Zarzadzenie Nr 20/2009/2010
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 10 marca 2010 r.

w sprawie: naleznosci za czas podrdozy odbywanych w celu realizacji zadan Akademii

Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

Na podstawie art.66 ust.1 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164 poz. 1365 ze zm.) oraz § 53 ust. 2 pkt.7 Statutu AWF Warszawa,
wprowadzam nastgpujace zasady wyptacania naleznosci przystugujacych pracownikom
Akademii Wychowania Fizycznego Jézefa Pilsudskiego w Warszawie, doktorantom i
studentom oraz osobom wykonujacym na zlecenie Akademii prace zwiazane z
wykonywaniem podrozy stuzbowych:

Przepisy wstepne

§1

1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

a)

Rozporzadzeniu w sprawie podrozy krajowych — nalezy przez to rozumied
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w
sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce strefy
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990,
Z pozn. zm.),

b) Rozporzadzeniu w sprawie podrozy zagranicznych — nalezy przez to rozumiec

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w
sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy sthuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz.
1991, z p6zn. zm.).

2. Zarzadzenie okresla szczegotowe zasady obowiazujace przy:

a) odbywaniu przez pracownikéw zatrudnionych w AWF podrdézy stuzbowych na
obszarze kraju,

b) odbywaniu przez pracownikow zatrudnionych w AWF podrézy stuzbowych
poza granicami kraju,

¢) odbywaniu, na zleceniec AWF, podrézy na obszarze lub poza granicami kraju
przez studentow, doktorantéw i osoby niezatrudnione w AWF, wykonujacych
zadania na rzecz Uczelni.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy kodeksu
pracy oraz rozporzadzenia w sprawie podrézy krajowych i rozporzadzenia w sprawie
podrézy zagranicznych.



\O

Podroze stuzbowe pracownikow AWF

§2

Podroza stuzbowa jest podr6z odbywana przez pracownika do innej miejscowos$ci niz
miejscowos¢ statego wykonywania pracy, odbywana na stuzbowe polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej AWF w celu realizacji zadania stuzbowego w miejscowosci
oznaczonej jako cel podrozy stuzbowe;.

Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie zarejestrowanego polecenia
wyjazdu stuzbowego.

Wzory polecen wyjazdu stuzbowego na obszarze kraju oraz wyjazdu shuzbowego
zagranicg stanowia zalacznik nr 11 2.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera numer, ktory sktada si¢ z oznaczenia literowego
jednostki, kolejnego numeru delegacji, roku wystawienia.

Osobami upowaznionymi do delegowania pracownika sa:

a) Rektor, Prorektorzy i Kanclerz - w zakresie srodkow ogolnouczelnianych lub w
zakresie $rodkow, ktorych sa dysponentami, oraz w odniesieniu do 0sob
petiacych funkcje: dziekana, kierownika jednostki organizacyjnej,

b) Dziekani - w zakresie dysponowania §rodkami pozostajacymi do dyspozycji tych
wydziatow z zastrzezeniem ust.5 c,

c) Rektor — w odniesieniu do os6b petniacych funkcje: Prorektora oraz Kanclerza,
bez wzgledu na zrodto finansowania podrozy stuzbowe;.

W przypadku potrzeby realizacji podrézy stuzbowej samochodem prywatnym w ramach:

a) Badan wilasnych i1 dziatalnosci statutowej - deleguje Prorektor ds. nauki i1
wspotpracy migdzynarodowe;,
b) Dziatalnosci dydaktycznej — deleguje Prorektor ds. ksztalcenia i rozwoju,

c) W odniesieniu do zadan realizowanych w ramach kosztéw ogoélnouczelnianych
wymagana jest decyzja Kanclerza.

Ewidencje wystawionych polecen wyjazdu shuzbowego prowadza sekretariaty
dysponentoéw $rodkow finansowych.

Kwestura prowadzi ewidencj¢ 0sob pobierajacych zwrot kosztow uzywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych tzw. ryczattu na podstawie
odrebnego zarzadzenia Rektora AWF.

. Osoby upowaznione do delegowania okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego:

a) osobg delegowana,

b) miejsce wykonania polecenia stuzbowego (zadania),
c) czas trwania podrézy (od dnia do dnia),

d) cel podrozy,

e) srodek lokomocji (ze wskazaniem rodzaju $rodka transportu, klasy



10.

11.

12.

13.

14.

pociagu, numeru rejestracyjnego samochodu prywatnego itp.),
f) zrodto finansowania.

Przy wystawianiu polecen wyjazdu i okreslaniu srodkéw transportu nalezy kierowaé sig
zasada racjonalizacji kosztow podrozy.

W wypadku delegowania jako srodkiem podrézy samochodem prywatnym nalezy w tej
pozycji wpisa¢ obowiazujaca stawke za 1 km podrézy okreslona w Zarzadzeniu
Kanclerza AWF.

Pracownik moze ubiegac si¢ o wydanie polecenia stuzbowego w zwiazku ze zjazdami i
konferencjami pod warunkiem potwierdzenia czynnego udzialu w jednej z form
uczestnictwa i potwierdzenie posiadania na ten cel sSrodkow finansowych.

Pracownik, ktory uzyskal polecenie wyjazdu stuzbowego zobowiazany jest zglosi¢
niezwlocznie fakt wyjazdu do odpowiedniego sekretariatu dysponenta Srodkéw celem
wystawienia druku delegacji stuzbowej oraz zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu
wyjazd stuzbowy najpdzniej w dniu poprzedzajacym delegacje.

Na druku polecenia wyjazdu shuzbowego pracownik, ktéry uzyskat takie polecenie
zobowiazany jest potwierdzi¢ swoj pobyt pieczatka z adresem miejscowosci oznaczonej
jako cel podrozy stuzbowe;.

§3

Z tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1.

3.

1) diety,

2) zwrot kosztow podrézy do celu podrézy i z powrotem srodkami komunikacji
publicznej albo pojazdem pracownika, chyba ze zapewniono pracownikowi
transport,

3) zwrot kosztow noclegu albo ryczalt za nocleg, chyba ze zapewniono
pracownikowi nocleg,

4) zwrot kosztow przejazdow Srodkami komunikacji miejscowej, chyba ze
zapewniono pracownikowi transport na miejscu (np. samochod shuzbowy lub
delegowanego),

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkow okreslonych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§4

Przy ustalaniu warunkow i1 wysokosci naleznosci z tytulu podrézy stuzbowych w kraju 1
zagranica, w tym diet stosuje si¢ zasady okreslone w rozporzadzeniach Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej, wskazanych w § 1 ust.1 Zarzadzenia:
a) w sprawie podrozy krajowych,
b) w sprawie podrézy zagranicznych.
Diety krajowe sa przeznaczone na pokrycie kosztow wyzywienia. Diety nie przystuguja
gdy zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie (np. w ramach oplaty konferencyjnej
lub obozow dydaktycznych).
Naleznosci z tytutu diet krajowych oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia podrozy (wyjazdu)
do powrotu, w nastgpujacy sposob:
1) Jezeli podréz trwata nie dluzej niz dobg i wynosi:
a) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.



5.

6.

2) Jezeli podroz trwala diluzej niz dobeg, za kazda dobe przyshuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepeing ale rozpoczeta dobg:
a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
Diety zagraniczne sa przeznaczone na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne
wydatki. W przypadku otrzymywania za granica bezptatnego wyzywienia delegowanemu
przystuguje 25% diety. Gdy zapewniono czg$ciowe wyzywienie przystuguje odpowiednio
za: $niadanie 15% diety, obiad 30% diety, kolacj¢ 30% diety oraz na inne wydatki 25%
diety.
Dieta zagraniczna przysluguje w pelnej wysokosci obowiazujacej dla docelowego
panstwa podrézy.
Diet¢ zagraniczna oblicza si¢ w nastgpujacy sposob:
a) zakazda dobg podrdzy przystuguje dieta w petnej wysokosci,
b) zaniepetng dobg podrozy:
» do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
» ponad 8 godzin do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,
» ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

7. Pracownikowi, ktory otrzymuje zagranica bezptatne catodzienne wyzywienie optacone jest
w formie karty okrgtowej (promowej) przystuguje 25% diety.

[98)

§5

Czas podrozy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu stluzbowego obejmuje czas
niezbedny na:
a. przejazd do miejsca stanowiacego cel podrozy stuzbowe;,
b. wykonanie zadania okreslonego przez AWF Warszawa,
c. powrdt do siedziby Uczelni w Warszawie lub odpowiednio dla
pracownikow  zatrudnionych w  Zamiejscowym  Wydziale
Wychowania Fizycznego w Bialej Podlaskiej — do Bialej
Podlaskiej.

Czas podrozy stuzbowej rozpoczyna si¢ od czasu planowanego odjazdu wyznaczonego
srodka transportu.

Do czasu podrdzy samolotem dolicza si¢ czas konieczny na dojazd do lotniska.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju uzalezniony jest zaréwno od rodzaju
srodka lokomocji, ktorym odbywa si¢ podréz, jak i od czasu przekroczenia granicy.

Okres pobytu za granica liczy si¢, w przypadku:

a) s$rodka lokomocji ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze
za granice do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do
kraju,

b) s$rodka komunikacji lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granicg z
ostatniego lotniska w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotne;j
na pierwszym lotnisku w kraju,

¢) s$rodka komunikacji morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu
polskiego do chwili wejscia statku (promu) do portu polskiego w drodze
powrotnej do kraju.



§6

Srodek transportu wiasciwy dla odbycia podrozy okresla szczegdlowo w poleceniu
wyjazdu stuzbowego osoba delegujaca pracownika z zastrzezeniem ust. 3.

. Zwrot kosztow przejazdu nastepuje w wysokosci ceny biletu okreslonego w poleceniu
wyjazdu $rodka transportu, wraz z oplatami dodatkowymi (np. za miejscowke), z
uwzglednieniem ulg, jakie pracownik posiada (niezaleznie od tytutu przystugiwania ulgi).
Do rozliczenia wyjazdu nalezy dotaczy¢ bilety.

W przypadku przejazdu S$rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stluzbowego, réznic¢ mi¢dzy cena biletu srodka lokomocji uzytego do przejazdu,
a ceng biletu $rodka wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego, pokrywa pracownik.
Postawa do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym $rodkiem transportu jest zataczenie
biletu lub rachunku za bilet, stanowiacych dowody ich poniesienia.

Podréz stuzbowa powinna odbywaé si¢ po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych
powoddéw nie mozna tej trasy wydhuza¢. Nie mozna réwniez, przy wyliczaniu kosztow
przejazdu, dzieli¢ trasy na odcinki. Cena przejazdu musi wynika¢ z tacznej ilosci
kilometréw od miejsca pracy do miejscowosci bedacej celem podrézy stuzbowej i z
powrotem.

. Na wniosek pracownika, w uzasadnionych sytuacjach, osoba delegujaca wymieniona w
§2 ust. 4 moze wyrazi¢ zgode na wykorzystanie do odbycia podrozy stuzbowe;j
prywatnych $rodkow transportu, w szczegdlnosci w przypadku: konieczno$ci przewozu
np. specjalistycznych pomocy dydaktycznych, aparatury badawczej Iub innych
materialow.

Delegowany, wykorzystujacy samochod bedacy jego wiasnoscia do odbywania podrozy
stuzbowej, ma obowiazek wypetnienia “ewidencji przebiegu pojazdu”.

Zwrot kosztow uzytkowania pojazdu prywatnego nastepuje na podstawie prawidlowo
wypelnionej “ewidencji przebiegu pojazdu”, ktérej wzdér stanowi zatacznik nr 3.
Ewidencje przebiegu pojazdu nalezy zalaczy¢ przy rozliczeniu delegacji. Rozliczenie
nastgpuje na podstawie aktualnie obowiazujacej stawki za 1 km przebiegu okreslanej
przynajmniej raz w roku Zarzadzeniem Kanclerza AWF.

W  przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem prywatnym, nalezy
szczegotowo okreslic w poleceniu wyjazdu stuzbowego rodzaj, marke 1 numer
rejestracyjny pojazdu.

§7

Pracownikowi, ktéry ponosi koszty dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w ramach
podrézy stuzbowej przystuguje ryczalt w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniach
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej, wymienionych w §1 ust.1 Zarzadzenia.

Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podréz samochodem (prywatnym,
stuzbowym) lub gdy zapewniono mu bezptatny dojazd (np. organizator konferencji, strona
zagraniczna itp.) lub gdy pracownik nie ponosi kosztow na pokrycie, ktdrych przeznaczone
sa wymienione ryczatty.

W ramach podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow
dojazdu z dworca 1 do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego
w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granica oraz w kazdej innej
miejscowosci, w ktorej pracownik skorzystat z noclegu.

. Na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;:

a) w podrozy zagranicznej — pracownikowi przystuguje ryczatt w



wysokosci 10% diety za kazda rozpoczeta dobg pobytu w
podrozy,

b) w podroézy krajowej — pracownikowi przystuguje ryczalt w
wysokosci 20% diety za kazda rozpoczg¢ta dobg pobytu w
podrézy.

§8

Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej zaptacona
faktura (rachunkiem). Przy wyjazdach zagranicznych zwrot kosztéw nastgpuje do
wysokos$ci limitow okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej
wymienionym w § 1 ust. 1 pkt 2.

Przy wyjazdach zagranicznych w uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢
zgode na zwrot kosztow noclegu stwierdzonych faktura (rachunkiem), w wysokosci
przekraczajacej limit dla danego panstwa.

W przypadku nie przedtozenia faktury (rachunku) za nocleg, pracownikowi przystuguje
ryczatt w wysokosci:

a) przy podrdzy stuzbowej na terenie kraju 150% diety,

b) przy wyjazdach zagranicznych 25% limitu na noclegi w danym panstwie
okreslonego w zafaczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej wymienionego w § 4 ust. 1 pkt 2.

Ryczalt nie przystuguje za czas przejazdu oraz gdy zapewniono pracownikowi nocleg
(bezptatny lub sfinansowany np. w ramach optaty konferencyjnej). Kierownik jednostki
organizacyjnej delegujacej pracownika moze wskaza¢ standard miejsca zakwaterowania
osoby delegowane;j.

Pracownikowi, ktory wobec braku mozliwosci uzyskania noclegu w miejscowosci
stanowiacej cel podrozy stuzbowej, korzysta z noclegu w pobliskiej miejscowosci,
przystuguje zwrot kosztow przejazdow pomigdzy tymi miejscowosciami.

Pracownikowi oczekujacemu ponad 6 godzin — w godzinach pomigdzy godz.21 a 7 na
polaczenie komunikacyjne, przystuguje na podstawie zataczonego rachunku zwrot
kosztow noclegu, jezeli w ciagu tej samej nocy nie korzystat z wagonu sypialnego.
Pracownik, ktory dokonat oplaty z gory za korzystanie z hotelu, a zostal wczesniej
odwotany z podrézy stuzbowej ma obowiazek odzyska¢ na rzecz Akademii zwrot optaty
na niewykorzystane noclegi.

Koszty noclegu w miejscowosci bedacej celem podrézy stuzbowej po zakonczeniu
czynnosci stuzbowych, pomimo istniejacego dogodnego potaczenia komunikacyjnego, nie
podlegaja zwrotowi.

§9

Pracownikowi przystluguje zwrot innych udokumentowanych wydatkéw zwiazanych z
podréza shuzbowa, w szczegolnosci: kosztéw shuzbowych rozméw telefonicznych,
biletow wstepu, kart wstepu na targi, wystawy, oplat za uczestnictwo w konferencji, itp.

. Na wniosek osoby delegowanej, w uzasadnionych przypadkach, mozliwe jest
realizowanie wyjazdu stuzbowego z niepelnym zakresem finansowania przez AWF.
Pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na niepelne finansowanie i o nie zglaszaniu z
tego tytutlu roszczen wobec AWF osoba delegowana zatacza do polecenia wyjazdu
stuzbowego.



ZaliczKi i rozliczenia

§10

. Wysokos$¢ zaliczki na poczet kosztow podrézy stuzbowej nie moze przekroczy¢é kwoty
przewidywanych do poniesienia wydatkow. Wyplata zaliczki nastepuje nie wczesniej
niz 7 dni przed terminem wyjazdu, w formie gotéwkowej w kasie Akademii.
Rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowych nalezy dokona¢ w_terminie 7 dni od dnia
zakonczenia podrézy
Osoby podpisujace polecenie wyjazdu stluzbowego (zatwierdzenie merytoryczne), po
uprzednim sprawdzeniu 1 zaparafowaniu przez osob¢ wystawiajaca, dokonuja
potwierdzenia wykonania zadania, bgdacego przedmiotem delegacji pod wzgledem
merytorycznym. Po zatwierdzeniu merytorycznym, polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z
zatacznikami dokumentujacymi poniesione koszty podrézy stuzbowej przekazywane jest
do Kwestury w celu rozliczenia pod wzgledem formalno-rachunkowym. Zatwierdzone
merytorycznie i rozliczone pod wzgledem formalno-rachunkowym polecenie wyjazdu
stuzbowego wraz 2z zalacznikami stanowi podstawe do wyptaty naleznosci
przystugujacych pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowe;.
Rozliczenie zaliczki nastgpuje w formie doptlaty lub zwrotu pobranych s$rodkow. W
przypadku nierozliczenia w terminie nadmiernie pobranej zaliczki, kwota nadplacona
moze zosta¢ potracona z wynagrodzenia i innych naleznos$ci pracownika.
. Za zgoda pracownika, zaliczki na podréz stuzbowa poza granicami kraju, moga by¢
wyptacone w walucie polskiej] w réwnowartosci przystugujacej pracownikowi zaliczki w
walucie obcej wyliczonej po $rednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego dzien pobrania
zaliczki.
Jesli pracownik nie korzystal z zaliczki, wowczas rozliczenie kosztow zagranicznej
podrozy stuzbowej wyrazonych w walucie obcej moze nastapi¢ wedtug sredniego kursu
NBP ogloszonego dla danej waluty z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien
rozliczenia delegacji.

§11

Podroze doktorantow i studentow Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pilsudskiego w Warszawie

Studenci 1 doktoranci moga uzyska¢ ze Srodkow Akademii zwrot/dofinansowanie
kosztow podrozy zwiazanych z uczestnictwem w badaniach naukowych prowadzonych
przez AWF Warszawa, zjazdach, konferencjach lub sympozjach naukowych oraz
wyjazdach zwiazanych z dzialalno$cia Samorzadu Studentéw (Doktorantéw), badz
organizacji studenckich (doktoranckich), ztozonych wylacznie ze studentéw, doktorantow
1 pracownikow AWF Warszawa.

Podstawa do ubiegania si¢ o zwrot/dofinansowanie kosztow podroézy studenta lub
doktoranta jest wniosek dysponenta $rodkow finansowych, z ktorych maja by¢
dofinansowane/finansowane koszty podrézy, zawierajacy uzasadnienie koniecznos$ci
udziatu studenta lub doktoranta w zadaniach z realizacja, ktorych jest zwiazany wyjazd
sluzbowy oraz skierowanie do wyjazdu stuzbowego dla studenta lub doktoranta.

W przypadku zadan zwiazanych z dziatalno$cia Samorzadu Studenckiego oraz organizacji
studenckich, dziatajacych w Uczelni zlozonych wytacznie ze studentow, doktorantow i



pracownikow AWF Warszawa, za wyjatkiem studenckich két naukowych wniosek o
skierowanie do wyjazdu stuzbowego sktada Dzial Nauczania i Spraw Studenckich. W
przypadku zadan realizowanych przez studenckie kota naukowe — wniosek sporzadza i
sktada opiekun kot naukowych po uzyskaniu zgody dziekana. Skierowanie do wyjazdu
studenta lub doktoranta wydaje odpowiednio w przypadku doktoranta — prorektor
wlasciwy do spraw nauki, w przypadku studentow — prorektor wiasciwy do spraw
studenckich. W przypadku studentéw studiujacych w Zamiejscowym Wydziale
Wychowania Fizycznego w Bialej Podlaskiej — skierowanie do wyjazdu wydaje dziekan
na wniosek dysponenta $rodkow finansowych, z ktorych ma by¢ finansowany
/dofinansowany wyjazd.

4. Skierowanie wydaje si¢ na druku polecenia wyjazdu sluzbowego, z adnotacja
“Skierowanie dla studenta lub doktoranta” /zal. nr 4/.

5. Skierowanie uprawnia do uzyskania zwrotu kosztéw podrozy, a w wyjatkowych
przypadkach réwniez diet, kosztow noclegu lub dojazdu srodkami komunikacji miejskiej
w granicach wskazanych prze dysponenta §rodkow.

6. Przy rozliczaniu kosztow wyjazdu § 10 Zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.

Podroze osob niebedgcych pracownikami AWF Warszawa

§12

1. Zasady 1 wysokos$¢ kosztow podrézy, pokrywanych przez Akademie w przypadku oséb
nie bedacych pracownikami AWF w Warszawie, ktore realizuja zadania na rzecz Uczelni
na podstawie umow cywilnoprawnych okreslaja warunki tych umow.

2. Warunkiem podpisania umowy zawierajacej zobowiazanie Uczelni do zwrotu kosztow
podrozy jest wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, bedacego dysponentem
srodkéw zawierajacy:

a) opis zdania wraz ze wskazaniem miejsca wykonania prac,

b) czas pobytu oraz zakres wykonywanych zadan na rzecz AWF,

¢) zrédlo finansowania przez AWF,

d) wykaz kosztow podrézy jakie zobowiazana jest pokry¢ Uczelnia oraz
ustalenie ich wysokosci,

e) uzasadnienie refundacji kosztow przez Uczelnig.

3. Stawki przyjete do rozliczenia kosztéw podrdzy na podstawie umow cywilnoprawnych
nie moga przekracza¢ stawek ustalonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej, okreslonych w § 1 ust.1 Zarzadzenia.

4. Je$li umowa przewiduje pokrywanie kosztow podrézy przez Uczelni¢ w zwiazku z
realizacja okreslonego zadania na rzecz Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pilsudskiego w Warszawie, zwrot kosztow podrdzy oraz kosztoéw noclegu nastgpuje na
podstawie przedtozonych AWF biletéw oraz faktur za nocleg lub faktur wystawionych na
AWEF przez jednostke zatrudniajaca wykonawce zadan.

5. Warunkiem wyptacenia naleznosci z tytutu podrézy shuzbowych na podstawie umow
cywilnoprawnych jest pisemne potwierdzenie wykonania zadania przez dysponenta
srodkow z jakich realizowana jest ptatnos$¢ z tytutu umowy cywilnoprawne;.

6. Na dokumentach finansowych przekazywanych do Kwestury w celu wyptacenia
naleznos$ci kierownik jednostki organizacyjnej okresla:

a) czas pobytu oraz zakres wykonywanych zadan na rzecz AWF,
b) zakres oraz zrodio finansowania przez AWF.

7. Osoby, ktore otrzymuja zwrot kosztow podrézy do zawartej umowy cywilnoprawne;j,

sktadaja rozliczenie wraz z rachunkiem za wykonane prace.



8. Zwrot kosztow podrozy osobom, z ktérymi zawarto umowy zlecenia za
wynagrodzeniem, podlegaja obowiazkowi potracenia 1 naliczenia skladek na
ubezpieczenia spoteczne.

§13

W celu umozliwienia dokonania wstepnej wyceny kosztéw wyjazdow stuzbowych na
stronie internetowej Akademii beda umieszczone przez Kwestur¢ AWF Warszawa
obowiazujace druki (zalaczniki) i aktualnie obowiazujace stawki diet krajowych i
zagranicznych.

Zalacznikami do Zarzadzenia sa:
1) polecenie wyjazdu stuzbowego (zatacznik nr 1);
2) polecenie wyjazdu stuzbowego za granicg (zatacznik nr 2);
3) ewidencja przebiegu pojazdu (zalacznik nr 3);
4) Polecenie wyjazdu stuzbowego dla studenta lub doktoranta (zatacznik nr 4).

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. prof. AWF Alicja Przytuska-Fiszer



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2009/2010
Rektora

Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 10 marca 2010 r.

Pieczqtka firmowa
Potwierdzenie pobytu
shuzbowego (pieczqtka,
podpis, data pobytu)
POLECENIE

WYJAZDU SELUZBOWEGO

Naczasod ................ (1 1 Y

Cel POAroOZy....cevuviiiiiiniiiiiiiiniiiiniiinieinrennnnn

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

data, pieczqtka i podpis zlecajqcego wyjazd

Proszg¢ o wyptate zaliczki w kwocie ...................... zhstownie zh.........o.ooi
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr...........cooovviiiiiiiiiiiiii
Zatwierdzononazt.................... STOWNIC Zh. ..o



dO WYPIAtY Z SUIM ..ot

ZATWIERDZAM do wyptaty zaliczkg:

Kwestor, data i podpis

data pieczatka i podpis zatwierdzajacego

Kanclerz, data i podpis

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

Kanclerz data i podpis

Kierownik jednostki (data i podpis)

wyjazd przyjazd loég:’foecl;i* Koszt 7
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ data godz.
Sprawdzono pod wzgledem .
formalnym i rachunkowym Ryezalt za dojazdy
RAZEM PRZEJAZDY
DIETY
................................................ i10§c’“.“.“.“.‘ Stawka““"“""“l“l
data i podpis
NOCLEGI wg rachunkow / ryczalt**
iloS€..uuinnnnnnnns stawka.........ooeeeeee
Zatwierdzono do wyplaty:
INNE WYDATKI wg zalacznikow
RAZEM SIOWNIE: «..cvurereieneinnrenriereneceneeaneenesenesansennens
KO PO et eeteesreeestessseesstessseesstesssessstessseesssessseesssesseesases 7}

11



Kwituje odbidr kwoty: .........cooeveiiintn. zt

" w przypadku wykorzystania prywatnego samochodu osobowego nalezy dolaczy¢ ,,Ewidencj¢ przebiegu
pojazdu”
e niepotrzebne skresli¢

Otrzymatem i zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w terminie 7 dni po zakonczonej podrézy upowazniajac rownoczesnie
zaktad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

imig i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 20/2009/2010
Rektora

Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 10 marca 2010 r.

pieczatka jednostki AWF

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO ZA GRANICE

Imig 1 NazZWisK0, StANOWISKO: ......ccviiiiiiiiciiie ettt e

1
2
3. Data 1 g0dzZina WYJaZAU: .....ccocuiiiiiiieiiiiecee e e aee e
4. Data 1 Z0AZINA POWTOLU ..eecvieeiiiieeiieeiieeeeiteeeeteeeeteeesteeesteeesseeessseeesseeessseessseessseeesssees
5

Kraje 1 miejscowosci doCelowe POAIOZY: ......cceevuiieiieriiiiiieiie ettt

Cel podrozy, zadania do Wykonania: ............cceecereeiieeiiiieeniie et

6

7. STOAKE KOMUNTKACTE: vt
8. Strona zagraniczna zapewnia SWIAdCZENIA: .......cc.eevevuirriiriinierienieie et
9

Rodzaj i wysokos¢ swiadczen przyznanych pracownikowi:

Wyliczenie wysokosci zaliczki
Tytut llos¢ Kwota przyznana (wypetnia Kwestura)

Stawka w walucie | Kwota w walucie

Diety

Noclegi

Przejazdy

Dojazdy i ustugi tragarzy

Inne dodatkowe §wiadczenia:
wymieni¢ jakie

10. Zrodto FINANSOWANIA: .. v.vee e e

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka i podpis

Zatwierdzam
Data, pieczatka i podpis zlecajacego wyjazd

data, pieczatka i podpis
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 20/2009/2010
Rektora

Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 10 marca 2010 r.

IMi€ oo,
NazwisKO ..cocvvevenieierienieeee,
Jednostka .........ccoceeviriiiniennenne.

Akademia Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

Ewidencja przebiegu pojazdu

sporzadzona dla potrzeb rozliczenia podrdzy stuzbowej do.........ccocevevieviiinieniiienenne.
odbytej w dniach .......c.ccccoeeevienirenenen. 20.....r. na podstawie polecenia stuzbowego
0r coveeveeeeeee oo /oo lub zgodnie Z UMOWA N e .
Lp. [Data Trasa (skad-dokad) oraz cel wyjazdu Ilos¢ kilometrow
Laczny przebieg
[lo$¢ kilometrow ................ x stawka za kilometr ............... = naleznos$¢ do
wyptaty ...oooovvveeenenns
STOWNIE ZE .t ettt et e

Oswiadczam, ze  podroz  stluzbowa  odbylem/am  wlasnym  samochodem
MAarki .....ooccveveiieniieeiieieens 111 g (<) [ 0 pojemnosci silnika ................. cm’,
korzystajac z niego indywidualnie/z nastepujacymi osobami':

data i podpis delegowanego

' niepotrzebne skresli¢
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Potwierdzam wykonanie zadania
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data 1 podpis zlecajacego wyjazd

15



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 20/2009/2010
Rektora

Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 10 marca 2010 r.

Pieczqtka firmowa
Potwierdzenie pobytu

shuzbowego (pieczqtka,
podpis, data pobytu)

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
DLA STUDENTA LUB DOKTORANTA

| ) 1 TPt
miejscowosé

Naczasod .....cceeeeeennne [ [ IO OO

Cel POAIOZY....cevuriieiiiniiieiiiniiinriinnscnnscnnnns

Srodek 10KOMOCHi «.evvvverrnnerenniernnierenneerannenns

Zr6dlo finansowania ......eeeeeeeeeeereeenenenns




na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ...

Zatwierdzononazt.................... STOWNIE Zh. ... o

dO WYPIALY Z SUIM ..o

data pieczatka i podpis zatwierdzajacego

ZATWIERDZAM do wyptaty zaliczkg:

Kwestor, data i podpis Kanclerz, data i podpis

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

wyjazd przyjazd Srodek Koszt z}
lokomocji*

miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ data godz.

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Ryczalt za dojazdy

RAZEM PRZEJAZDY

DIETY

110S€.ceevevennn.. StAWKA. . ovevvrennnnnnnns

data i podpis

NOCLEGI wg rachunkow / ryczalt**

iloS€..eeeveennnn.. StaWKa..eeeiiiirennnnnn.

Zatwierdzono do wyplaty:

INNE WYDATKI wg zalacznikow

RAZEM SIOWIIE: euvuvninininreerirnrreeenenenenesceseerersenenencnee

Kwestor data i podpis

................................................. Kierownik jednostki (data i podpis)
Kanclerz data i podpis
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Kwituje odbidr kwoty: .........cooeveiiintn. zt

" w przypadku wykorzystania prywatnego samochodu osobowego nalezy dolaczy¢ ,,Ewidencj¢ przebiegu
pojazdu”
e niepotrzebne skresli¢

Otrzymatem i zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w terminie 7 dni po zakonczonej podrézy upowazniajac rownoczesnie
zaktad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

imig i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego
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