ZARZADZENIE NR 136/2013
Dyrektora Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci PAN w Olsztynie
z dnia 1 lutego 2013 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwiazanych z podrézami

stuzbowymi pracownikéw oraz oséb niebedacych pracownikami

Zgodnie z definicja zawarta w kodeksie pracy art. 77° § 1 pracownikowi wykonujgcemu na
polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba
pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przystuguja naleznodci na pokrycie kosztow
zwigzanych z podroza stuzbowa. Warunki oraz wysoko$¢ naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej na
terenie kraju i poza granicami okreslaja rozporzadzenia ministra wiasciwego do spraw pracy.

§1

Rejestracja i rozliczanie kosztow podrézy shuzbowych odbywa si¢ w systemie elektronicznym
»Delegowany.pl”.
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§2

Pracownik ma obowigzek zgtoszenia wyjazdu stuzbowego kraj owego nie pdzniej niz 3 dni
przed datg planowanego wyjazdu, w przypadku wyjazdu zagranicznego na minimum 10
dni przed datg planowanego wyjazdu.

Przy zglaszaniu wyjazdu stuzbowego zagranicznego pracownik zobowiazany jest zalgczy¢
do zgloszenia, zlecenie ptaticze na druku stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza:

pracownikom, doktorantom — kierownik komérki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika
kierownikom jednostek organizacyjnych — dyrektor oddziatu

zastepcom  dyrektora, glownemu ksiggowemu, pracownikom samodzielnym oraz
pracownikom kancelarii dyrektora — dyrektor Instytutu lub upowazniona przez niego osoba

Niniejsze zarzadzenie stanowi upowaznienic dla os6b wymienionych w ust.1
do zatwierdzania wyjazdow stuzbowych.

§4

Srodkiem komunikacji wlasciwym do odbywania podrozy stuzbowej krajowej jest
autobus/pociag lub samochod prywatny — na zasadach okreslonych w ust.2.

Pracownik moze odby¢ podréz stuzbowa samochodem prywatnym bez uzyskania
wezesniejszej zgody pracodawcy, przy czym przyshuguje mu zwrot kosztow przejazdu wg
faktycznie przejechanych kilometréw obnizony do wysokosci 0,20 zt za kilometr (1 osoba
w delegacji) lub 0,30 zt (2 osoby w delegacji).

Fakt odbycia podrézy samochodem prywatnym nalezy udokumentowaé na druku
~ewidencja przebiegu pojazdu”, stanowigcym zalacznik nr 5 do zarzadzenia

§5

W przypadku koniecznosci odbycia podrézy shizbowej samochodem wprowadza si¢
obowigzek korzystania w pierwszej kolejnosci z taboru stuzbowego.



2. W celu uzyskania zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem stuzbowym
nalezy zglosi¢ zapotrzebowanie na samochéd shizbowy (zalgcznik nr 2
do zarzadzenia). Zapotrzebowanie nalezy ztozy¢ najp6zniej w terminie 7 dni roboczych
przed planowanym wyjazdem na adres e-mail: auto@pan.olsztyn.pl.

3. Do celow rozliczenia kosztow przejazdu przy uzyciu samochodu stuzbowego
wprowadza si¢ nastgpujace stawki:

e dla samochodow osobowych — stawka obowiazujgca przy rozliczaniu przejazdu
samochodem prywatnym

¢ dla busa Volksvagen transporter — stawka 1 zI (netto) za kilometr

4. Fakt odbycia podrozy samochodem stuzbowym nalezy udokumentowaé na druku
»ewidencja przebiegu samochodu shuzbowego”, stanowigcym zalgcznik nr 3
do zarzgdzenia. Druk ten bedzie stanowil podstawe do uzupetnienia przez pracownika
dzialu inwestycyjno-gospodarczego karty drogowej pojazdu.

5. Oplaty parkingowe poniesione w czasie uzywania pojazdu shuzbowego nalezy wykazaé
w druku ewidencji przebiegu samochodu stuzbowego i przekazaé¢ razem z tym drukiem
pracownikowi dzialu inwestycyjno-gospodarczego w momencie zwrotu samochodu.
Oplaty nie wykazane w ewidencji nie beda podlegaty refundacii.

6. W przypadku koniecznosci zakupu paliwa lub innych niezbednych materialow
zwigzanych z eksploatacja samochodu, w trakcie korzystania z pojazdu stuzbowego,
zakupu nalezy dokona¢ na podstawie karty paliwowej w wytypowanych stacjach
benzynowych.

§6

1. Poza przypadkiem okreslonym w §4 ust2, pracownik moze odby¢ podroz stuzbowa
samochodem prywatnym po uzyskaniu wczesniejszej zgody pracodawcy, na druku
stanowiacym zatacznik nr 4 do zarzadzenia, w przypadku:

¢ przejazdu co najmniej 3 0s6b delegowanych

e braku komunikacji publicznej

e koniecznosci przewozu niezbednych w podrozy shuzbowej materialéw lub
sprz¢tu uniemozliwiajgcych ich transport innym $rodkiem lokomocji

e kalkulacji, z ktérej wynika ekonomiczne uzasadnienie uzycia samochodu

- pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow w wysokosci stanowiacej iloczyn
faktycznie przejechanych kilometrow i stawki za 1 km przebiegu, okre$lony w
rozporzadzeniu ministra wlasciwego do spraw pracy.

2. Fakt odbycia podroézy samochodem prywatnym nalezy udokumentowaé na druku
»~ewidencja przebiegu pojazdu”, stanowigcym zatgcznik nr 5 do zarzadzenia

3. Jezeli koszty przejazdu refundowane sa przez instytucje zewnetrzng, ktéra okreslita inne
zasady rozliczania przejazdow, koszty uzywania samochodu prywatnego moga byé
rozliczone na zasadach i warunkach okreslonych przez tg instytucje.

§7

Czas trwania podrozy oraz wskazany sSrodek lokomocji okreSlone w poleceniu wyjazdu
stuzbowego nie mogg by¢ zmieniane bez wiedzy i zgody Dyrektora Instytutu lub 0s6b przez niego
upowaznionych.
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§8

Pracownik moze otrzymaé zwrot kosztu przejazdu krajowego z miejsca pobytu
prywatnego do miejscowosci docelowej w podrézy stuzbowej lub odwrotnie,
w wysokosci udokumentowanej biletem, nie wiecej niz wynosi cena najtanszego
pofaczenia na przejazd od miejsca zatrudnienia do miejsca delegowania.

W przypadku pobytu prywatnego za granica pracownik moze rozliczy¢ bilet na
przejazd za granicg lub z powrotem z daty faktycznej podrozy w wysokosci nie wyzszej
niz cena biletu na trasie okreslonej w poleceniu wyjazdu shuzbowego w terminach
okreslonych podrdza stuzbows.

§9

Doktoranci realizujgcy zadania zwigzane z procesem ksztalcenia - praktyki, udziat
w konferencjach krajowych i zagranicznych itp. poza siedzibg Instytutu mogg otrzymac
zwrot kosztow podrézy na zasadach przewidzianych dla pracownikéw.
Osoby niebedace pracownikami Instytutu, a wykonuj ace zadania na podstawie umowy
zlecenia lub o dzieto mogg otrzymaé zwrot kosztéw podrdzy i noclegdw na terenie
kraju badz kosztow podrézy zagranicznej na zasadach przewidzianych dla
pracownikéw pod warunkiem, Ze umowa ta zawiera postanowienie o zwrocie kosztéw
podrozy.
Czlonkowie Rady Naukowej, recenzenci i inne osoby, ktorych koszt pobytu w
Instytucie podlega finansowaniu ze $rodkow Instytutu otrzymuja zwrot kosztow
podrozy za posrednictwem jednostki zatrudniaj acej] delegowang osobe.
Podstawg do zwrotu wydatkow z tytutu podrozy oséb, o ktérych mowa w ust.3, stanowi
nota ksiggowa lub faktura wystawiona przez Jednostke macierzysta osoby delegowanej
z zalaczeniem szczegblowej specyfikacji kosztow zwigzanych z odbyta podréza
stuzbowa.
W przypadku emerytowanych cztonkéw Rady Naukowej, Instytut pokrywa wylacznie
koszty przejazdu.

§10

. Zakup biletéw na wybrany i zaakceptowany srodek transportu w celu odbycia podrézy

zardwno krajowej jak i zagranicznej dokonywany jest zgodnie z procedurami zaméwien
publicznych.

Zabrania si¢ dokonywania rezerwacji i zakupu biletéw lotniczych z pominieciem
procedur zamowien publicznych oraz postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 11

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2013 r.

. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, traci moc zarzadzenie nr 120/212

z dnia 31.05.2012 r. oraz zarzadzenie nr 121/2012 z dnia 31.05.2012 i
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Praf, dr hetb, Mariusz K, Piskuta



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 136/2013

pieczec jednostki

BANK GOSPODARKI ZYWNOSCIOWEJ
SPOLKA AKCYJNA
Oddzial Wojewodzki w Olsztynie

ZLECENIE PEATNICZE NR .cccvivriererrecranierenens

Prosimy o sprzedaz waluty dla:
Imig | n3ZWIsko 080hY JElEBOWIE] s cuusvissnniswssssnsmsssnssaues sipansis v isneusnvsns s sonsensvasn

IS EATICSZRADIR v s A R A NS

nr paszportu lub dowodu osobistego

---------------------------------------------------------------------

tytulem zaliczki na pokrycie kosztow wyjazdu shuzbowego do ........oooiiiiiiiiii
uwzgledniajgcej aktualnie obowiazujgce stawki diet i limitéw na hotel.

Termin wyjazdu: ................. termin POWIOTL: ..o.venveinieianieannnns..
Rownowartoscig pobranej waluty prosze obcigzy¢ nasz rachunek bankowy:
Nr 39203000453110000000012990 (r-k dla EURO)

Nr 17203000451110000000452110 (r-k dla pozostalych walut)

Upowazniony do odbioru waluty: ...
Specyfikacja zaliczki: Wl o srssansnsann siene
diety pobytowe —  .......... 157 % JRU— i T —
hotele ... dnix .......... e
dojazd na trasie:
dieta dojazdowa  .......... ;L 1 e = e s R
ryczalt na przejazdy .......... 11T R T ——
11 1 L U
Razem kwota waluty:  .....cooviinnann....

Adnotacje Banku o obciazeniu rachunku:




Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia 136/2013

ImMig 1 NAZWISKO..ceieeeeeiereeeeee e
01 ey 1Oy R O

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na uzycie samochodu stuzbowego w celu
odbycia podroézy stuzbowej

Proszg o udostepnienie samochodu stuzbowego w zwiazku z wyjazdem shuzbowym.

Lo Gl WYJAZAW...cuniiiiiceiccceccceeencesens e nsss e s e cerereresesenssess e e s seseat st saatsesesssesesesenesensansesesmiansaen
2. Kraj.oooooieeeeeeee MIEJSCOWOSC....veeeaneeieieee ettt
3. Termin: 0d....c.coeeeveeeienceeeeeeeeeeeeereee e o O
4. Zrodho pokrycia kosztow VRT3 AR b om 8 e R S o
5. Osoby uczestniczace W POATOZY: ... ..enineii e
6. Uzasadnienie uzycia SAMOCROAU:........o.oeueueveeeecieteetei e

data i podpis pracownika

Akceptacja kierownika

e Wyrazam zgodg na uzycie samochodu stuzbowego Nrrej. ........c.oooveuneveniannn. Ustalam
stawke za 1km przebiegu pojazdu w wysokosci ................ 21,

B ;e 5 . . « - F
e Brak mozliwosci uzycia samochodu stuzbowego we wskazanym terminie

Data pieczed 1 podpis osoby akeeptujacej
Tw przypadku odmowy udostegpnienia samochodu stuzbowego pracownik moze ztozyé
wniosek o wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia 136/2013
Bmiip 4 norwWisho, ommmmmssmman s o R

AT OISO ettt ettt et e e e e e e ee e eeeaaaaaasansseeeseessesssnnsnnnnes

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na uzycie samochodu, niebedacego wlasnoscia pracodawcy, w celu
odbycia podrézy stuzbowej

Proszg o wyrazenie zgody na uzycie prywatnego samochodu w zwigzku z wyjazdem stuzbowym.

VIR B R SR ——
2. KFad)cupmmmmmsimspmssanssvimsssgvinisg IVE €] SOOI cicoissicran nins 555 S R asaran s AR S SRS RSB SRR
3 Teming ol cnuimimmmtinmmimmmmmannsmssmsmmmes O
4. Marka samochodu..........cccveennennens. 101 (=TS8 1 T 1 11 U poj.silnika.................
5. Przewidywania liczba kilometréw do miejscowosci dOCElOWE]:.......cveeerirreeeeerecreeeeeeeveenen.
o o e 1 R ————
7. Dla poréwnania, koszt przejazdu srodkami komunikacji publicznej:..........ccoooevereeevenecvrnennnn.
8. Zrédho finansowania KoSztu przejazdn: ..........oooeeie i e

9. Osoby UCZESINICZACE W POUIOZY: - .. onene e ettt e e e e e e
1 T T TR T R el To e R ———

Whniosek skladam na podstawie umowy nr ...............c.......... na korzystanie z samochodu

prywatnego do celow stuzbowych.

data i podpis pracownika

Wyrazam zgodg na uzycie samochodu niebedacego wlasnoscig pracodawcey, do celow stuzbowych.

Ustalam stawke za 1km przebiegu pojazdu w wysokosci ................ 7}

Data pieczec 1 podpis osoby akceptujacej



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia 136/2013

Numer rejestracyjny pojazdu: ... ... ... ...
Poiemno$E silnika: . ... conen covevien s seaes ceas
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
Nr Data Opis trasy Cel wyjazdu Liczba Stawka za 1 Warto§é Podpis Uwagi
wyjazdu wyjazdu faktycznie k“} uzytkownika
kolejny (skad-dokad) przejechanych | Przebiegu (5)x(6) pojazdu
wpisu kilometréw 7 or
z1 er
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Podsumowanie:

Zatwictdzonz stawka za 1 kot przebieott pOIsadie - . covonsmmammms s s ss s m s

EPREAINE 2 IOORTIOWIL ot 5 1 A A S S S e R e e S S R e 0

Sprawdzono pod wzgledem MeryloryCznym ...........occoceeeee e



