Zarzadzenie Nr 12 /2007
Rektora Akademii Rolniczej im. Hugona KoHataja w Krakowie
z dnia 20 kwietnia 2007 r.

w sprawie: diet i innych naleznosci z tytulu podrézy stuzbowych dokonywanych
na obszarze kraju

Na podstawie:

-} art. 66 ust. 2 pkt. 1 i 4 Ustawy z dnia 27 lipca 2005r. ustawy - prawo o szKolnictwie
(Dz.U. Nr 164, poz. 1365 z pdéin. zm.),

-) § 11 ust. 1i ust. 3 pkt. 1i 4 Statutu Akademii z dnia 28 kwietnia 2006 r.

w zwigzku z:

-} Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysoko$ci oraz
warunkéw ustalania naleznoSci przystlugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budietowej z tytulu podrézy sluzbowej na
obszarze kraju (Dz.U. Nr 236 z 2002r., poz. 1990 z p6zn.zm.)

-) Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw sluzbowych samochodéw osobowych ,
motocykli i motorowerow niebedacych wlasno$cia pracodawey z dnia 25 marca 2002 r.
(Dz.U. Nr 27 z 2002y., poz. 271 z pézn. zm.)

-) ,Regulaminem wewnetrznej gospodarki finansowej AR” wdrozonej Zarzadzeniem
Rektora Nr 37/2000 z dnia 21 grudnia 2000r. z p6zn. zm.

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Podrozg stuzbows jest wykonywanie zadania okreslonego przez Uczelni¢ poza miejscem
stanowigcym siedzibe Uczelni tj. miastem Krakow, w terminie i miejscu okreSlonym w
poleceniu wyjazdu shuzbowego. -

2. Wyjazdy pracownikow Uczelni poza miejsce stalego zatrudniemia wskazanego w
wmowie o prace zalicza si¢ rowniez do podroézy stuzbowych.

§2

1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podréozy sluzbowej okresla osoba podpisujaca
polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje), a w przypadku odbywania podrozy
pociagiem — takze klase wagonu.



ot

Dla wyjazdu sluzbowego finansowanego ze §rodkéw na dzialalno$¢ statutowa (DS) i
badania wlasne (BW) dopuszcza sie uzycie samochodu prywatnego. Osoby
wykorzystujace w tym celu samochody prywatne zobowigzane s do podpisania
stosownej umowy z Uczelnia.

Wyjazdy stluzbowe z uzyciem samochodu prywatnego finansowane ze Srodkow
przeznaczonych na dzialalno§é statutowa (DS), badania wlasne (BW) i dzialalnos¢
dydaktyczna wystawia i zatwierdza Dziekan.

Podréze studentow i doktorantéow zwigzane z tokiem studidw a wykonywane
prywatnymi samochodami nie moga by¢ rozliczane.

§3

. Do podpisywania polecen wyjazdéw stuzbowych (delegacji) w Uczelni upowaznieni sg:

a) Rektor, Prorektorzy;

b) Dziekani— dla kierownikow katedr/zakladéw i kierownikow grantow;

¢) Kierownicy katedr, zakladow i jednostek ogélnouczelnianych — dla pracownikow
zatrudnionych w tych jednostkach (za wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowa w § 2
ust. 3);

d) Kanclerz lub Zastepcy Kanclerza — dla pracownikéw administracji i obshugi, w tym
dla kierowcow.

Indywidualne polecenia wyjazdéow studentéw zwiazane z tokiem studiow wystawia

Dziekan.

Indywidualne polecenia wyjazdow doktorantow zwigzane z tokiem studiow wystawia

Kierownik katedry lub Kierownik grantu.

§4

Polecenie wyjazdu stluzbowego nalezy przed wyjazdem zarejestrowal. Rozliczeniu

finansowemu podlegaja wylacznie delegacje zarejestrowane.

Rejestr polecen wyjazdow shuzbowych prowadzg:

a) Dzial Spraw Pracowniczych i Socjalnych — dla polecen wyjazdéow sluzbowych
podpisywanych przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza i Kierownikéw jednostek
ogélnouczelnianych;

b) Dziekanaty — dla polecenn wyjazdow sthuzbowych podpisywanych przez Dziekanow,
Kierownikow katedr/zakladow i Kierownikéw grantow.

Zarejestrowanie polecenia wyjazdu shuzbowego polega na:

a) sporzadzeniu odpowiedniej adnotacji o wyjezdzie w specjalnym rejestrze;

b) wpisaniu na blankiecie delegacji odpowiedniego oznaczenia skladajacego si¢ z:
symbolu literowego jednostki organizacyjnej w ktorej rejestrowana jest delegacja,
kolejnego numeru z rejestru delegacji oraz biezicego roku kalendarzowego -
przykladowo:
pierwsza delegacja zarejestrowana w Dziale Spraw Pracowniczych i Socjalnych w
2007 roku posiada¢ powinna nastgpujace oznaczenie: DSP /1 /2007 .



4. Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) powinien zawierac:
a) imig¢, nazwisko i stanowisko osoby wyjezdzajjcej,
b) docelowa miejscowoS¢ wyjazdu i cel wyjazdu,
¢) okreslony daty dzienng termin delegacji.

§5

Zasady wykorzystywania do celow stuzbowych samochodow, ktére sa wlasnoscia Uczelni
ustala odrgbne zarzadzenie Rektora.

§6

Koszty uzywania do celow stuzbowych samochodéw nie bedacych wlasno$cia Uczelni —
zgodnie z zasadami ustalanymi przez ministra wlasciwego ds. transportu - rozliczane s3 w
wysokosci 0,6276 z¥/km dla samochodu o pojemnosci powyzej 900 cm® i 0,3915 z/km dla
samochodu o pojemnosci do 900 cm”*

§7

1. Wykonanie zadania okreslonego w poleceniu wyjazdu sluzbowego potwierdzaja osoby
upowaznione do podpisywania polecen wyjazdu, wymienione w § 3. Dokonujg tego na
blankiecie delegacji w rubryce ,,rachunek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
okreslajac zarazem zrédlo finansowania delegacji.

2. Zwrot kosztow podrézy zatwierdza do wyplaty Rektor lub Kanclerz oraz Kwestor.

§8

1. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej pracownik zobowigzany jest dokonywaé w
ustawowym terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy.

2. Do rozliczenia kosztéow podrézy pracownik zalacza dokumenty (rachunki)
potwierdzajgace poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczaltami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sklada
pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania.

3. W celu rozliczenia kosztu wuzycia samochodu prywatnego do celow shuzbowych
pracownik zobowijzany jest prowadzi¢ ewidencje¢ przebiegu pojazdu — wg. wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia. Potwierdzenia ewidencji przebiegu
dokonuje osoba potwierdzajaca wykonanie polecenia stuzbowego wyjazdu. Ewidencja
powinna by¢ kazdorazowo dotaczana do delegacji. W ewidencji powinny by¢ okresSlone
miejsca i odleglo$ci migdzy nimi. Nie jest ewidencja opis ,,jazda po terenie”.



§9

Zasady ustalone niniejszym zarzadzeniem znajduja zastosowanie do pokrywania przez
Uczelni¢ kosztéw podrozy zwigzanych z tokiem studiow, odbywanych przez studentdow i
doktorantéw na terenie kraju na polecenie wyjazdu wystawione przez Dziekana.

§10
1. Traci moc obowigzujacy Zarzadzenie Rektora Nr 1 / 2007 w sprawie diet i innych
naleznosci z tytulu podrézy sluzbowych dokonywanych na obszarze kraju z dnia 2

stycznia 2007 r.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krakow, dnia 20 kwietnia 2007 r.

Rektor

< 2

prof. zw. dr hab. Janusz Zmija



