Zatacznik do Zarzadzenia nr 36/2025 Rektora AST z dnia 24 pazdziernika 2025 r.

Zasady rozliczania podrézy krajowych studentéw

Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie

&1

Niniejsze zasady okreslajg wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujgcych
studentom Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie, zwanej dalej
»AST” lub ,Uczelnig”, z tytutu podrézy na odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez

Uczelnie na obszarze kraju, zwanej dalej ,,podrézg”.

Podréz moze byé realizowana wytgcznie w celach zwigzanych z wykonywaniem przez studentéw
AST zadan na rzecz Uczelni w ramach dziatalnosci dydaktycznej, w szczegdlnosci wynikajgcych
z udziatu w festiwalach, konkursach, warsztatach, goscinnych wystepach itp., realizowanych na

podstawie zgody Rektora, Prorektora ds. Filii we Wroctawiu lub Dziekana.
Z tytutu podrézy okreslonej w ust. 1i 2 studentowi AST przystuguje:
a) zwrot kosztéw przejazdu,

b) zwrot innych niezbednych, udokumentowanych wydatkéw zwigzanych bezposrednio

z podréza.
Z tytutu podrézy okreslonej w ust. 1i 2 studentowi AST moze zostac przyznana dieta.

Wyjazd studenta AST okreslony w ust. 2 nie jest wyjazdem w ramach podrézy stuzbowe;j.

§2

W przypadku odbycia podrézy innym srodkiem transportu niz srodek transportu zorganizowany

przez Uczelnie, studentowi przystuguje zwrot:
a) kosztéw przejazdu,

b) innych niezbednych, udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez AST

odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Studentowi AST przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami

lub fakturami obejmujgcymi cene biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami



dodatkowymi, w tym miejscdwkami, z uwzglednieniem posiadanej przez studenta ulgi na dany

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

Wysokos¢ zwrotu kosztéw przejazdu nie moze przekroczy¢ ceny biletu Il klasy okreslonej

w aktualnym cenniku ustug przewozowych Grupy PKP, z uwzglednieniem przystugujacych ulg.

W przypadku, gdy kosztu nie mozna oszacowac na podstawie ww. cennika ustala sie go w oparciu
o $rednig cene przejazdu innymi srodkami komunikacji zbiorowej dostepnymi na danej trasie,

z uwzglednieniem przystugujgcych ulg. Za przygotowanie szacunku odpowiada pracownik AST
merytorycznie odpowiedzialny za organizacje podrézy. Trase podrézy okresla sie jako wyjazd

z miejsca siedziby Uczelni odpowiednio w Krakowie, Wroctawiu lub Bytomiu — dojazd do celu —

powrdt do miejsca siedziby Uczelni.

W przypadku poniesienia kosztu przejazdu wyzszego niz okreslony w ust. 3 réznice miedzy ceng
biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w

ust. 3 student pokrywa we wtasnym zakresie.

Na wniosek studenta, w szczegdlnych przypadkach Rektor lub Prorektor ds. Filii we Wroctawiu

moze wydac zgode na przejazd:

a) samochodem prywatnym,

b) samochodem niebedgcym witasnoscig AST,

¢) samochodem taxi lub innym o podobnych charakterze.

W przypadkach przejazdu samochodem prywatnym, o ktérym mowa w ust. 5, studentowi
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw
i stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu, ktdrg ustala sie na 60% stawki okreslonej

w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o transporcie drogowym (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1539 ze zm.).

Wydatki, o ktérych mowa w ust.1 lit. b) obejmujg optaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi
i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbedne

wydatki wigzgce sie bezposrednio z odbywaniem podrdzy.

Studentowi, ktdry odbyt podrdz z osobg posiadajgca zgode na przejazd samochodem, o ktérym

mowa w ust. 5, nie przystuguje zwrot kosztow przejazdu.



§3

1. Zwrot kosztédw podrdzy nastepuje na pisemny wniosek o zwrot kosztéw podrdzy wraz
z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2 i ust. 7. Za przygotowanie wniosku o zwrot kosztéw
podrozy odpowiada pracownik AST merytorycznie odpowiedzialny za organizacje wyjazdu.

Whiosek powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) datai miejsce sporzadzenia Wniosku,

b) imie i nazwisko studenta AST,

c) opis celu podrézy,

d) termin oraz trasa podroézy,

e) informacja o zgodzie Rektora lub Prorektora ds. Filii we Wroctawiu na poniesienie kosztu,
f) informacja o dowodach poniesienia kosztu,

g) kwota przystugujgcego zwrotu,

h) forma wypfaty.

2. W przypadku braku mozliwosci przedstawienia biletow lub faktur obejmujacych cene biletu
srodka transportu, zwrot kosztéw odbywa sie na podstawie wniosku o zwrot kosztéw podrézy

i oswiadczenia studenta oraz kalkulacji z uwzglednieniem zapisow § 2 ust. 3.

3. W szczegdlnym przypadku, o ktérym mowa w § 2 ust. 5, student do Wniosku o zwrot kosztow
podrézy winien dotgczy¢ podanie ze zgodg Rektora lub Prorektora ds. Filii we Wroctawiu,

sporzadzone zgodnie z wzorem okre$lonym w zatgczniku do niniejszych Zasad.

4. Dla przejazdéw grupowych zwrot kosztow podrdzy nastepuje na podstawie kalkulacji
sporzgdzonej przez pracownika AST merytorycznie odpowiedzialnego za organizacje podrozy
z uwzglednieniem zapiséw § 2 ust. 3. Uczestnicy wyjazdu nie przedktadajg dokumentéw,
o ktérych mowa w § 2 ust. 2. W celu udokumentowania wydatku dziat organizujgcy wyjazd
sporzgdza Zestawienie zbiorcze kosztéw podrézy dla grupy studentdw AST, ktére powinno

zawierac co najmniej nastepujgce dane:
a) datai miejsce sporzadzenia Zestawienia,
b) opis celu podrdzy,

c) termin oraz trasa podrozy,



d) informacja o zgodzie Rektora lub Prorektora ds. Filii we Wroctawiu na poniesienie kosztu,
e) imie i nazwisko studenta AST,

f) kwota przystugujacego zwrotu,

g) forma wyptaty.

5. Woypftata srodkow z tytutu zwrotu kosztéw podrdézy odbywa sie w formie przelewu $rodkéw na
osobisty rachunek bankowy wskazany przez studenta lub w kasie AST za okazaniem dowodu

tozsamosci.

§4

AST nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate w wyniku uzytkowania przez studenta

samochodu niebedgcego wtasnoscig AST do celdw okreslonych w § 1 ust. 2.

§5

W przypadku podrézy samochodem stuzbowym AST studentowi nie przystuguje zwrot kosztéw

podrozy.

§6

Obowigzkiem studenta jest rozliczenie kosztéw podrdzy w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia wyjazdu.

§7

1. Student nie moze otrzymac zaliczki na koszty podrézy.

2. Bilet dla studenta w celu odbycia podrdzy moze zakupié pracownik AST za zgodg Rektora,

Prorektora ds. Filii we Wroctawiu, Kanclerza lub Zastepcy Kanclerza ds. Filii we Wroctawiu.

§8

1. Ztytutu podrézy wskazanej w § 1 odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez Uczelnie

student moze otrzymac diete.

2. O przyznaniu studentowi diety decyduje Rektor lub Prorektor ds. Filii we Wroctawiu, na wniosek

pracownika AST merytorycznie odpowiedzialnego za organizacje podrézy.



3.

5.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia i wynosi 3/4 wysokosci
diety za dobe podrdézy z wyrdwnaniem do petnych ztotych, o ktérej mowa w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce

budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 2190 ze zm.).
Dieta nie moze zostac przyznana, jezeli studentowi zapewniono bezptatne:

a) catodzienne wyzywienie

lub

b) wyzywienie w postaci obiadu lub obiadokolacji

lub
c) wyzywienie w postaci $niadania i kolacji.

Jezeli podréz trwa dtuzej niz 12 godzin, za kazdg dobe moze studentowi zostaé przyznana dieta,

przy czym:

a) za pierwszg dobe przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w ust. 3 chyba, ze podrdéz

w pierwszej dobie trwa 12 godzin lub krécej, wéwczas dieta nie przystuguje,

b) za kazda kolejng rozpoczetg dobe przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w ust. 3, chyba,

ze podrdz w rozpoczetej dobie trwa 8 godzin lub krdcej, wowczas dieta nie przystuguje.

Wypftata diety nastepuje na podstawie Zestawienia diet dla studentédw AST z tytutu zwiekszenia

kosztéw wyzywienia w czasie podrdzy, ktére powinno zawierac co najmniej nastepujgce dane:
a) datai miejsce sporzadzenia Zestawienia,

b) opis celu podrozy,

c) termin oraz trasa podrdzy wraz ze wskazaniem godziny rozpoczecia i zakoriczenia podrézy,
d) informacja o zgodzie Rektora lub Prorektora ds. Filii we Wroctawiu na poniesienie kosztu,
e) imie i nazwisko studenta AST,

f) kwota diety,

g) forma wyptaty.



7. Wypftata srodkow z tytuty diety wyptacanej studentowi AST w zwigzku z odbytg podrdzg odbywa
sie w formie przelewu srodkéw na osobisty rachunek bankowy wskazany przez studenta lub

w kasie AST za okazaniem dowodu tozsamosci.

§9

W sytuacji, kiedy program lub umowa z instytucjg finansujgca okresla inne zasady kalkulowania oraz

finansowania podrdzy studenta, stosuje sie regulacje zawarte w tym programie lub w tej umowie.



