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76-200 SLUPSK ul. f
tel. 59 84 05 930,

o g2 Larzgdzenie Nr R/0210/36/12
5 Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku
z dnia 14 maja 2012 roku

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwiazanych z podrozami stuzbowymi
pracownikow

Na podstawie rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkdw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze
kraju (Dz. U. 2002.236.1990) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Pracownicy moga odbywac podrdoze sluzbowe na polecenie rektora, prorektorow, dziekandw i
kanclerza na podstawie parafowanego przez osobe zlecajaca podroz — polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu powinno by¢ sporzadzone dla rozliczenia podrozy sluzbowej na druku
polecenie wyjazdu sluzbowego.

3. Osoba zlecajaca podréz stuzbowa powinna okresli¢: miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia
podrozy, czas delegacji. srodek lokomocji wlasciwy do odbycia podrézy oraz cel podrozy.

4. Niepodpisane przez osobe zlecajaca podroz polecenie wyjazdu sluzbowego nie stanowi
dokumentu uprawniajacego do rozliczenia delegacji.

5. Zgodnie z ww. rozporzadzeniem rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej pracownik powinien
dokona¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczeniu podrozy.

6. Pracownik przy rozliczaniu kosztow podrézy do polecenia wyjazdu sluzbowego powinien
zalaczy¢ dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki zwiazane z koszem przejazdu, tj.:
bilety PKP, PKS lub paragony czy faktury innych firm przewozowych.

§2

I. Na wniosek pracownika w przypadkach uzasadnionych ekonomicznie lub merytorycznie,
pracownik moze uzyska¢ zgode pracodawcy na odbycie podrozy sluzbowej samochodem
prywatnym.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 niezbedne jest zawarcie umowy. ktorej wzor okresla
zatacznik 1

3. Do podpisania takiej umowy w imieniu Uczelni upowaznieni sa rektor, prorektorzy, dziekani i
kanclerz.

4. Umowa, o ktorej] mowa w ust. 2 jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz do 31
grudnia danego roku i moze dotyczy¢ konkretnego wyjazdu lub realizacji zadania (tematu
badawczego). E

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. | pracodawca ustala w umowie, zgodnie z § 5
Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. 2002.236.1990). kwote stawki za kilometr przebiegu. Kwote te nalezy
wpisa¢ na poleceniu wyjazdu sluzbowego.

6. Wymagana przez prawo podatkowe ewidencje przebiegu pojazdow prywatnych uzywanych do
celow stuzbowych prowadza osoby wymienione w ust. 3. Wzdr ewidencji stanowi zatacznik 2.



§3

Niniejsze zarzadzenie dotyczy rowniez rozliczania kosztow przejazdu nauczycieli akademickich na
¢wiczenia terenowe realizowane poza siedzibg uczelni.

§4

1. Traci moc zarzadzenie nr R/0210/95/10 z dnia 29 grudnia 2010 roku w sprawie zasad
delegowania oraz rozliczania kosztow zwiazanych z podrozami stuzbowymi pracownikow.

2. Traci moc zarzadzenie nr 29/06/XIl z 8 czerwca 2006 roku w sprawie zwrotu kosztow dla
nauczycieli akademickich odbywajacych ¢wiczenia terenowe poza siedziba uczelni.
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§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




