POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr qa /2020
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 25 wrzesnia 2020 r.

w sprawie podrézy krajowych pracownikéw, studentow, doktorantéw i osob realizujacych
zadania na podstawie umow cywilnoprawnych w Politechnice Warszawskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) oraz z rozporzadzeniem
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli 1 motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. poz. 271,
z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie w odniesieniu do odbywajacych podrdz na terenie
kraju, w terminie i miejscu okreslonym przez Politechnike Warszawska:
1) pracownikow:
2) studentéw i doktorantow;
3) os6b niebedacych pracownikami realizujagcych zadania na podstawie umoéw
cywilnoprawnych (w tym studentéw i doktorantow).

2. Podrézg krajowa pracownikow jest podroz stuzbowa w rozumieniu art.77° Kodeksu pracy
oraz kazda inna podr6z odbywana przez pracownika za zgoda przelozonego w szczegdlnosci
wyjazd na szkolenie w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzial w konferencjach
itp.

3. Podroze krajowe studentéw i doktorantéw dotycza w szczegolnosci wyjazdow zwiazanych
2

1) dzialalnoscig samorzadu studentéw lub doktorantow:

2) dziatalnoscia kot naukowych;

3) procesem ksztalcenia;

4) udzialem w zawodach, konkursach, konferencjach, koncertach, wystawach, targach, itp.

4. Podréze krajowe osob niebedacych pracownikami, w tym studentéw i doktorantow,

realizujgcych zadania na podstawie uméw cywilnoprawnych odbywaja sie¢ na podstawie

umoéw cywilnoprawnych zawartych z PW zawierajacych postanowienia o zwrocie kosztow
podrozy.

. Decyzje w sprawie podrézy krajowej podejmuja:

1) Rektor w stosunku do prorektoréw, kierownikéw podstawowych i ogdlnouczelnianych
jednostek organizacyjnych, kierownikéw i pracownikow podleglych mu jednostek
organizacyjnych administracji centralnej oraz kanclerza i kwestora;

2) kierownik podstawowej lub ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej, dyrektor
instytutu w odniesieniu do pracownikow, studentow, doktorantow i 0s6b wykonujgcych
zadania na rzecz PW w ramach umowy cywilnoprawnej realizowanej w tej jednostce;

3) kwestor — w stosunku do pracownikow podlegltych mu jednostek organizacyjnych
administracji centralnej;
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4) kanclerz w stosunku do pracownikéw i 0sob wykonujacych zadania na rzecz PW
w ramach umowy cywilnoprawnej podleglych mu jednostek organizacyjnych
administracji centralne;.

Jezeli jednostka finansujaca podréz krajowa nie jest jednostka zatrudniajgca pracownika,

podroz moze mie¢ miejsce po uprzednim zaakceptowaniu wniosku przez kierownika

jednostki finansujace;j.

Kierownik jednostki okreslajac miejscowosé rozpoczecia i zakoniczenia podrézy krajowej,

moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy miejscowosé stalego lub

czasowego pobytu pracownika.

Na pokrycie kosztow podrozy krajowej pracownik moze pobra¢ zaliczke. Zaliczke wyplaca

si¢ na podstawie wniosku okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego, zgodnie

z zalagcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2

Pracownicy Politechniki Warszawskiej moga odbywa¢ podroze stuzbowe na obszarze kraju
na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.
Podrézg stuzbowa na obszarze kraju zwang dalej ,,podréza stuzbowa”, jest podréz odbywana
przez pracownika na polecenie przelozonego (kierownika jednostki organizacyjnej) w celu
realizacji zadan stuzbowych w miejscowosci innej niz siedziba uczelni lub stale miejsce
pracy.
Podréz stuzbowa odbywa si¢ na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego. Wzor polecenia
wyjazdu stuzbowego stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia jednostka organizacyjna zatrudniajgca
pracownika.
Polecenie wyjazdu stuzbowego jednostka rejestruje w systemie SAP.
Polecenie wyjazdu powinno zawierac:
1) date wystawienia polecenia;
2) nr wyjazdu z systemu SAP FI;
3) imi¢ i nazwisko oraz nr kartoteki z systemu SAP FI;
4) miejscowos¢ rozpoczgcia i miejscowos¢ docelowa podrozy oraz nazwe instytucji
w ktorej wykonywane bedzie zadanie stuzbowe;
5) czas trwania podrozy;
6) cel podrozy;
7) zrodlo finansowania kosztow podrozy tj. analityczny obiekt dekretacyjny CO /nr zlecenia
lub element PSP/;
8) srodek lokomocji z podaniem rodzaju $rodka i klasy;
9) podpis kierownika jednostki organizacyjnej zatrudniajacego pracownika podejmujacej
decyzj¢ w sprawie podrozy:
10) podpis kierownika jednostki finansujacej podroz (dysponenta srodkow);
11) podpis petnomocnika kwestora jednostki finansujacej podroz.

§3

. Z tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystugujg nastepujace $wiadczenia:

1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;j,
¢) noclegow,
d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw okreslonych lub uznanych przez
kierownika jednostki.
Wysokos¢  przyznanych $wiadczen nie moze przekroczy¢ limitow ustalonych
w obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie



naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej
Jjednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej, zwanego dalej ,.rozporzadzeniem
MPiPS”.

. Mozliwe jest podjecie decyzji przez osoby wymienione w § 1 ust. 5 o czeSciowym
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sfinansowaniu kosztéw podrozy stuzbowej, za zgoda pracownika wyrazong w pisemnym
oswiadczeniu stanowigcym zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4
Dieta w czasie podrozy stuzbowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia.
Wysokos¢ diety oraz zasady jej obliczania okresla rozporzadzenie MPiPS.
Dieta nie przystuguje w przypadkach, o ktorych mowa w § 7 ust. 3 rozporzgdzenia MPiPS,
w szezegdlnosci jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie.
Kwota diety ulega zmniejszeniu o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia
w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu MPiPS.
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust.4 stosuje si¢ odpowiednio.
Fakt korzystania z pelnego lub czesciowego bezplatnego wyzywienia pracownik
poswiadcza na rachunku kosztéw podrozy.

§5

Pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa przystuguje zwrot kosztow przejazdu
w wysokosci, udokumentowanej biletami lub fakturami, obejmujgcymi cene biletu $rodka
transportu wraz ze zwigzanymi z nimi oplatami:

1) przy podrézy samolotami — w klasie ekonomiczne;j;

2) przy podrozy kolejami — w klasie 2 (z miejscowkami lub w wagonach sypialnych);

z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu
na to z jakiego tytutu ulga przystuguje.

. Nie podlega zwrotowi dodatkowa oplata za bilet zakupiony u konduktora pociagu.

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika jednostki, mozliwe sa przejazdy
srodkami transportu o wyzszym standardzie, niz okreslony w ust.1.

. Na wniosek pracownika, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na przejazd samochodem

osobowym niebedacym wlasnoscig PW.

. Za korzystanie z samochodu osobowego niebgdacego wiasnoscia PW pracownikowi

przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych
kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu nie wyzszej niz okre$lona
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy.

. Zwrot kosztow przejazdu, o ktorych mowa w ust. 5, nastepuje na podstawie zawartej umowy

oraz ewidencji przebiegu pojazdu.

Wzor umowy oraz wzor ewidencji przebiegu pojazdu okresla zarzadzenie Rektora
w sprawie zasad i sposobu zwrotu kosztow uzywania w Politechnice Warszawskiej
pojazdow prywatnych do celow stuzbowych.

§6
Pracownikowi, ktéry ponosi w czasie podrozy stuzbowej koszty dojazdu srodkami
komunikacji miejscowej, przystuguje ryczalt w wysokosci i na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu MPiPS.
Ryczalt nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezplatny dojazd albo podroz
stuzbowa odbywa si¢ samochodem stluzbowym lub prywatnym.



Ryczatt o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje, jezeli na wniosek pracownika, kierownik
jednostki wyrazi zgod¢ na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdow srodkami
komunikacji miejscowe;.

§7

Za nocleg podczas podrozy stuzbowej przystuguje zwrot poniesionych kosztéw lub ryczalt
na zasadach i w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu MPiPS.
Dokumentem potwierdzajacym poniesione koszty jest faktura/rachunek wystawiona przez
hotel lub inny obiekt $wiadczacy ustugi hotelarskie.
Zwrot kosztéw noclegu lub ryczalt nie przystuguje:

1) w przypadku zapewnienia pracownikowi bezplatnego noclegu;

2) za czas przejazdu;

3) jezeli kierownik jednostki uzna, ze pracownik mial mozliwos¢ codziennego powrotu do

miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

§8

Zwrot innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw poniesionych przez pracownika

W

trakcie podrozy stuzbowej i bezposrednio zwiazanych z ta podréza moze dotyczy¢

w szczegolnoscei:

D
2)
3)
4)
5)

biletdéw wste¢pu na targi, wystawy;

oplat za przejazd taksowkami, w celu przewiezienia aparatury badawcze;j;
oplat za bagaz niezb¢dny do wykonania zadania stuzbowego;

oplat za przejazd drogami platnymi i autostradami;

oplat za postoj w strefie platnego parkowania.

§9

1. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej pracownik dokonuje w terminie 14 dni od dnia jej

—

zakonczenia na druku polecenie wyjazdu stuzbowego wypelniajac rachunek kosztow
podrozy.

Do rachunku kosztow podrézy pracownik zalacza faktury, rachunki lub bilety
potwierdzajgce poszczegodlne tytuly wydatkow.

Jezeli przedstawienie dokumentow okreslonych w ust. 2 nie jest mozliwe, pracownik sktada
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania
oraz dolgcza inny dowod potwierdzajacy poniesiony wydatek np. wycigg z rachunku
bankowego. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

Nie wymagaja dokumentowania kwoty diet oraz wydatkow objetych ryczattami.
Nierozliczona w terminie okreslonym w ust.]1 zaliczka pobrana na koszty podrozy
stuzbowej zostanie potracona zgodnie z o$wiadczeniem zlozonym na poleceniu wyjazdu
stuzbowego z wynagrodzenia za prace z zachowaniem zasad okreslonych w kodeksie pracy.

§ 10

. Pracownicy odbywajacy za zgoda kierownika jednostki podréz krajowg inng niz podroz

stuzbowa np. wyjazd na szkolenie, konferencje moga otrzymac $wiadczenia w wysokosci
jak w podrézy stuzbowej.

Studenci i doktoranci odbywajacy podroz krajowa w celach okreslonych w § 1 ust. 3 mogg
otrzyma¢ swiadczenia okreslone w § 3.

Osoby odbywajace podrdz krajowa, z ktorymi PW zawarta umowe cywilnoprawng, w tym
studenci i doktoranci mogg otrzymac¢ s$wiadczenia okreslone w § 3 pod warunkiem,
ze podréz wigze si¢ z realizowanym zadaniem a umowa zawiera postanowienia 0 zwrocie
kosztow podrozy.



§11

Zarzadzenie ma zastosowanie réwniez w stosunku do podrozy krajowej finansowanej lub
wspotfinansowanej z programow krajowych, projektéw z funduszy Unii Europejskiej lub innych
funduszy migdzynarodowych, chyba ze przepisy dot. kwalifikowalnosci kosztow
w tych projektach stanowig inacze;j.

§ 12

Traci moc zarzadzenie nr 59/2017 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2017 r. w sprawie podrozy
krajowych pracownikéw, studentow, doktorantow i oséb swiadczacych prace na podstawie
umow cywilnoprawnych w Politechnice Warszawskiej.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
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prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



zalacznik nr | do zarzadzenia nrﬁ.aa’ZOZO Rektora PW

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
Pieczatka jednostki

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO / INNEGO Nr

NRSAP .ovesvoinsas

Dla:

Imig 1 nazwisko

Numer kartoteki

srodki lokomocji

Numer rachunku bankowego pracownika

C Kierownik jednostki
I B
ZRODLO FINANSOWANIA:
Pelnomocnik kwestora Kierownik jednostki (dysponent srodkow)
Prosz¢ o wyplacenie zaliczki w kwociezl . ........... ([T T —
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................
Zaliczke prosze wyplacic gotowka/przelewem nr PESEL nr rachunku bankowego

Zobowiazuje si¢ do rozliczenia w termirie 14 dni po zakofczeniu podrozy upowazniajac rownoczednie zaklad pracy do potracenia kwoty nie
rozliczonej zaliczki znajblizszej wyplaty wynagrodzenia,

Imig 1 nazwisko wyjezdzajacego Data i podpis wyjezdzajacego




Pelnomocnik kwestora

Kierownik jednostki (dysponent srodkow)

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJIAZD Srodki Koszty przejazdu
migjscowosc data eodz, micjscowosé data godz. lokomocji 7l er
Ryczalty za dojazdy
Rachunek sprawdzono pod wzgledem
Dojazdy udokumentowane
) Ra iazdy, doj
Merytorycznym Formalnym i rachunkowym wem proejaxdy; dojasly
Zapewnione wyzywienie TAK*/NIE
Diety
Noclegi wg rachunkow
Data Podpis Data Podpis Noclegi - ryczalt
. o L, | rdatki I 1ka
Zatwierdzono na 21 Kwituj¢ odbiorzl . .. .. .. i A
OGOLEM
Slownie:
Data i podpis kicrownika jednosti (dysponenta | Datai podpis wyjezdzajacego
srodkow)

Zalaczam ;

Kartoteka pracownika: . ....... ... ... i, Pobrano zaliczke
dowodow

DIeKret ROSZUOWEE v sronimmmmmins s s a6 e Do wyplaty / zwrotu
Niniejszy rachunek przedkladam

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Data Podpis

Data Podpis pelnomocnika kwestora

*w przypadku zapewnionego czgsciowego wyzywienia okresli¢ rodzaj $wiadezen: sniadania ......., obiady ........ kolacje




zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr%?_OZO Rektora PW

Warszawa, dnia ...................

....................................................

...................................................

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgodg¢ na czgsciowe pokrycie przez Politechnike Warszawskg kosztow podrozy do
................................. W BB v s e e S R e S A A
W OKICRIR sovviiaiiiisnininmhssnss do wysokosci okreslonej w rachunku kosztow podrdzy

przez kierownika jednostki (dysponenta srodkow).

............................................

podpis wyjezdzajacego



zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr%2{)20 Rektora PW

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE BRAKU ORYGINALNYCH DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH
WYDATKI ZWIAZANE Z PODROZA KRAJOWA

1) Imieg i nazwisko

" Jednostkaorgamzacyjna ............................................................................. ;

3) Nrwyjazdu ooooooooooe MISCOWOSE v+ rvoveee oo |

4) Opis wydatku

. mea wydatku p— -. .' .. .l .' .. .' ............................................................... :
L £ 11 4

6) Wyjasnienie przyczyny braku oryginaléw dokumentow

..........................................................................................................

...............................................................

Migjscowosé i data Podpis osoby wyjezdzajacej

Kierownik jednostki (dysponent srodkow)

Pelnomocnik kwestora



