Zatgcznik do Zarzadzenia nr 68
Rektora PK z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

INSTRUKCJA
w sprawie wydawania polecen
oraz rozliczania kosztéw podrézy na obszarze kraju
Tekst jednolity

Podréze stuzbowe pracownikéw

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

Na podstawie art. 77° Kodeksu Pracy PK moze oddelegowaé pracownika, wystawiajgc
polecenie wyjazdu stuzbowego, poza siedzibe statego miejsca pracy do wykonania
zadan wynikajacych z jego umowy o prace. Dla nauczycieli akademickich sg to zadania
wykonywane w ramach pensum dydaktycznego Ilub godzin ponadwymiarowych,
finansowanych z osobowego funduszu ptac, a takze zadania naukowo-badawcze,
realizowane w ramach dziatalnoéci statutowej, jezeli obowigzek prowadzenia badan
naukowych wynika z zawartej umowy o prace lub mianowania.

Pracownicy PK, ktorzy posiadajg uprawnienia do ulg przy przejazdach PKP, rozliczajg
koszty przejazdow w wysokosci posiadanych uprawnien.

Pracownikom, ktorzy w czasie podrozy stuzbowej ulegli wypadkowi, jesli podréz
odbywata sie $rodkiem lokomocji okreSlonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
przystugujg $wiadczenia odszkodowawcze na zasadach okreslonych w aktualnie
obowigzujgcej ustawie o ubezpieczeniach spotecznych z tytutu wypadkdéw przy pracy
i chorob zawodowych. Wypadek musi byC zgtoszony przez pracownika lub swiadka
zdarzenia niezwiocznie bezposredniemu przetozonemu, ktory o tym fakcie informuje
Dziat BHP.

. Z tytulu podrozy stuzbowej, zleconej zgodnie z ust. 1 Instrukcji, pracownikowi

przystuguje, na podstawie aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowej lub samorzgadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

zwrot kosztéw:

— przejazdow — obejmuje cene biletu okreslonego $rodka transportu, z uwzglednieniem
przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu. Srodek transportu
wiasciwy do odbycia podrézy okresla kierownik jednostki zlecajgcej. Na wniosek
pracownika, PK moze wyrazi¢c zgode na przejazd samochodem osobowym
niebedgcym witasnoscig pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow
przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez PK, ktéra nie moze by¢
wyzsza niz stawka obowigzujgca wedtug aktualnych przepiséw w dniu wyjazdu,

— noclegéw — za nocleg w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelowe przystuguje zwrot
kosztéw w wysokosci stwierdzonej fakturg/rachunkiem, jednak nie wyzszej za jedng
dobe hotelowg niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety. W uzasadnionych przypadkach
osoba delegujagca moze wyrazi¢ zgode na zwrot wyzszych kosztéw noclegu,
stwierdzonych fakturg/rachunkiem. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono
bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt faktury lub rachunku za hotel, przystuguje
ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety,

— dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej — za kazdg rozpoczetg dobe pobytu
w podrézy przystuguje ryczatt w wysokosci 20% diety. Ryczatt ten nie przystuguje
pracownikowi, ktory nie ponosi kosztéw dojazdu lub korzysta z samochodu
osobowego niebedgcego witasnoscig pracodawcy,

— innych udokumentowanych wydatkéw, ktére obejmujg optaty za bagaz, przejazd
drogami pfatnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca
parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzgce sie bezposrednio z odbywaniem
podrézy stuzbowej, za zgodg 0s6b wymienionych w ust. 7 Rozdziatu |1,



— diet — na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie podrézy w wysokosci
zgodnej z obowigzujgcymi przepisami w dniu wyjazdu.

Naleznoéci te, zgodnie z przepisami, nie sg opodatkowane i nie stanowig podstawy

naliczenia sktadki ubezpieczeniowej. Szczegoéty dotyczgce zwrotu kosztdéw sg zawarte

w Rozdziale IV.

Rozdziat Il

Wystawianie i podpisywanie polecenia wyjazdu stuzbowego

5. Polecenia wyjazdu stuzbowego wystawiane sg przez:

1) jednostki organizacyjne dziatalnosci podstawowej — dla pracownikow tych jednostek,
2) Dziat Zaopatrzenia — dla kierowcéw samochodoéw stuzbowych,
3) Sekretariat Kanclerza (Kancelaria uczelni) — dla pracownikow jednostek administracji
centralnej PK.
Kazda z ww. jednostek prowadzi rejestr wystawianych polecen i nadaje im kolejne
numery z rejestru. Polecenie wyjazdu bez nadanego numeru jest niewazne. Polecenie
wyjazdu, ktorego koszty majg by¢ refundowane przez jednostke zewnetrzng na podstawie
noty obcigzeniowej wystawionej przez PK, moze by¢ wydane na podstawie: pisemnego
zobowigzania do refundacji kosztéw podrézy przez jednostke zapraszajgca, zawartego
np. w zaproszeniu, w umowie o dzieto lub w zleceniu, w piSmie skierowanym do PK,
a dotyczgcym zasad pokrywania kosztéw podrozy zwigzanych z udziatem pracownikéw
PK w posiedzeniach zewnetrznych organdw opiniodawczych i doradczych.

6. Pracownik wystawiajgcy polecenie wyjazdu stuzbowego obowigzany jest wpisaé na

poleceniu nastepujace informacje:

1) numer kolejny z rejestru wydanych poleceh wyjazdéw stuzbowych,

2) imie i nazwisko, stanowisko odbywajgcego podréz stuzbowa,

3) nazwe i miejsce jednostki oddelegowania,

4) czas i cel podrozy stuzbowej,

5) doktadne okreslenie srodka lokomocji, klasy oraz posiadania przez delegowanego
odpowiedniej znizki,

6) okreslenie jakiej dziatalnosci wyjazd dotyczy, a przy wyjazdach dotyczacych
dziatalnosci naukowo-badawczej, numer tematu (zlecenia).

7. Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisywane sg przez:

1) rektora

dla prorektorow i kanclerza oraz
podlegtych pracownikow,
dla dziekandw i dyrektoréw jednostek
pozawydziatowych,
dla kierownikow jednostek wydziatowych
i pracownikéw administracji wydziatu,
dla pracownikéw tych jednostek ,

2) rektora lub prorektorow
3) dziekanow

4) kierownikéw wydziatowych
i pozawydziatowych jednostek
organizacyjnych
5) kanclerza
dla zastepcow kanclerza i dla

6) dyrektora administracyjnego pracownikéw swojego pionu,

7) dyrektora technicznego dla pracownikow swojego pionu,
8) kwestora dla pracownikdw swojego pionu,
9) kierownika Dziatu Eksploataciji dla pracownikdw swojego pionu,

i Zaopatrzenia

10) przewodniczgcego Rady Uczelni

dla kierowcow.
dla rektora



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Rektor, prorektor, dziekan lub kanclerz (zgodnie z podlegtoscig stuzbowg) moze wyrazi¢
zgode na korzystanie do celéw stuzbowych z samochodu osobowego niebedacego
wiasnoscig pracodawcy.

Rektor, prorektor, dziekan lub kanclerz (zgodnie z podlegtoscig stuzbowg) mogg zezwoli¢
na korzystanie w podrozy stuzbowej z samolotu, o ile powoduje to oszczednos$ci w czasie
oraz w samych kosztach podrézy przez wyeliminowanie noclegéw i zmniejsza ilos¢ diet.

Rozdziat i
Czas podroézy stuzbowej

Czas podrézy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego, obejmuje czas
niezbedny na:

1) przejazd do miejsca stanowigcego cel podrozy stuzbowej,

2) wykonanie zadania okreslonego przez PK,

3) powr6t do statego miejsca pracy (Krakéw).

Do czasu podrézy stuzbowej nie wlicza sie czasu dojscia lub dojazd do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego oraz czasu oczekiwania na odjazd srodka
transportu, ktérym pracownik odbywa podréz stuzbowa, z zastrzezeniem ust. 12
Instrukcji.

Opbznienie srodka transportu ponad 1 godzine w poréownaniu z rozkladem jazdy wlicza
sie do czasu podrézy stuzbowej. Fakt ten powinien by¢ stwierdzony pisemnym
o$wiadczeniem pracownika.

Jezeli w umowie o prace, w porozumieniu z pracownikiem zamieszkatym poza
Krakowem i stale lub gtéwnie wykonujgcym prace poza Krakowem jako siedzibg PK,
ustalono w celu rozliczania kosztow podrozy stuzbowych, Zze miejsce zamieszkania
pracownika uwazane bedzie za state miejsce jego pracy — czas podrézy stuzbowej liczy
sie do chwili powrotu do tej miejscowosci.

Czas podrézy stuzbowej kierowcow pojazdow samochodowych (stuzbowych lub
niebedgcych wiasnoscig pracodawcy) liczy sie od godziny faktycznego wyjazdu
z Krakowa, jako siedziby PK. Czynnosci przygotowawczych nie wlicza sie do czasu
podrézy stuzbowe;.

Polecenie wyjazdu stuzbowego moze by¢é wystawione na okres nie dtuzszy niz na
miesigc. W przypadku koniecznosci przediuzenia delegacji nalezy wystawi¢ nowe
polecenie wyjazdu stuzbowego.

Rozdziat IV
Naleznosci przystugujace pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej

Pracownikowi PK z tytutu podrozy stuzbowej przystugujg diety oraz zwrot kosztéw:

1) przejazdéw z miejscowosci statego miejsca pracy bgdz z miejscowosci statego lub
czasowego pobytu pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy stuzbowe;j
i Z powrotem,

2) noclegbéw badz ryczattow za nocleg,

3) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych udokumentowanych wydatkéw odpowiednio do uzasadnionych potrzeb za
zgoda o0séb wymienionych w ust. 7 Rozdziatu II.

Dieta:

1) dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia

w czasie podrézy stuzbowe;j,

2) kwota diety okreslana jest w aktualnie obowigzujgcym rozporzadzeniu w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j,

3) przy obliczaniu diet stosuje sie nastepujgce zasady:

a) jezeli podroz stuzbowa trwa nie diuzej niz dobe i wynosi:
e 0d 8 godzin do 12 godzin — przystuguje potowa diety,



e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci,
b) jezeli podréz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta
w petnej wysokosci, a za niepeing, ale rozpoczetg dobe:
e do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
¢ ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci,

4) dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub
czasowego pracownika a takze, jesli pracownikowi zapewniono bezptatne,
catodzienne wyzywienie,

5) kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

— $niadanie — 25% diety,
— obiad — 50% diety,
— kolacja — 25% diety.

6) w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej

Zzapewniono wyzywienie, przepisy ust. 17 pkt 5 stosuje sie odpowiednio,
18. Zwrot kosztéw przejazdu:

1) srodek ftransportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla sie
w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

2) zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu srodka transportu wymienionego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, tgcznie z ceng biletu upowazniajgcego do miejsca

rezerwowanego, z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje. Koszty przejazdu
srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego
pokrywa pracownik w wysokosci réznicy miedzy ceng biletu srodka komunikacji
uzytego do przejazdu a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,

3) do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej nalezy zatgczy¢ rachunek lub bilety
dokumentujgce koszty przejazdu Srodkiem transportu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,

4) za korzystanie z samochodu osobowego niebedgcego wlasnoscig pracodawcy do
celdéw stuzbowych przystuguje pracownikowi zwrot kosztow przejazdu w wysokosci
réwnej ilosci przejechanych kilometrow, ustalonych na podstawie  ewidencji
przebiegu, pomnozonych przez stawke na 1 km ustalong przez PK, ktéra nie moze
by¢ wyzsza od stawki okreslonej w aktualnie obowigzujgcym rozporzadzeniu. llo$¢
kilometrow oraz stawka sg weryfikowane przez Dziat Finansowy PK. Szczegotowe
zasady uzywania samochodu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy do celéw
stuzbowych okre$lone sg w Rozdziale VII Instrukgciji,

5) za kazdg rozpoczetg dobe w podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20%
diety. Ryczatt nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podréz stuzbowg
samochodem (stuzbowym lub niebedgcym wtasnoscig pracodawcy), gdy pracownik
nie ponosi kosztow dojazdu lub jezeli na wniosek pracownika PK wyrazi zgode na
pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j,

6) w uzasadnionych przypadkach rektor, prorektorzy, dziekani lub kanclerz moze
zezwoli¢ na zwrot dodatkowych i udokumentowanych kosztéw dojazdow Srodkami
komunikacji miejscowej,

7) podroz stuzbowa powinna odbywaé sie po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych
powodow nie mozna tej trasy wydtuzac. Nie mozna réwniez, przy wyliczaniu kosztéw
przejazdu, dzieli¢ trasy na odcinki. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy
krajowej okresla osoba delegujgca, ktéra moze uznaé¢ za miejscowosé rozpoczecia
lub zakonczenia podrozy miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika,

8) przy podrézach samochodem stuzbowym, Dziat Zaopatrzenia PK jest zobowigzany
do sprawdzenia, czy podana w poleceniu wyjazdu stuzbowego godzina wyjazdu
i przyjazdu jest zgodna z kartg drogowa. Na dowdd sprawdzenia Dziat Zaopatrzenia
umieszcza na poleceniu wyjazdu stuzbowego adnotacje nastepujgcej tresci:



,G0dzina wyjazdu i przyjazdu podana w poleceniu wyjazdu
stuzbowego jest zgodna z kartg drogowg nr .....................

data i podpis”

19. Koszty noclegéw:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

za nocleg w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelowe przystuguje zwrot kosztow
w wysokosci stwierdzonej fakturg/rachunkiem, zgodnie z ust. 4 Rozdziatu | niniejszej
instrukcji,

pracownikowi, ktéremu w czasie podrézy stuzbowej nie zapewniono bezptatnego
noclegu i ktoéry nie przedtozyt rachunku z kwatery prywatnej badz z hotelu,
przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety,

ryczatt za nocleg przystuguje wéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 21°° i 7°°,

uchylony,

pracownikowi przebywajgcemu w podrézy stuzbowej trwajgcej co najmniej 10 dni
przystuguje prawo do przejazdu w dniu wolnym od pracy do miejscowosci statego lub
czasowego pobytu na koszt PK. Za przejazd do miejscowosci statego lub czasowego
pobytu i z powrotem przystuguje zwrot kosztow przejazdu Srodkiem transportu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Za czas pobytu w miejscowosci
statego lub czasowego pobytu nie przystugujg diety ani zwrot kosztéw lub ryczatt za
nocleg,

pracownikowi, ktéry wobec braku mozliwosci uzyskania noclegu w miejscowosci
stanowigcej cel podrozy stuzbowej, korzysta z noclegu w pobliskiej miejscowosci,
przystuguje zwrot kosztéw przejazdow pomiedzy tymi miejscowosciami,

prawo zwrotu kosztu noclegu w podrozy stuzbowej nie przystuguje za czas przejazdu
a takze, jezeli pracownik jest oddelegowany do jednostki w miejscowosci, w ktérej
zamieszkuje albo jest zameldowany na pobyt staty lub gdy ma mozliwosé
codziennego powrotu do statego miejsca pracy (miejsca zamieszkania Iub
miejscowosci, w ktérej jest zameldowany na pobyt staty),

pracownikowi oczekujgcemu ponad 6 godzin w porze nocnej na potgczenie kolejowe
przystuguje zwrot kosztéw noclegu, jezeli z noclegu faktycznie korzystat (zatgczony
rachunek hotelowy) i jezeli w ciggu tej samej nocy nie korzystat z wagonu
sypialnego,

kierowcy przystuguje zwrot kosztow noclegu:

a) w miejscowosci ustalonej z géry na przerwe w celu odpoczynku nocnego,

b) w miejscowosci, w ktorej nastgpita przerwa z przyczyn technicznych,

c) wyjatkowo w kazdej miejscowosci w celu odpoczynku po prowadzeniu samochodu
W porze nocnej, co najmniej 6 godzin,

10) jezeli pracownik dokonat optaty z géry za korzystanie z hotelu za kilka dni, a zostat

wczesniej odwotany z podrézy stuzbowej, ma on obowigzek dopilnowa¢ zwrotu
nadptaty za niewykorzystane noclegi,

11) korzystanie z noclegu w miejscowosci bedgcej celem podrézy stuzbowej, po

zakonczeniu czynnosci stuzbowych i istniejgcego dogodnego powrotnego potgczenia
kolejowego, uwaza sie za nieuzasadnione.

Rozdziat V
Pozostate przepisy dotyczace podrézy stuzbowych

20. Na wniosek pracownika wypftaca sie zaliczke na koszty podrozy stuzbowej w wysokosci
wynikajgcej z kalkulacji kosztow podrozy.

21. Pobrang zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od dnia powrotu z podrozy.
W przypadku nierozliczenia zaliczki w wymaganym terminie Dziat Ptac PK jest
uprawniony do potrgcenia nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia pracownika.



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Stwierdzenia wykonania zadania bedgcego przedmiotem delegacji oraz sprawdzenia
polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem merytorycznym dokonujg osoby
podpisujgce polecenie wyjazdu stuzbowego.

Niedopuszczalny jest wyjazd pracownika na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
nieposiadajgcego numeru i niepodpisanego przez osobe zlecajgca ten wyjazd.

Polecenie wyjazdu stuzbowego, po wyliczeniu kosztow podrézy oraz podpisaniu przez
kierownika jednostki delegujacej (wzglednie przez upowazniong do tego osobe) oraz po
sprawdzeniu przez osobe zatrudniong na stanowisku ds. obstugi finansowej wydziatu
(pionu), pracownik obowigzany jest ztlozy¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia
podrézy w Dziale Finansowym celem rozliczenia.

Jezeli przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego poniesione w podrozy stuzbowej
wydatki jest niemozliwe, pracownik skfada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania, zaakceptowane przez osobe delegujaca.

Po sprawdzeniu i rozliczeniu w Dziale Finansowym oraz podpisaniu przez kwestora
i kanclerza, polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi podstawe do wyptaty naleznosci.

Podroze oséb niebedacych pracownikami

Rozdziat VI

Postanowienia ogodlne

Rektor, prorektor, kanclerz, dziekan lub osoba upowazniona przez rektora mogg wyrazi¢
zgode na pokrycie kosztow podrézy osobom, ktdére nie sg pracownikami PK,
wykonujgcym zadania zwigzane z dziatalnoscig dydaktyczng, naukowa i badawczg PK,
tj. osobom wykonujgcym prace na podstawie uméw cywilnoprawnych (w tym wiasnym
pracownikom) lub studentom i doktorantom.

Zgode na wyjazd osob wymienionych w ust. 1 podpisujg osoby upowaznione do
wyrazania zgody na wyjazd, bedace réwnoczesnie dysponentami Srodkoéw, z ktorych
finansowany jest wyjazd.

Wyrazenie zgody na wyjazd i rozliczenie kosztéw podrozy nastepuje na druku weditug
wzoru nr 4 do niniejszej Instrukcji, wedlug zasad i stawek obowigzujgcych pracownikéw
przy rozliczaniu podrézy stuzbowych. Rozliczenie potwierdza osoba wyrazajgca zgode
na wyjazd.

Osoby niebedace pracownikami PK, studenci i doktoranci nie mogg otrzymywac zaliczki
na koszty podrozy.

Wypftacone, zgodnie z niniejszymi zasadami opisanymi powyzej, naleznosci z tytutu diet
i zwrotu kosztow podrézy oraz zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od osoéb
fizycznych (art. 21 ust. 1 ust. 16 lit. b) i z rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowych
zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (§ 2
ust. 1 ust. 15), stanowig przychdéd wolny od podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz nie podlegajg obowigzkowi odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Osoby wyjezdzajgce w ramach uméw cywilnoprawnych, za wyjatkiem pracownikéw PK,
nie sg ubezpieczone. Sprawy ubezpieczen na czas wyjazdu (np. od nastepstw
nieszczesliwych wypadkdéw) nie mogg by¢ przejete przez PK.

Rozliczanie wyjazddéw na podstawie umow cywilnoprawnych w formie ryczattow, ktore
traktowane sg jako cze$¢ wynagrodzenia, podlegajg obowigzkowi poboru zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych i odprowadzania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne.
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Zasady uzywania samochodu osobowego

niebedgcego wlasnoscig Pracodawcy do celéw stuzbowych

Rozdziat VII

Postanowienia ogdlne

Obowigzujgce na PK stawki za 1 km przebiegu samochodu osobowego niebedacego
wiasnoscig pracodawcy uzywanego do celow stuzbowych stanowig 100% maksymalnych
stawek  okreslonych ~w  aktualnym  rozporzadzeniu = Ministra  Infrastruktury
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoécig pracodawcy i sg zaokraglane do czwartego miejsca po przecinku.

Pracownicy posiadajgcy zgode na uzywanie samochodu osobowego niebedgcego
wtasnoscig pracodawcy do celdw stuzbowych winni ubezpieczy¢ pojazd od
nieszczesliwych wypadkow (NW).

Uzywanie samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig pracodawcy w jazdach
lokalnych

Uzywanie samochodu osobowego niebedgcego wiasnoscig pracodawcy do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych odbywa sie na podstawie umowy zawartej za zgodg
rektora, dziekana lub kanclerza (zgodnie z podlegtoscig stuzbowa).

Podstawg prawng zwrotu kosztow przejazdu samochodem osobowym niebedgcym
wtasnoscig pracodawcy uzywanym do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych jest
umowa cywilnoprawna zawarta pomiedzy pracownikiem a pracodawcg reprezentowanym
przez osoby okreslone w ust. 36 (wedtlug wzoru nr 1). Rejestr uméw prowadzi Dziat
Gospodarczy.

Zwrot kosztéw w jazdach lokalnych odbywa sie w formie miesiecznego ryczattu
obliczonego jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu okre$lonej w rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodoéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedgcych witasnoscig pracodawcy i miesiecznego limitu kilometrow okreslonego
w umowie, po ztozeniu pisemnego oswiadczenia (wedtug wzoru nr 3) 0 uzywaniu przez
pracownika samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do celow
stuzbowych w danym miesigcu.

Kwote ryczattu, o ktérej mowa w ust. 38, zmniejsza sie o 1/22 za kazdy dzien roboczy
nieobecnosci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej trwajgcej co
najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktorym
pracownik nie dysponowat samochodem osobowym niebedgcym wiasnosécig pracodawcy
do celow stuzbowych.

Uzywanie samochodu osobowego niebedacego wiasnoscia PK w jazdach
zamiejscowych

Uzywanie samochodu osobowego niebedacego wilasnoscig pracodawcy do celow
stuzbowych w jazdach zamiejscowych odbywa sie na podstawie zgody rektora,
prorektora, dziekana lub kanclerza (zgodnie z podlegtoscig stuzbowg) na uzasadniony
wniosek pracownika. Wniosek nalezy sporzadzi¢ przed planowang datg wyjazdu
stuzbowego.
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Zwrot kosztéw przejazdu samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig pracodawcy
w podrézach stuzbowych zamiejscowych nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez osoby okreslone w ust. 7 Instrukcji, w wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw i okreslonej przez PK stawki za 1 kilometr
(o ktorej mowa w ust. 34).

Jednostka organizacyjna zatrudniajgca pracownikédw uzywajgcych samochodu
osobowego niebedgcego witasnoscig PK do jazd zamiejscowych zobowigzana jest
prowadzi¢ ewidencje przebiegu w/w samochodow (wedtug wzoru nr 2 do niniejszej
Instrukcji).



Wzor nr 1
Umowa uzywania samochodu osobowego
niebedacego wlasnoscig pracodawcy (w jazdach lokalnych)

zawarta w Krakowie W dniu ........cccooociiiiiieiiiininiee. r. pomiedzy: Politechnikg Krakowskag
im. Tadeusza Kosciuszki, 31-155 Krakow, ul. Warszawska 24, reprezentowang przez:
....................................................................................... , Zwang dalej Pracodawcag

zwanym(g) dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik uzywa samochodu osobowego marki ............... , 0 pojemnosci skokowej silnika
................... cm?, nr rejestracyjny ..........................., hiebedgcego wtasnoscig pracodawcy,
zZwanym w niniejszej umowie Samochodem.

§2

Pracownik zobowigzuje sie uzywa¢ Samochodu do celdw stuzbowych, zwigzanych
Z dziatalnosciag Pracodawcy. Pracownik zobowigzany jest do ponoszenia kosztow
eksploatacji, zabezpieczenia i ubezpieczenia, w tym od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NW) Samochodu.

§3

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika Samochodu do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych.

2. Pracodawca wyznacza Pracownikowi miesieczny limit wynoszacy .................. km.

3. Pracodawca ustala dla Pracownika zwrot kosztéw za jazdy w formie ryczattu
miesiecznego, w wysokosci wynikajgcej z przemnozenia wykorzystanego limitu
okreslonego w ust. 2 przez stawke za 1 km przebiegu, ustalong przez Pracodawce.

4. Zgoda zawarta w ust. 1 niniejszego paragrafu oparta jest o wniosek z dnia ................... r.,
zatwierdzony przez .............

5. Wysokos¢ ryczattu przyznanego Pracownikowi bedzie obliczana w kazdym miesigcu za
miesigc poprzedni, po ztozeniu przez Pracownika Oswiadczenia o uzywaniu samochodu
osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do celdéw stuzbowych.

6. Kwote ryczattu ustalonego w ust. 3 niniejszego paragrafu zmniejsza sie o 1/22 za kazdy
roboczy dzien nieobecnosci w pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci
oraz podrdzy stuzbowej Pracownika trwajgcej co najmniej 8 godzin.

7. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody w mieniu wynikajgce z uzywania
Samochodu, w tym z nastepstw nieszczesliwych wypadkdw.

Zwrot kosztow w formie ryczattu miesiecznego realizowany bedzie przez obcigzenie (zrédto

FINANSOWANIA): ...t e :
§5

Pracownik zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o jakichkolwiek

zmianach w zakresie okreslonym w § 1.

§6
Niniejsza umowa obowigzuje od dnia ...........cccccccccuneeees r. do dnia ....cccceeeevviiiiinennnn. r.
i moze by¢ rozwigzana z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.

§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej, pod rygorem
niewaznosci.
§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy
rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wilasnoscig pracodawcy
(Dz.U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.).



§9
W przypadku sporéw wynikajgcych z niniejszej umowy sprawy bedg rozstrzygane przez sad
wiasciwy dla siedziby Pracodawcy.

§10
Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Pracodawcy
i Pracownika.

PRACODAWCA: PRACOWNIK:



Wzor nr 2

Nazwa jednostki Pojemnos¢ silnika
Ewidencja przebiegu pojazdu
Numer Data Opis trasy Cel Numer Liczba faktycznie Stawka Wartos¢ Podpis Uwagi
kolejny wyjazdu wyjazdu wyjazdu polecenia przejechanych za 1 km (6x7) kierownika
wpisu (skad — wyjazdu kilometrow jednostki
dokad)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

ZATWIERDZAM:

PRACODAWCA:

*niepotrzebne skreslié




Wz6érnr 3

Krakow, dnia ..........ccceeeeeee. r.
Imie i nazwisko
Jednostka organizacyjna
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze W mMI€SIGCU ..ccoooovveeiiiiiiiiiiiiieeeeeeee r. uzywatem(am) osobowego
samochodu niebedgcego wilasnoscig pracodawcy, marki —.......cccccoooiiiiiiiiiiiiiiinnnns ,
o pojemnosci skokowej silnika ..................... , numer rejestracyjny ..........ccccccceeiinnee do
wykonywania zadan stuzbowych i w zwigzku z tym rozliczam przyznang mi ilos$¢ ........ km,
co stanowi miesieczny ryczatt w wysokosSCi .........cccccceeeiieiiiinnns Ztotych.
Przyznany mi ryczatt pomniejszam z tytutu *
1. Urlopu wypoczynkowego od ................ do ., N | TP dni roboczych
2. Urlopu okolicznosciowego od ................ (o [o I B | PR dni roboczych
3. Urlopu bezptatnego od.............. (o /oINS B | R dni roboczych
4. Innej nieobecnosci w pracy od ............... do............... S (TR dni roboczych
5. Delegaciji stuzbowe;j

poza granicami kraju od............... do............ B (P dni roboczych
6. Delegacji stuzbowej

krajowej przy uzyciu

Srodkow komunikacji

publicznej od.......ee..n. do.....coeennnne S (TR dni roboczych

Kwote miesiecznego ryczattu zmniejsza sie o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci
W miejscu pracy, jw.

taczna liczba dni, stanowigca przyczyne zmniejszenia ryczattu wynosi ...........

Kwota do potrgcenia .........cccveeveveeiinnnnns ztotych.

DO WYPLATY i, ztotych.

Roéwnoczesnie oswiadczam, ze w miesigcu obliczeniowym nie uzywatem(am) samochodu
stuzbowego PK, nie rozliczatem(am) kosztoéw korzystania z takséwek do celdéw stuzbowych,
jak rowniez nie pobieratem(am) biletow stuzbowych MPK.

* jesli wymieniona sytuacja miata miejsce



Wzor nr 4
ZGODA NA WYJAZD OSOBY NIEBEDACEJ PRACOWNKIEM PK*/
STUDENTA */ DOKTORANTA*

. . . STWIERDZENIE POBYTU
Pieczatka jednostki , L . ,
(podac daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe noclegéw
bezptatnych lub tanszych niz ryczatt)
ZGODA NA WYJAZD
NUMEN ..ottt
zdnia. ...
dla... .o
(imie i nazwisko)
do o
naczasod............. do..............
weelu.. ...
zrédfo finansowania................ ... ...
srodki lokomocji
data podpis akceptujgcego wyjazd

*niepotrzebne skresli¢




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Wymieni¢ srodek lokomociji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach przy uzyciu

wilasnych srodkéw lokomocji (samochod*, motocykl*, motorower*) podac rowniez ilos¢ km i stawke za 1 km.

WYJAZD

PRZYJAZD

Srodki

Koszty przejazdu

miejscowos¢ data godzina miejscowos¢ data godzina

lokomociji

ztotych | groszy

Rachunek sprawdzono pod wzgledem

Ryczatty za dojazdy

. Razem przejazdy, dojazdy
merytorycznym formalnym i rachunkowym
Diety
Data i podpis Data i podpis
. Noclegi wedtug rachunkéw
Zatwierdzono na ztotych .............. groszy . ...
Noclegi — ryczatt
Stownie ...

Inne wydatki wedtug zatacznikéw

S
>
Cze$¢ | Dziat Rozdz. | § Poz.| © €
N [
@ S
=
s (@)
3
data n
podpisy zatwierdzajgcych
Zataczam
Kwituje odbidrzt................... gro........ Do wyptaty —
............ zwrotu
Stowniezt ... ... ... dowoddéw
............................................ Niniejszy rachunek przedktadam
data podpis data podpis

*niepotrzebne skresli¢




