ZARZADZENIE R - 50/2014
Rektora Uniwersytetu Technologiczno-Humanistycznego im. Kazimierza
Pulaskiego w Radomiu z dnia 3 pazdziernika 2014 r.

w sprawie: zasad delegowania oraz warunkow ustalania naleznoSci
przystugujacych  pracownikowi Uniwersytetu z tytulu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju.

Na podstawie:

- art. 66 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z p6zn. zm.),

- § 35 ust. 11 2 statutu Uczelni (tekst jednolity — zarzadzenie R-7/2012 z dnia 20 lutego
2012 r. z p6Zn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi =zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U.
z 2013 r. Nr 236, poz. 167 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebgdacych wtasnoscia
pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.)

zarzadzam, conastgpuje:

§1

Pracownikéw Uniwersytetu w delegacje stuzbowa deleguja;
e Rektor,
e prorektorzy na podstawie udzielonego im petnomocnictwa,
e kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych i kierownicy jednostek
administracyjnych na podstawie udzielonego im petnomocnictwa
z zastrzezeniem § 5 ust. 1.

§2

1. Ustalam jako $rodek transportu do odbywania podrdzy stuzbowych pociag
pospieszny II klasy, PKS, bus. Rektor — na wniosek kierownika podstawowe;j
jednostki organizacyjnej lub kierownika jednostki administracyjnej — moze wyrazié¢
zgode na odbycie podrézy stuzbowej pociagiem pospiesznym I klasy lub pociagiem
expresowym.

2. Na wniosku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” nalezy umiesci¢ informacj¢ o zrodle
finansowania wyjazdu.

§3

1. Pracownicy do rozliczenia delegacji zobowiazani sg zatgczaé dokumenty
(w szczegblnosci rachunki, faktury lub bilety) potwierdzajace poszczegdlne
wydatki nie objete ryczattami.



. Podstawa do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym srodkiem transportu jest

zataczony bilet, wystawiona na UTH Radom faktura lub rachunek (réwniez
w formie wydruku z Internetu).

. Pracownik nie moze dokona¢ samowolnej zmiany $rodka transportu okreslonego

w poleceniu wyjazdu stuzbowego pod rygorem nierozliczenia kosztow przejazdu
z zastrzezeniem pkt 4.

. Na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika, w przypadkach szczegolnie

uzasadnionych (np. odwotanie, opdznienie pociggu, awaria itp.) delegujacy moze
wyrazi¢ zgode na zmiang srodka transportu.

. Pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej przystugujq ryczatty na pokrycie

faktycznie poniesionych kosztow dojazdéow $rodkami komunikacji miejskiej
w wysokosci 20 % kwoty diety za kazdg rozpoczgta dobg podrézy stuzbowe.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach delegujacy moze wyrazi¢ zgode na
pokrycie kosztéow dojazdéw s$rodkami komunikacji miejskiej, udokumentowane]
biletami lub fakturami wystawionymi na UTH Radom.

. Pracownikowi przystuguje naleznos¢ z tytulu diet przeznaczonych na pokrycie

zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy. Jezeli podroz trwa dtuzej niz
8 godz. pracownik zatacza do rozliczenia delegacji oswiadczenie stanowiace
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

. W przypadku wczesniej] dokonanej optaty za udzial w konferencji, szkoleniu itp. na

pokrycie kosztow noclegdw i wyzywienia, pracownik ma obowigzek zamiescié
informacje na druku delegacji.

. Pracownik jest zobowigzany do rozliczenia kosztow delegacji natychmiast po

powrocie, w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrozy
sluzbowej. Rozliczenia zlozone w Kwesturze po tym terminie nie beda
przyjmowane do realizacji. Zwrot kosztow podrézy nastepuje przelewem na
rachunek bankowy pracownika. Osoby nieposiadajace rachunku bankowego lub na
pisemng prosbe odbierajq naleznos¢ z tytutu delegacji w kasie Uczelni.

§4

Zrealizowane delegacje stuzbowe zatwierdzajq do wyptlaty:

Rektor — kierownikom jednostek dziatalnosci podstawowe] 1 kierownikom
jednostek dziatalnosci administracyjnej podporzadkowanym Rektorowi,
prorektorzy — na podstawie udzielonego im pelnomocnictwa,

kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych i kierownicy jednostek
administracyjnych - na podstawie udzielonego im petnomocnictwa.

§5

1. Na wniosek pracownika - po uzyskaniu opinii kierownika podstawowej jednostki

organizacyjnej lub kierownika jednostki administracyjnej — Rektor — moze wyrazi¢
zgode na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym
wiasnoscig UTH Radom.

Wz6r wniosku stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.



W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztoéw przejazdu

w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden

kilometr przebiegu w wysokosci 0,35 zk/km (niezaleznie od pojemnosci skokowe]

silnika).
2. Rektor moze ustali¢ stawke za 1 km wyzsza niz wymieniona, nieprzekraczajaca
jednak kwoty okreslonej w odrgbnych przepisach w sytuacjach:

e kluczowych dla funkcjonowania i dynamicznego rozwoju Uczelni, np.
zwigzanych z inicjowaniem i realizacja uméw i projektéw partnerskich, prac
naukowo-badawczych, dydaktycznych, administracyjnych oraz spraw
zwigzanych z gospodarka finansowa Uczelni lub

e wyjazdow finansowanych zzewngtrznych s$rodkéw celowych, w ktorych
przewidziane zostaty $rodki finansowe na wyjazdy (aktualnie stawka
maksymalna wynosi 0,5214 zt. dla samochodu osobowego o pojemnosci
skokowej silnika do 900 cm’ i 0,8358 zl. dla samochodu osobowego
o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?).

3. Dzial Aparatury, Zaopatrzenia i Transportu prowadzi ewidencje przebiegu pojazdu
niebedacego witasnoscia UTH Radom, z ktérego pracownik korzysta w podrozy
stuzbowej i dokonuje weryfikacji przejechanych kilometrow.

§6

Zobowiazuje  kierownikow jednostek dziatalnosci podstawowej 1 kierownikow
jednostek dziatalnosci administracyjnej do zapoznania podlegtych im pracownikow
z trescig zarzadzenia.

§7
Traci moc zarzadzenie R-31/2007 Rektora Politechniki Radomskiej im. Kazimierza
Putaskiego z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie zasad delegowania oraz warunkow

ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi Politechniki Radomskiej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju z p6zn. zm.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Zbigniew Lukasik



Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia R-50/2014
z dnia 3.10.2014 1.

OSWIADCZENIE
DO DELEGACJI SLUZBOWEJ NR ...............

Os$wiadczam, ze w delegacji stuzbowej*:
1. Zapewniono catodzienne wyzywienie [
2. Nie zapewniono zadnego positku ]

3. Zapewniono wyzywienie czgsciowo [
Zapewnione positki:

e Sniadanie i,

e Obiad

e Kolacja
(ilos¢ positkow)

(podpis osoby delegowanej)

* 1,2, 3 prosze zaznaczy¢ odpowiednig kratke



Zakacznik Nr 2
do zarzadzenia R-50/2014

z dnia 3.10.2014 r.
.............................................. Radom, dnia ............ccoeeeenne.
(imi¢ i nazwisko)
(stanowisko)
(komérka organizacyjna) J.M. Rektor
UTH Radom
WNIOSEK

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przejazd w podrdzy stuzbowej do .......coccvveeeiiiieniiieeniieennen.
.......................................................................... W dniach ...ooocooiiiiiiii

(nazwa miejscowosci)
A< 1 PSSR
samochodem osobowym niestanowiacym wlasno$ci UTH Radom,

. * . *
.......................................................... wg stawki 0,35 zh. wg stawki ...cccveeeeiiiiiiiiee,
(marka, nr rejestracyjny)
Uzasadnienie zastosowania WyzZSzej StaWKI .........ooeiiiiiiiiiiiiiiii i
(podpis pracownika)

Opinia kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej/kierownika jednostki
administracyjne;j:

- wyrazam zgode

- nie wyrazam zgody

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

(data i podpis kierownika  podstawowej  jednostki
organizacyjnej/kierownika jednostki administracyjnej)

Wyrazam zgode wg stawki do rozliczenia ...........ccoecveeeciveeniieeennnnenns zb./km'
Nie wyrazam zgody

(data i podpis Rektora)
* - skresli¢ niepotrzebne



