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Zarzadzenie nr 27/2024
Rektora Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie

z dnia 7 pazdziernika 2024 roku

w sprawie: wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspiariskiego w Krakowie z tytutu
podrozy stuzbowej oraz refundowania kosztow wyjazddw osobom niebedgcym pracownikami

Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspiariskiego w Krakowie

Na podstawie: art. 23 ust. 2 pkt 2 i 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (j.t. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 77 (5) ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z pdzn. zm.) oraz z przepisami rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia z 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (j.t. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190, z pdzn. zm.) i przepisami rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271, z pdzn. zm.) zarzgdzam,

€O nastepuje:

§1

Postanowienia ogdlne

1) Zarzadzenie okresla warunki i tryb delegowania pracownikéw oraz oséb niebedacych
pracownikami Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie
realizujgcych zadania na rzecz Akademii, w tym zapraszanych do wspotpracy oraz ustala zasady

rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Odrebne Zarzgdzenie Rektora Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego
w Krakowie reguluje zasady na jakich Akademia wyptaca naleznosci przystugujace Jej studentom
z tytutu podrdézy krajowej, realizujgcym zadania na rzecz Akademii Sztuk Teatralnych im.

Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie.

Szczegdtowe zasady obiegu dokumentu jakim jest polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera
»instrukcja wydawania polecen wyjazdu stuzbowego oraz rozliczania kosztéw podrozy

stuzbowych w AST” stanowigca Zat. nr 2. do niniejszego Zarzadzenia.

Zarzadzenia nie stosuje sie do podrézy pracownikéw realizowanych w ramach umoéw zawartych
pomiedzy Uczelnig a grantodawcami, w ktérych okreslono odrebnie zasady rozliczania podrézy
stuzbowych.

Podrdzg stuzbowag jest podrdz krajowa (na obszarze kraju) lub zagraniczna (poza granicami kraju)
realizowana w celu wykonywania przez pracownika powierzonych zadan zgodnie z poleceniem
pracodawcy, ktorych zakres i przedmiot miesci sie w dziatalnosci uczelni poza miejscowoscig
stanowigcy siedzibe Akademii lub poza statym miejscem zatrudnienia (wykonywania zadan na

rzecz Akademii) z tym, ze:

a) w odniesieniu do pracownikéw Akademii jest to podrdz stuzbowa w rozumieniu art. 77° KP

odbywana w celu wykonania zadan stuzbowych na polecenie pracodawcy,

b) w odniesieniu do oséb niebedgcych pracownikami AST, jest to podréz w celu realizacji
powierzonych zadan na rzecz Akademii, okreslonych w programach, projektach, umowach,

w tym cywilnoprawnych lub porozumieniach krajowych i zagranicznych.

Nie sg podrdzg stuzbowg w szczegdlnosci dojazdy pracownika na zajecia dydaktyczne
organizowane poza siedzibg pracodawcy, ale w miejscowosci, w ktorej znajduje sie siedziba oraz
dojazdy do dworca autobusowego, kolejowego oraz portu lotniczego w granicach miejscowosci,

w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy.

Podstawg do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego w ramach podrézy stuzbowej jest ztozenie

przez Pracownika wniosku za pomocg uzywanego w AST systemu informatycznego.

Z uwagi na dazenie AST do minimalizacji sladu weglowego podstawowym srodkiem transportu do

odbycia podrdézy stuzbowej jest pociag.

§2
Stownik pojec

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

AST lub Akademii rozumie sie przez to Akademie Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego

w Krakowie,



2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

Rektorze, Kanclerzu, Kwestorze rozumie sie przez to odpowiednio Prorektora, Zastepce Kanclerza
lub Dyrektora Biura Obstugi Wydziatu Teatru Tanca Filii w Bytomiu, Zastepce Kwestora ds. Fili we

Wroctawiu,

Pracodawcy rozumie sie przez to Akademie Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego

w Krakowie,

osobie wspodtpracujgcej rozumie sie przez to takze osoby zapraszane do wspétpracy z Akademia
w celu realizacji jej zadan statutowych,

siedzibie rozumie sie przez to budynki AST zlokalizowane przy ul. Straszewskiego 21-22
w Krakowie, ul. Braniborskiej 59 we Wroctawiu i ul. Pitsudskiego 24 a w Bytomiu,

istotnosci rozumie sie przez to dodatkowy koszt ponoszony przez Akademie przekraczajgcy 20 zt.

§3

Naleznosci przystugujace pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej
Z tytutu podrdézy krajowej oraz podrdzy zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu okreslonym
przez Rektora lub Kanclerza, pracownikowi przystuguja:

a) diety, ktére stanowig ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia

w czasie podrdzy stuzbowej,
b) zwrot kosztow:
I.  przejazdow
II. dojazddow srodkami komunikacji miejscowe;j
lll.  noclegdw badz ryczattdow za noclegi,

IV.  innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez

pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy krajowej okresla pracodawca, przy czym
przyjmuje sie, ze w wiekszosci przypadkdéw podrdz stuzbowa rozpoczyna sie i koriczy

w miejscowosci siedziby Akademii lub Filii Akademii.

W wyjgtkowych sytuacjach Pracodawca moze uznaé za miejscowos¢ rozpoczecia lub zakoriczenia
podrézy krajowej miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika pod warunkiem, ze
koszty przejazdu na wskazanej przez pracownika trasie nie bedg odbiegad istotnie od kosztéw

podrézy liczonych od siedziby pracodawcy.

Odnosnie wysokosci diet oraz zasad rozliczania kosztow, okreslonych w ust. 1, stosuje sie
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie

naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej



1)

2)

3)

4)

5)

6)

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej, z uwzglednieniem postanowien

niniejszego zarzadzenia.

§4

Zwrot kosztow przejazdu
Srodek transportu wtaséciwy do odbycia podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej, a takze jego
rodzaj i klase okresla Rektor lub Kanclerz zwani dalej delegujgcymi.
W poleceniu wyjazdu stuzbowego delegujacy wpisuje przejazd:

a) | klasg komunikacji kolejowej, przy czym przejazd | klasg przystuguje: Rektorowi, Kanclerzowi,
Kwestorowi, profesorowi zwyczajnemu, profesorowi Uczelni oraz kazdemu pracownikowi AST

jezeli nie ma mozliwosci przejazdu inna klasa,
b) Il klasg komunikacji kolejowej,
c) autobusem,

d) samolotem- klasg ekonomiczng, jezeli jest to uzasadnione wzgledami ekonomicznymi

z uwzglednieniem zasady istotnosci lub organizacyjnymi
e) samochodem bedacym wtasnoscig Akademii,

f) samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedgcym witasnoscig
pracodawcy, z podaniem numeru rejestracyjnego pojazdu, jezeli delegowany otrzymat

na to zgode w trybie okreslonym w ust. 7.
g) innym srodkiem transportu.

Zmiana srodka transportu w stosunku do okre$lonego przez pracodawce w poleceniu wyjazdu

stuzbowego, wigzgca sie ze zwrotem kosztéw przejazdu, wymaga akceptacji delegujgcego.

Samowolna zmiana $rodka transportu lub klasy komunikacji kolejowej/standardu biletu
na wyzszy stanowi¢ bedzie podstawe odmowy zwrotu kosztéw w czesci przekraczajgcej koszty

przejazdu Srodkami transportu okreslonymi w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami
lub fakturami obejmujgcymi cene biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami
dodatkowymi, w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadane] przez pracownika ulgi na dany

srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

Przejazd samochodem prywatnym z zastosowaniem stawki dla danego typu pojazdu wskazanej

w zat. nr 1a) przystuguje: Rektorowi, Kanclerzowi oraz Kwestorowi.



7)

8)

9)

Przejazd samochodem prywatnym z zastosowaniem stawki nr 1a) przystuguje tez innemu

pracownikowi Akademii, na jego wniosek, w przypadku:
a) braku mozliwosci dotarcia do celu podrdézy stuzbowej komunikacjg publiczng,

b) koniecznosci przewozu rzeczy niezbednych do realizacji zadan w czasie delegacji

np. elementéw scenografii,
c) gdy samochodem podrdzuje 3 i wiecej delegowanych pracownikéw jednoczesnie,

d) innych sytuacji uzasadnionych wzgledami ekonomicznymi z uwzglednieniem zasady istotnosci
lub organizacyjnymi, w tym réwniez wywotanych okolicznosciami obiektywnymi niezaleznymi
od pracownika np.: brak mozliwosci dotarcia na czas do celu podrézy stuzbowej komunikacjg

publiczna.

Dopuszcza sie mozliwos¢ przejazdu samochodem prywatnym na wniosek pracownika
w sytuacjach innych niz okreslone w ust. 7 przy zastosowaniu stawek obnizonych, zgodnie

z zatgcznikiem nr 1b do Zarzadzenia.

Podstawg do uzyskania zgody na przejazd w podrdzy stuzbowej samochodem osobowym

niebedgcym wtasnoscig pracodawcy jest posiadanie przez delegowanego pracownika:

a) pojazdu, ktéry posiada aktualne badania techniczne dopuszczajgce go do ruchu i aktualne

obowigzkowe ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej (OC),
b) aktualnego, zgodnego z przepisami prawa, prawa jazdy.

c) zalecane jest rowniez posiadanie ubezpieczenia Auto Casco pojazdu (AC) oraz ubezpieczenia
od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW). Koszty zwigzane z zapewnieniem tych
wymagan pokrywa pracownik. Na wniosek pracodawcy, pracownik ma obowigzek
przedtozenia do wgladu dokumentéw potwierdzajgcych fakt dysponowania przez

wyjezdzajgcego pojazdem.

10) W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6,7 i 8, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow

przejazdu (na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez uprawnione osoby
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu ustalong zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia. Dla samochoddéw osobowych
o napedzie elektrycznym stosuje sie odpowiednio stawki jak dla samochoddéw osobowych

o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 wskazane w zat. 1a).

11) Koszty przejazdu, o ktérych mowa w ust. 10 pokrywajg rowniez optaty za przejazd drogami

ptatnymi i autostradami, optaty za postdj w strefie ptatnego parkowania i optaty za miejsca

parkingowe. Pracownik nie moze roscié sobie z tego tytutu prawa do osobnej zapfaty.



12) Za kazdg rozpoczetg dobe w podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

kosztow dojazdow 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 kosztéw dojazdu lub jezeli

na wniosek pracownika AST wyrazi zgode na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw

srodkami komunikacji miejscowe;.

§5

Koszty noclegow

Za nocleg w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci

stwierdzonej fakturg/rachunkiem, zgodnie z § 7, ust.3 niniejszego zarzadzenia.

Pracownikowi, ktéremu w czasie podrdzy stuzbowej nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktéry
nie przedtozyt faktury/rachunku, o ktérym mowa w ust.1, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg

w wysokosci 150% diety.

Ryczatt za nocleg przystuguje wdéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 21.00i 7.00.

Pracownikowi przebywajgcemu w podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje
prawo do przejazdu w dniu wolnym od pracy do miejscowosci statego lub czasowego pobytu

na koszt AST. Za przejazd do miejscowosci statego lub czasowego pobytu i z powrotem
przystuguje zwrot kosztéw 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
podrézy stuzbowej, korzysta z noclegu w pobliskiej miejscowosci, przystuguje zwrot kosztéw

przejazdéw pomiedzy tymi miejscowosciami.

Prawo zwrotu kosztu noclegu w podrézy stuzbowej nie przystuguje za czas przejazdu a takze,
jezeli pracownik jest oddelegowany do jednostki w miejscowosci, w ktorej zamieszkuje albo jest
zameldowany na pobyt staty lub gdy ma mozliwos¢ codziennego powrotu do statego miejsca

pracy (miejsca zamieszkania lub miejscowosci, w ktorej 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.



1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

§6

Zaliczka

Na poczet wydatkdw zwigzanych z podrézg stuzbowa krajowg pracownikowi moze zostac

wyptacona zaliczka w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji kosztow.

Woypftata zaliczki jest realizowana nie pdzniej niz na 1 dzien przed datg rozpoczecia podrézy
stuzbowej, pod warunkiem odpowiednio wczesniej ztozonego w Dziale Finansowym polecenia

wyjazdu stuzbowego z wnioskiem o zaliczke.

Pracownik wyjezdzajgcy w podréz stuzbowg poza granice kraju otrzymuje, na pokrycie kosztéow

przejazdu i pobytu, zaliczke w walucie obcej w formie:
a) przelewu na wskazane przez delegowanego konto dewizowe,
b) wyptaty gotéwki dewiz.

Za zgodg lub na wniosek delegowanego zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej

w wysokosci stanowigcej rdwnowartos¢ przystugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej,
wedtug sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank
Polski z dnia wyptaty zaliczki.

Pobrang zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od dnia powrotu z podrdézy. W przypadku
nierozliczenia zaliczki w wymaganym terminie kwestura AST jest uprawniona do potrgcenia

nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

§7

Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowej krajowej i zagranicznej

Niedopuszczalny jest wyjazd pracownika na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego

niepodpisanego przez osobe zlecajgcy ten wyjazd.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisane przez upowazniong osobe jest podstawg dla odbycia
podrézy stuzbowej przez osobe delegowang. W wyjgtkowych sytuacjach mozliwe jest zlecenie

pracownikowi wyjazdu stuzbowego przez osobe upowazniong w innej formie niz elektroniczna.

Rozliczenia kosztéow podrdzy stuzbowej nalezy dokonaé w terminie 14 dni od jej zakoriczenia,

za pomoca wskazanego przez pracodawce systemu informatycznego.
Rozliczenie kosztow podrdzy stuzbowej sktada pracownik delegowany.

Rozliczenia kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej nalezy dokonac¢ w walucie otrzymanej

zaliczki albo w walucie polskie;j.



6)

7)

8)

9)

1)

2)

1)

2)

3)

Do rozliczenia kosztéw podrdzy, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zatgcza dokumenty,
w szczegolnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajgce poszczegdlne wydatki; nie dotyczy
to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe,
pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego

udokumentowania.

W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne oswiadczenie o okolicznosciach

majacych wptyw na prawo do diet, ryczattow, zwrot innych kosztow podroézy lub ich wysokos¢.

Jezeli pracownik dokonat z géry optat za planowang podréz stuzbowa, ktéra nie odbyta sie lub
zostata skrécona z powodu okolicznosci nagtych, niezaleznych od pracownika, jest on
zobowigzany do podjecia dziatah zmierzajgcych do odzyskania poniesionych kosztéw lub ich

czesci.

Jezeli pracownik dokonat z géry optat za planowang podréz stuzbowa, ktdra nie odbyta sie lub

zostata skrécona z jego winy, zobowigzany jest on pokry¢ z wtasnych srodkéw poniesione koszty.

§8

Ubezpieczenie w podrozach zagranicznych

Akademia ponosi koszt ubezpieczenia NW pracownika wyjezdzajgcego stuzbowo poza granice
Polski.

Pracownik wyjezdzajacy stuzbowo do kraju Unii Europejskiej powinien posiada¢ aktualng
Europejska Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ).

§9

Podradze osob niebedacych pracownikami Akademii zapraszanych do wspétpracy

Osobie niebedacej pracownikiem Akademii zaproszonej do wspodtpracy przystuguje zwrot
kosztéw podrdézy w wysokosci poniesionych i udokumentowanych wydatkéw oraz diety i ryczatty
na podstawie zawartej umowy zlecenia, umowy o dzieto lub porozumienia, jezeli wynika to

z zapisu dokonanego w umowie lub porozumieniu. Zwrot wydatkdéw przystuguje do wysokosci

limitéw zawartych w przepisach szczegdlnych i niniejszym zarzadzeniu.

Osobie niebedgcej pracownikiem Akademii, z ktérg zawarto umowe zlecenia lub umowe o dzieto
w ramach prowadzonej przez te osobe wtasnej dziatalnosci gospodarczej zwrot kosztéw podrézy

nie przystuguje.

Osoby niebedace pracownikami AST nie mogg otrzymywac zaliczki na koszty podrodzy,



4)

1)

2)

3)

4)

Osobie niebedacej rezydentem Rzeczypospolitej Polskiej przyjezdzajgcej na zaproszenie Akademii
w celach naukowo-badawczych lub dydaktycznych na podstawie zawartych uméw
miedzynarodowych o wspétpracy miedzyuczelnianej lub z ktérg zawarto umowe zlecenia, umowe
o dzieto lub porozumienie, przystuguje zwrot kosztéw podrdzy w wysokosci faktycznie
poniesionych i udokumentowanych wydatkoéw, jezeli wynika to z zawartej umowy lub
porozumienia. Zwrot poniesionych kosztow przystuguje do wysokosci limitéw zawartych

w przepisach szczegélnych.

8§10

Podroéze stuzbowo-prywatne

Delegowany zamierzajacy potgczy¢ zagraniczny/krajowy wyjazd stuzbowy z pobytem prywatnym
jest zobowigzany do zgtoszenia tego faktu na poleceniu wyjazdu stuzbowego i do uzyskania
akceptacji Rektora/ Kanclerza.

Na okres pobytu prywatnego pracownikowi, na jego wniosek, powinien zosta¢ udzielony urlop
wypoczynkowy lub urlop bezptatny, chyba ze okres ten przypada na weekend lub inny czas,

w ktédrym zgodnie z harmonogram pracy pracownika pracownik jej nie Swiadczy.

Koszty pobytu prywatnego w catosci sg finansowane ze srodkéw prywatnych delegowanego;
koszty ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, o ktérych mowa w § 8 ust. 1

Akademia pokrywa tylko za okres podrézy stuzbowe;.

Akademia nie ponosi odpowiedzialno$ci za osobe delegowang i jej dziatania podczas pobytu

prywatnego.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Rektor AST

dr hab. Grzegorz Mielczarek, prof. AST



Zatacznik nr 1
Wykaz stawek za jeden kilometr przebiegu pojazdu prywatnego wykorzystywanego

w podrozy stuzbowej

a) Stawki podstawowe: pracownicy, o ktérych mowa w § 5 ust. 6

Rodzaj pojazdu Stawka za kilometr

Samochdd osobowy o pojemnosci skokowej
0,76 zt
silnika do 900 cm3

Samochdd osobowy o pojemnosci skokowej | 0,89 zt

silnika powyzej 900 cm3

Motocykl
0,69 zt

Motorower
0,42 zt

b) Stawki obnizone: pozostali pracownicy Akademii, ustugobiorcy i osoby wspétpracujace, o ktérych

mowa w § 4 ust. 8

Rodzaj pojazdu Stawka za kilometr

Samochdd osobowy o pojemnosci skokowej
0,30 zt
silnika do 900 cm3

Samochdd osobowy o pojemnosci skokowej | 0,34 zt

silnika powyzej 900 cm3

Motocykl
0,23 zt

Motorower
0,14 zt
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Zatacznik nr 2
Instrukcja wydawania polecen wyjazdu stuzbowego oraz rozliczania kosztow podrozy

stuzbowych w AST

Wyjezdzajacy powinien ztozy¢ w systemie informatycznym wskazanym przez Pracodawce

do obstugi delegacji wypetniony wniosek o delegacje wraz ze wszystkimi wymaganymi
zatgcznikami w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym wyjazdem (jesli
warunki wyjazdu okreslajg wczesdniejsze terminy ptatnos$ci — co najmniej 7 dni roboczych przed
pierwszym terminem pfatnosci). Powyzsze terminy nie dotycza sytuacji nagtych i

nieplanowanych.

Decyzji o poleceniu wyjazdu stuzbowego, poprzez zatwierdzenie wniosku o delegacje, dokonujg

odpowiednio:

2.1. rektor w stosunku do prorektoréw, dziekandéw w Krakowie, Bytomiu, kanclerza, oraz innych
pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi w Krakowie i Bytomiu, po uzyskaniu

zatwierdzenia merytorycznego przez witasciwego dziekana.

2.2. prorektor ds. Filii we Wroctawiu w stosunku do dziekanéw i prodziekandw i z-cy Kanclerza
ds. Filii we Wroctawiu, oraz innych pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi,

po uzyskaniu zatwierdzenia merytorycznego przez wtasciwego dziekana.
2.3. dziekani w stosunku do pracownikéw podlegtego im wydziatu,

2.4. kanclerz w stosunku do swoich zastepcow, pracownikdéw podlegajgcych mu bezposrednio,
kierownikéw podlegtych mu jednostek organizacyjnych oraz innych podlegtych mu
pracownikéw, po uzyskaniu zatwierdzenia merytorycznego przez bezposredniego

przetozonego danego pracownika.

2.5. z-ca kanclerza ds. Filii we Wroctawiu i Dyrektor Biura Obstugi Wydziatu Teatru Tanca Filii
w Bytomiu w stosunku do pracownikdw podlegajgcych im bezposrednio, kierownikdéw
podlegtych im jednostek organizacyjnych oraz innych, podlegtych im pracownikéw, po
uzyskaniu zatwierdzenia merytorycznego przez bezposredniego przetozonego danego

pracownika.

Stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego oraz sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
rozliczenia delegacji, ztozonego przez delegowanego pracownika, dokonuje w kazdym przypadku

bezposredni przetozony pracownika.
W Kwesturze dokonywana jest kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia kosztéw wyjazdu.

Zatwierdzenia do wyptaty dokonujg Kwestor lub Z-ca Kwestora wraz z Rektorem/Prorektorem

ds. Filii/Kanclerzem/Z-cg kanclerza ds. Filii.
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6. Po zatwierdzeniu do wyptaty, polecenie wyjazdu wraz z jego rozliczeniem ztozonym przez
delegowanego pracownika za pomoca jego indywidualnego i zanonimizowanego konta
w systemie informatycznym wskazanym przez Pracodawce do obstugi delegacji stanowi

podstawe do wyptaty naleznosci przystugujacej pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowe;.
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