ZARZADZENIE NR 12/2025

Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie
z dnia 26.03.2025 r.

w sprawie zasad ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikom Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie,
cztonkom Rady Uczelni niebgdacymi pracownikami i 0sobom zatrudnionym
na podstawie umow cywilnoprawnych z tytutu podrézy stuzbowych
oraz zasad zwrotu kosztow podrézy studentom

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 25 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2024,
poz. 1571 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastegpuje:

N

»w

§1

Podroza stuzbows jest wykonywanie na polecenie pracodawcy zadania shluzbowego poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, w terminie i w miejscu okre§lonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Miejscowosc¢ statego lub czasowego pobytu pracownika uznaje si¢ za miejscowos¢ rozpoczecia
lub zakonczenia podrézy, jezeli skraca to czas podrézy lub stanowi istotne udogodnienie
komunikacyjne, a pracownik zostal zwolniony z obowigzku stawienia si¢ w miejsCu pracy
w dniu wyjazdu lub powrotu.

§2
Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego. Podstawg
do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego jest wniosek pracownika.

. Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego podejmuja:

- Rektor — Prorektorom, Kanclerzowi, nauczycielom akademickim,
- Kanclerz — pracownikom administracji i obstugi.

§3
Polecenia wyjazdow stuzbowych (delegacje) wystawia Dzial Spraw Osobowych na podstawie
whniosku, ktorego wzory stanowia: zatgcznik nr 11 zalgcznik nr la do zarzadzenia.
Polecenia wyjazdow shuzbowych, realizowanych w ramach dziatan promocyjnych Uczelni,
wystawia Dziat Spraw Osobowych na podstawie pisemnej zgody Rektora.
Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi Dzial Spraw Osobowych.

§4
. Z tytulu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja diety i zwrot kosztow:
- przejazdow,
- noclegow,

- dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j,

- innych udokumentowanych wydatkow.

Dieta nie przystuguje, jesli pracownik ma zapewnione bezptatne calodzienne wyzywienie.
Zwrot kosztéw noclegu nie przystuguje, jezeli pracownikowi zapewniono nocleg bezptatny.

§5
Na wniosek pracownika, w uzasadnionych przypadkach, Rektor moze wyrazi¢ zgode na odbycie
podrozy prywatnym samochodem.

. Przed zarejestrowaniem delegacji pracownik zobowigzany jest podpisa¢ umowe, dotyczaca

uzywania pojazdu prywatnego do celow shuzbowych, ktorej wzory stanowia: zalgcznik nr 2
| zalgcznik nr 2a do zarzadzenia. Umowe sporzadza Dzial Spraw Osobowych.

Podréz stuzbowa winna odby¢ si¢ po najkrotsze;j trasie.

Podstawg do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym srodkiem transportu jest zataczenie biletu
lub rachunku za bilet; jezeli przedtozenie powyzszych dowodow nie jest mozliwe, pracownik
sktada pisemne o$§wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynie braku jego udokumentowania.



Jezeli podréz odbywa si¢ prywatnym samochodem, zwrot kosztow uzywania samochodu
osobowego nastgpi w wysokoSci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow 1 stawki
za 1 kilometr przebiegu, okreslonej w obowiazujacym Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych wlasnoscig
pracodawcy. W przypadku odbycia podrézy prywatnym samochodem elektrycznym, zwrot
kosztéw uzywania samochodu osobowego nastagpi w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow i stawki za 1 kilometr przebiegu dla samochodu o pojemnosci
skokowej silnika do 900 cm?, okreslonej w przywolanym Rozporzadzeniu.

Zwrot kosztow przejazdu prywatnym samochodem osobowym nastgpuje na podstawie ewidencji
przebiegu pojazdu, zatwierdzonej przez Rektora, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.
Ewidencja przebiegu pojazdu winna by¢ zalgczona do rozliczenia podrozy stuzbowe;.

§6

Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na koszty podrozy.

=

§7
Rozliczenie kosztow podrozy przez pracownika winno by¢ dokonane w terminie do 14 dni
od zakonczenia podrozy.
Zwrot kosztow podrozy zatwierdza do wyptaty Kanclerz oraz Kwestor.

§8
Przepisy okreslone w § 1-7 stosuje si¢ odpowiednio do cztonkéw Rady Uczelni niebedacych
pracownikami oraz osob zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego cztonkowi Rady Uczelni niebedagcemu pracownikiem
oraz osobie zatrudnionej na podstawie umowy cywilnoprawnej podejmuje Rektor.
Szczegoly dotyczace odbywania wyjazdéw stuzbowych przez osobg zatrudniong na podstawie
umowy cywilnoprawnej okresla ta umowa.

§9
W przypadkach uzasadnionych wzglgdami dydaktycznymi lub organizacyjnymi, studenci mogg
uzyska¢ ze $rodkow Uczelni zwrot kosztow zwigzanych z uczestnictwem w: zjazdach,
konferencjach lub sympozjach naukowych oraz wyjazdach zwigzanych z dziatalno$ciag
Samorzadu Studenckiego badz organizacji studenckich.

. Podstawg do ubiegania si¢ 0 polecenie wyjazdu dla studenta jest ztozenie wniosku wedtug

wzoru, stanowigcego zalgcznik nr 4 do zarzadzenia. Wniosek nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz 7 dni
przed planowanym wyjazdem.

Polecenie wyjazdu dla studenta, stanowiace zalgcznik nr 5 do zarzadzenia, podpisuje Prorektor
ds. studenckich i dydaktyki.

Whioski przyjmuja i ewidencje wydanych polecen wyjazdu dla studenta prowadza Dziekanaty
wiasciwe dla danego kierunku studiéw, a w przypadku wyjazdéw sportowych — Sekretariat AZS.
Polecenie wyjazdu dla studenta jest wyrazem wsparcia finansowego, uprawniajacego
do uzyskania zwrotu kosztow podrozy, a w wyjatkowych przypadkach réwniez diet, kosztow
noclegu lub dojazdu $rodkami komunikacji miejskie;.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach student moze rozliczy¢ zwrot kosztow podrozy
samochodem prywatnym na podstawie umowy, stanowiacej zalgceznik nr 6 do zarzadzenia, oraz
ewidencji przebiegu pojazdu zatwierdzonej przez Rektora, ktérej wzor stanowi zalgcznik nr 3
do zarzadzenia.

§ 10
Rozliczenie kosztéw podrdzy nastapi w Kwesturze.
Po zatwierdzeniu do wyplaty, polecenie wyjazdu z zalgcznikami jest podstawa do wyptaty
naleznosci z tytulu podrézy stuzbowe;.



§11
W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy rozporzadzen:

1) Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2023, poz. 2190),

2) Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych wltasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27,
poz. 271 z pézn. zm.)

§12
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2023 Rektora PANS w Nysie z dnia 19.01.2023 r. w sprawie zasad
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom PANS w Nysie, czlonkom Rady Uczelni
niebedacymi pracownikami i osobom zatrudnionym na podstawie uméw cywilnoprawnych z tytutu
podrézy stuzbowych oraz zasad zwrotu kosztéw podrdzy studentom.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26.03.2025 .

/podpisano elektronicznie/
Rektor
dr inz. Mariusz Kotosowski, prof. ucz.



Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 12/2025 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie z dnia 26.03.2025 r.

pieczed jednostki organizacyjnej S mle]scowoscl data o
WNIOSEK O WYDANIE DELEGACJI SLUZBOWEJ

Prosze o wydanie delegacji stuzbowej

nazwisko i imig — stanowisko

miejsce wyjazdu miejsce przyjazdu

na czas
w celu
podpis osoby delegowanej
Rodzaj transportu (wtasciwe zakreslic): Zrédla finansowania (wlasciwe zakreslic):
- kolej 0 - ze srodkow budzetowych przyznanych jednostce []
- autobus 0 - inne zrodta finansowania [
- samochod prywatny 0
- bus uczelni 0
e 110 [ 0
Zgoda bezposredniego przetozonego Zgoda Rektora/Kanclerza® PANS w Nysie
podpis i pieczec¢ podpis i pieczeé

- Niepotrzebne skreslic.



Zalgcznik nr la
do Zarzgdzenia Nr 12/2025 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie z dnia 26.03.2025 r.

pleczel jednostki organizacyjnej miejscowos¢ i data

WNIOSEK O WYDANIE DELEGACJI SEUZBOWEJ
Prosze o wydanie delegacji stuzbowej

nazwisko i imie

miejsce wyjazdu miejsce przyjazdu

na czas
w celu
podpis osoby delegowanej

Rodzaj transportu (wtasciwe zakresli¢): Zrodla finansowania (wlasciwe zakreslic):
- kolej 0 - ze $rodkow budzetowych przyznanych jednostce [
- autobus O - inne zrddta finansowania [
- samochod prywatny 0
- bus uczelni O
i 1110 [ [

Zgoda Rektora PANS w Nysie

podpis i pieczeé



Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 1212025 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie z dnia 26.03.2025 r.

UMOWA
uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych

Zawarta w dniu ...l pomigdzy Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Nysie,
reprezentowang Przez ReKIOTa — ... .o i e
zwang dalej Pracodawca

T o 11300 VA 234D - N ,
AArES ZAMIESZKANIA: ... ottt ,
zwanym/g* dalej Pracownikiem.

Pracodawca i Pracownik, na podstawie 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 motoroweréow niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27,
poz. 271 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. 2023, poz. 2190) zawarli nastepujaca
umowe:

§1
Pracownik o$wiadcza, ze jest wlascicielem samochodu osobowego marki: ........ccccceevevveciinieieieniisieeeeeeens

101 0 () PR OPOJe teeneeeee e,

§2
1. Pracownik zobowiazuje si¢ uzywa¢ samochod prywatny do celéw stuzbowych, na zasadach okreslonych
W niniejszej umowie.
2. Pracownik o$§wiadcza, iz uzytkowany przez niego samochdd znajduje si¢ w dobrym stanie technicznym.

§3

Umowa ma charakter jednorazowy i obowigzuje na czas okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

tj.oddnia ..............ee.ll dodnia............oennennn.

§4
Zwrot kosztow za uzywanie samochodu bedacego wlasnoscig Pracownika nastgpuje na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego i ewidencji przebiegu pojazdu.

§5

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci za szkody zwiazane z eksploatacja samochodu powstate w czasie
obowigzywania niniejszej umowy.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

podpis Pracownika podpis Pracodawcy

* Niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr 2a
do Zarzqdzenia Nr 1212025 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie z dnia 26.03.2025 r.

UMOWA
uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych

Zawarta W dniu ... pomiedzy Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Nysie,
reprezentowang Przez ReKIOra — ... ... i e
zwang dalej Zleceniodawca

T o 111300 VA 230V ST PPOUPOURRUPTRN ,
AAIES ZAMIESZKANIA: .eevtrreiiiiieeeiieeri e et e e et e et ie et e e e e e e ee et eteeeeeseessa bt eeeeeseeessbata e seeeserassbannsaaeessernnrres ,
zwanym/a* dalej Zleceniobiorca.

Zleceniodawca i Zleceniobiorca, na podstawie 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 motorowerdéw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27,
poz. 271 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. 2023, poz. 2190) zawarli nastepujaca
umowe:

§1
Zleceniobiorca o$wiadcza, ze jest whascicielem samochodu osobowego marki: .........ccoevevvevieiieninienienenen,

(1101 (<] PR O POJ. wevveerireraenns

§2
1. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ uzywac¢ samochod prywatny do celéw stuzbowych, na zasadach okre§lonych
W niniejszej umowie.
2. Zleceniobiorca oswiadcza, iz uzytkowany przez niego samochod znajduje si¢ w dobrym stanie technicznym.

§3

Umowa ma charakter jednorazowy i obowiazuje na czas okreSlony w poleceniu wyjazdu shuzbowego,

tj. od dnia ............... dodnia....ccccceeenn...

§4
Zwrot kosztow za uzywanie samochodu bedacego wiasnosciag Zleceniobiorcy nastepuje na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego i ewidencji przebiegu pojazdu.

§5

Zleceniodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody zwigzane z eksploatacja samochodu powstate
W czasie obowigzywania niniejszej umowy.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

podpis Zleceniobiorcy podpis Zleceniodawcy

* Niepotrzebne skreslic.



Zalgcznik nr 3
do Zarzgdzenia Nr 12/2025 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie z dnia 26.03.2025 .

......................................................... Numer rej. pojazdu .....o.oovviiiiiiiiniinnn..
Imig i nazwisko
..................................................................... Pojemno$é silnika .................. cm3
Adres zamieszkania
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU DO DELEGACJI/POLECENIA WYJAZDU'NR ........... [oiinii..
N Opis tras Liczba
r Data pis trasy Cel faktycznie Stawka | Warto$é
kolejny wyjazdu wyjazdu wyjazdu przejechanych | zalkm (5x6)
wpisu (skad - dokad) km
1 2 3 4 5 6 7
Razem
........... podp|sPracowmka/Studenta* podp|sRektora

* Niepotrzebne skreslic.



Zalgcznik nr 4
do Zarzgdzenia Nr 12/2025 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie z dnia 26.03.2025 r.

miejscowos¢ i data
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY

NA ODBYCIE PODROZY I ROZLICZENIE KOSZTOW
DLA STUDENTA

I—
©

Imie i nazwisko Kierunek/ Nr polisy Podpis studenta
rok ubezpieczeniowej
NNW

@ N o g & W DN

MIEJSCE WY JAZAU:. ... ettt e et e
N N o4 N
MV CBIU . e

ROUZA] TrANSPOITU: . ... ettt ettt et e e e e et e e e et e e

podpis opiekuna studentow/organizatora wyjazdu*

Zgoda Zgoda
Dziekana/Prodziekana Wydzialu* Prorektora ds. studenckich i dydaktyki

podpis i pieczel podpis i pieczec

Zalacznik: Kopia zgody Rektora na wyjazd.

* Niepotrzebne skreslic.



Zalgcznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr 12/2025 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie z dnia 26.03.2025 r.

Pieczqtka Uczelni

Potwierdzenie pobytu
(pieczqtka, podpis, data pobytu)

POLECENIE WYJAZDU
DLA STUDENTA

data podpis
Prorektora ds. studenckich i dydaktyki




ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

Wyjazd Przyjazd Ioi?rﬁgléj i Koszt
miejscowosé data godzina miejscowosé data godzina zt gr
Sprawdzono pod wzgledem: Ryczalt na dojazdy
data i podpis
merytorycznym formalno-
rachunkowym RAZEM PRZEJAZDY
DIETY
NOCLEGI wg rachunkéw
Zatwierdzono na zl/gr NOCLEGI ryczatt
............................ INNE WYDATKI Wg Zah}CZl’lik()W
stownie ..o,
........................................................... zk
RAZEM
............................................................. STOWIC <ot
podpisy zatwierdzajgcych
............................................................................... zt
Kwituje odbior zt/gr
SIOWNHE ..o Pobrano Zaliczk(-;
............................................................ zt | Zalaczam ..........
dowodéw Do wyplaty - zwrotu
""" data  podpis
Niniejsze rozliczenie przedkladam: .............i
data podpis Studenta




Zalgcznik nr 6
do Zarzgdzenia Nr 12/2025 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie z dnia 26.03.2025 r.

UMOWA
uzywania pojazdu prywatnego celem realizacji
zadan dydaktycznych/organizacyjnych/naukowych/sportowych”

Zawarta w dniu ...l pomigdzy Panstwowa Akademig Nauk Stosowanych w Nysie,
reprezentowang przez Prorektora ds. studenckich i dydaktyki — ........ ..o ,
zwang dalej Uczelnia

T Y4153 007 4L ,
AdreS ZAMIESZKANIA ... . ..ot et e e ,
zwanym/g” dalej Studentem.

Uczelnia i Student, na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréow niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27,
poz. 271 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. 2023, poz. 2190) zawarli nastepujaca
umowe:

§1
Student os$wiadcza, ze jest wiascicielem samochodu 0sobowego marki: .........ccccoceevieivereiieieenieieieienns

101 0 () PR O POJe ereeneaiiiieeeaneas

§2
1. Student zobowigzuje si¢ uzywa¢ samochod prywatny do celow dydaktycznych/organizacyjnych/
naukowych/sportowych®, na zasadach okreslonych w niniejszej umowie.
2. Student o$wiadcza, iz uzytkowany przez niego samochod znajduje si¢ w dobrym stanie technicznym.

§3

Umowa ma charakter jednorazowy 1 obowigzuje na czas okre§lony w poleceniu wyjazdu,

tj.oddnia ...................lL dodnia...........eevinnnnne.

§4
Zwrot kosztow za uzywanie samochodu, bedacego wlasnoscia Studenta, nastgpuje na podstawie polecenia
wyjazdu i ewidencji przebiegu pojazdu.

§5

Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody zwigzane z eksploatacja samochodu powstale w czasie
obowigzywania niniejszej umowy.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

podpis Studenta podpis Prorektora ds. studenckich i dydaktyki

* Niepotrzebne skreslic.
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