Zarzadzenie Nr 1/2007
Rektora Akademii Rolniczej im. Hugona Kolataja w Krakowie
z dnia 2 stycznia 2007 r.

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

Na podstawie:

-) art. 66 ust. 2 pkt. 1 i4 Ustawy z dnia 27 lipca 2005r. ustawy - prawo o szkolnictwie
(Dz.U. Nr 164, poz. 1365 z poézn. zm.),

-) § 11 ust. 1 i ust. 3 pkt. 1i4 Statutu Akademii z dnia 28 kwietnia 2006 r.

w zwigzku z:

-) Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania nalezno$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236 z 2002r., poz. 1990 z pézn.zm.)

-) Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw wustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw sluzbowych samochodéw
osobowych , motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscia pracodawcy z dnia 25
marca 2002 r. (Dz.U. Nr 27 z 2002r., poz. 271 z pézn. zm.)

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

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Podréza shuzbowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez Uczelnie poza
miejscem stanowiacym siedzibe Uczelni tj. miastem Krakow, w terminie i miejscu
okre§lonym w poleceniu wyjazdu sluzbowego.

2. Nie s podrézg sluzbowa wyjazdy pracownikéw do polozonych poza granicami
administracyjnymi miasta Krakowa stacji doSwiadczalnych dokonywane w ramach
wypelniania obowigzkéw shuzbowych, a takze wyjazdy studentéw i doktorantéw do
tych stacji.

3. Ze wzgledu na znaczng odleglo$¢ do podrozy shizbowych zalicza sie wyjazdy
pracownikéw Uczelni zatrudnionych w Krakowie do LeSnego Zakladu
Doswiadczalnego w Krynicy, jak i przyjazdy pracownikéw zatrudnionych w LeSnym
Zak}adzie Doswiadczalnym w Krynicy do Krakowa.



§2

. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy shuzbowej okresla osoba
podpisujaca polecenie wyjazdu sluzbowego (delegacje), a w przypadku odbywania
podroézy pociggiem — takze klas¢ wagonu.

. W przypadku finansowania wyjazdu sluzbowego ze $rodkéw DS lub BW nie moze
by¢ wskazany jako §rodek transportu samochéd niebedacy wlasnoscia Uczelni.

. Podroze studentow i doktorantéw zwigzane z tokiem studiéw a wykonywane
prywatnymi samochodami nie mogg by¢ rozliczane.

§3

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

a) Rektor, Prorektorzy;

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

¢) Kanclerz lub Zastepcy Kanclerza — dla pracownikéw administracji i obslugi, w
tym dla kierowcow.

. Indywidualne polecenia wyjazdow studentow i doktorantéw zwiazane z tokiem
studiéw wystawia Dziekan.

§4

. Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy przed wyjazdem zarejestrowac. Rozliczeniu
finansowemu podlegajg wylacznie delegacje zarejestrowane.

. Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych prowadza:

a) Dzial Spraw Pracowniczych i Socjainych — dla polecen wyjazdoéw shuzbowych
podpisywanych przez Rektora, Prorektoréow i Kanclerza;

b) Dziekanaty — dla polecen wyjazdow shuzbowych podpisywanych przez
Dziekanow.

. Zarejestrowanie polecenia wyjazdu stuzbowego 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, kolejmego numeru z rejestru delegacji oraz biezacego roku
kalendarzowego - przykladowo:
pierwsza delegacja zarejestrowana w Dziale Spraw Pracowniczych i Socjalnych
w 2007 roku posiadaé powinna nast¢gpujace oznaczenie: DSP /1 /2007 .

. Rejestr polecen wyjazdow sluzbowych (delegacji) winien zawierac:
a) imig, nazwisko i stanowisko osoby wyjezdzajacej,

b) docelowa miejscowosé wyjazdu i cel wyjazdu,

¢) okreSlony datg dzienng termin delegacji.



§5

Zasady wykorzystywania do celow shluzbowych samochodéw, ktore sa wlasnoscia
Uczelni ustala odrebne zarzadzenie Rektora.

§o6

Koszty uzywania do celow stluzbowych samochodéw niebedacych wlasnoscia Uczelni —
zgodnie z zasadami ustalanymi przez ministra wlasciwego ds. transportu - rozliczane s3
w wysokoSci 0,55zl za 1 km przebiegu pojazdu.

§7

Wykonanie zadania okreSlonego w poleceniu wyjazdu sluzbowego potwierdza
upowazniona do podpisywania takich polecen, wymieniona w § 3 wust. 1, osoba.
Dokonuje tego na blankiecie delegacji w rubryce ,,rachunek sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” okreslajac zarazem zrodlo finansowania delegacji. Zwrot Kkosztow
podrézy zatwierdza do wyplaty Kanclerz lub Rektor oraz Kwestor.

§8

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

2. Do rozliczenia kosztdow podrézy pracownik zalacza dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegélne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczaltami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik
sklada pisemne oSwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

3. W celu rozliczenia samochodu prywatnego do celow shizbowych pracownik
zobowiazany jest prowadzi¢ ewidencje przebiegu pojazdu — wg. wzoru stanowigcego
zalacznik do niniejszego zarzadzenia. Potwierdzenia ewidencji przebiegu dokonuje
osoba potwierdzajaca wykonanie polecenia sluzbowego wyjazdu. Ewidencja
powinna by¢ kazdorazowo doljczana do delegacji. W ewidencji powinny by¢
okreslone miejsca i odleglo$ci miedzy nimi. Nie jest ewidencjg opis ,jazda po
terenie”.

§9

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



§10

1. Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Rektora Nr 24/98 z dnia 30 czerwca 1998 roku
w sprawie diet i innych naleznosci z tytulu podrézy sluzbowych dokonywanych na
obszarze kraju.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Krakéw, dnia 2 stycznia 2007 r.
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