreslic.



*DI[SIYS 2Uqaz0dIIN

p.aopyay sidpod PIUDPRIS/DYIUMOIDA] sidpod
wozey
L 9 S 4 € 4 I
vy -
(9x¢) uny [ ez | yoAueyoslozid npzelAm @wuwwimmxmv npzelAm »ﬂm%m,u_
IFO0LIEM eymels a1uZoApye) 2D Ksen W&O ered IN

Bqzary ’

A AN NAZVEAM VINIOATOJ/ILOVIATIA Od NAZVIO0d NOATdHAZAd VIONAAIMNA
DIUDYZSIIUDZ S2UPY
T ©ovies smidi baisdialainsts Nv—mﬁmmm @%ocEU_ucm .....................................................................

.............................. :vNﬁ —.Oﬁm . —.0& hUE—;—z

U LIOT 1O L] DIUp Z 2ISAN A ZSH J PAOBDY [ [0Z/S AN Pluazpbzivg op
£ du yuzoby



Zalgeznik nr 4
do Zarzqgdzenia Nr 5/2017 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 17.01.2017 r.

.............. o s
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY

NA ODBYCIE PODROZY I ROZLICZENIE KOSZTOW
DLA STUDENTA

=
i

Imi¢ i nazwisko Kierunek/ Nr polisy Podpis studenta

rok ubezpieczeniowej
NNW
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......................................................

*
podpis opiekuna studentow/organizatora wyjazdu

Zgoda . Zgoda
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora Instytutu/Kierownika Studium Prorektora ds. studenckich i dydaktyki

podpis i pieczeé podpis i piecze

Zalgcznik: Kopia zgody Rektora na wyjazd.

' Niepotrzebne skresli¢.



Zalgeznik nr 5
do Zarzgdzenia Nr 5/2017 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 17.01.2017 r.

Pieczqgtka Uczelni
Potwierdzenie pobytu
(pieczgtka, podpis, data pobytu)
POLECENIE WYJAZDU
DLA STUDENTA

| DT —— z dnia
BB L. o | oo bt o Sinmnctingh & 3 nbodnieioh & 3 AR A i b kit
B e cnaltn i sl s e e mensscu SRl
Naczasod ....oocooiniioiiianns 0 iosunadindi R LR E
Cel podrozy .........c.ovvvviiiiiiiiiiiiieiie e
Srodek 10KOmMOCHi ............ovvvniiiiiiieiiieeeeannn
....... o podpts

Prorektora ds. studenckich i dydaktyki




ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

Wyjazd Przyjazd loSkl;)olﬁf)lc(ji Koszt
miejscowos¢ data godzina miejscowos¢ data godzina zt er
Sprawdzono pod wzgl¢dem: Ryczalt na dojazdy
data i podpis
merytorycznym formalno-
SatBiinkeawssi RAZEM PRZEJAZDY
DIETY
NOCLEGI wg rachunkéw
Zatwierdzono na zl/gr NOCLEGI ryczalt
............................ INNE WYDATKI wg Zal’qcznikéw
SIOWDI® iicsssovsssminsssssssuvisssnmmsssansmanssonsss
........................................................... zl
RAZEM
............................................................. SYOWIEC . cvovisvivmsomsasisssssasssumnsssonesimsisarssasnsonasossnas esnnsss
podpisy zatwierdzajgcych "
............................................................................... z
Kwituje odbior zl/gr
SIOWNIE ..o Pobrano zaliczke
............................................................ zl | Zalaczam ..........
dowodéw Do wyplaty - zwrotu
..... gt podpts .
Niniejsze rozliczenie przedkladam: ... o
data podpis Studenta




Zalgeznik nr 6
do Zarzqdzenia Nr 5/2017 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 17.01.2017 .

UMOWA
uzywania pojazdu prywatnego celem realizacji .
zadan dydaktycznych/organizacyjnych/naukowych/sportowych

Zawarta w dniu ... pomigdzy Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Nysie,
reprezentowang przez Prorektora ds. studenckich i dydaktyki — dr. inz. Mariusza Kolosowskiego,
zwang dalej Uczelnig

A PANEIM/PaNIg™: .. ..ottt e et e,

2
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b

zwanym/a* dalej Studentem.

Uczelnia i Student, na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wilasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27,
poz. 271 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowe;j

jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej (Dz. U. z2013 r. poz. 167) zawarli nastepujgca
umowe:

§1
Student o$wiadcza, ze jest wilascicielem samochodu osobowego marki: ..........cccccvevevieieiciiiieiciiieeeenene

1] - PR TS —— O POJ: sowwnss s aovmmmns s vswanss

§2
1. Student zobowigzuje si¢ uzywaé samochod prywatny do celéw dydaktycznych/organizacyjnych/
naukowych/sportowych , na zasadach okreslonych w niniejszej umowie.

2. Student o$wiadcza, iz uzytkowany przez niego samochéd znajduje si¢ w dobrym stanie technicznym.

§3

Umowa ma charakter jednorazowy i obowigzuje na czas okreslony w poleceniu wyjazdu,

i 0d dBiB coxonvssmceins sanas do dnia coessimaaisinis s onins

§4
Zwrot kosztow za uzywanie samochodu, bedacego wlasnoscia Studenta, nastgpuje na podstawie polecenia
wyjazdu i ewidencji przebiegu pojazdu.

§5

Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody zwiazane z eksploatacja samochodu powstale w czasie
obowigzywania niniejszej umowy.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

podpis Studenta podpis Prorektora ds. studenckich i dydaktyki

' Niepotrzebne skreslic.



