Krajowa
Reprezentacja
Doktorantow -

Zatacznik nr 1 do Uchwaly Nr 8/2025

Zarzadu Krajowej Reprezentacji Doktorantow

z dnia 17 stycznia 2025 r. w sprawie uchwalenia
Procedury delegowania i ustalania wysokos$ci naleznos$ci
przystugujacych w Krajowej Reprezentacji Doktorantow

z tytulu podrézy stuzbowych na kadencje 2025

Procedura delegowania i ustalania wysokosci naleznosci
przystugujacych w Krajowej Reprezentacji Doktorantow

z tytulu podroézy stuzbowych na kadencje 2025

Rozdzial I — Zasady ogolne

1. Cztonkowie organdw Krajowej Reprezentacji Doktorantow (dalej: KRD) lub inne
osoby, ktére otrzymaja zaproszenie od Przewodniczacego KRD lub Przewodniczacego
Komisji Rewizyjnej KRD moga podrézowac korzystajac ze $rodkdéw publicznego
transportu zbiorowego lub innych s$rodkow transportu na zasadach okre$lonych
w niniejszej Procedurze delegowania i ustalania wysokosci nalezno$ci przystugujacych
w Krajowej Reprezentacji Doktorantow z tytutu podrézy stuzbowych na kadencje 2025
(dalej: Procedura).

2. Przed odbyciem kazdej podrézy stuzbowej nalezy przedtozy¢ Przewodniczacemu KRD
badz Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej KRD droga mailowa (na wskazany adres
mailowy) wypekliony formularz polecenia wyjazdu stuzbowego (ktory stanowi
Zatacznik nr 1 do Procedury).

3. Do formularza polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy kazdorazowo dotaczy¢
zaswiadczenie Przewodniczacego wlasciwego samorzadu doktorantow w przedmiocie
niemoznosci poniesienia kosztéow wyjazdu stluzbowego ze $rodkow wilasnych
samorzadu.

4. Nie beda zwracane koszty podrdzy stuzbowej:

a. ktora nie uzyskala zgody Przewodniczacego KRD lub Przewodniczacego

Komisji Rewizyjnej KRD (jako podrézy nieodbytej na polecenie stuzbowe);
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b. gdy do formularza polecenia wyjazdu stuzbowego nie dotagczono za§wiadczenia,

o ktérym mowa w ust. 3;

c. ktorej rozliczenie (wydrukowany i podpisany formularz polecenia wyjazdu
stuzbowego) nie zostalo zlozone w komplecie (wraz z zalacznikami np.:
biletami PKP, o$wiadczeniami, fakturami za nocleg badz rozliczeniem kosztow
uzycia samochodu prywatnego w krajowej podrozy stuzbowej);

d. ktorej rozliczenie zostato ztozone po terminie 15 dni kalendarzowych od czasu
odbycia danej podrézy stuzbowej (nie pdzniej jednak niz do dnia 15 czerwca w
I potroczu i 15 grudnia w II pétroczu br. rozliczeniowego).

5. Podréz stuzbowa prywatnym samochodem osobowym rozlicza si¢ wg. kosztow
przejazdu na danej trasie rownej najtanszemu polaczeniu S$rodkami transportu
publicznego w II klasie.

6. W przypadku ubiegania si¢ o zwrot kosztow podrozy stluzbowej samochodem
prywatnym wg. przejechanych kilometréw, nalezy przedstawi¢ uzasadnienie jego
uzycia lub informacj¢ o nizszym koszcie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym
niz podrézy srodkami publicznego transportu zbiorowego (np. w przypadku zabrania ze
sobg kilku os6b — uczestnikéw delegacji stuzbowej).

7. W przypadku ubiegania si¢ o zwrot kosztow podrozy stluzbowej samochodem
prywatnym wg. przejechanych kilometréw przyjmuje sie¢, ze stawka przystugujaca za 1
kilometr przebiegu pojazdu nie moze przekroczy¢ 0,75 zt niezaleznie od rodzaju
pojazdu. Wzor rozliczenia kosztow uzycia samochodu prywatnego w krajowej podrozy
stuzbowej stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury.

8. Za posrednictwem biura KRD zgody na podréze stuzbowe wydaje Przewodniczacy
KRD, z zastrzezeniem ust. 4 lit. a.

9. W przypadku podroézy stuzbowych prywatnym samochodem osobowym oraz
zagranicznych podrézy stuzbowych Przewodniczacego KRD zgode wydaje
Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej KRD.

10. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie ma
Obwieszczenie Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 2 pazdziernika 2023 r. w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki

Spotecznej w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
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panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j

(Dz. U. 2023 poz. 2190).

Rozdzial II — Krajowe podroze stuzbowe

1. Celem rozliczenia krajowej podrozy stuzbowej nalezy wypetni¢ i podpisa¢ (na samym
dole po prawej i lewej stronie) rachunek kosztoéw podrozy stuzbowej bedacy czescia
formularza polecenia wyjazdu stuzbowego (Zatacznik nr 1 do Procedury).

2. Do rachunku kosztow podrozy stuzbowej dotacza si¢ jako zalgczniki: bilety za przejazd,
faktury za nocleg lub inne rachunki za poniesione (uzasadnione) wydatki oraz
o$wiadczenie o zapewnionych positkach i program spotkania lub konferencji itp. jezeli
takowe nie wynikaja wprost z organizowanego przez KRD spotkania lub innego
wydarzenia.

3. Jezeli dolaczenie dowodu podrézy srodkami publicznego transportu zbiorowego nie jest
mozliwe (np. zagubienie biletu), woéwczas, po dotaczeniu stosownego oswiadczenia,
zwracane beda koszty przejazdu na danej trasie réwnej najtanszemu potaczeniu

srodkami transportu publicznego w II klasie (PKP, PKS).

Rozdzial 111 — Zagraniczne podroze stuzbowe

1. Celem rozliczenia zagranicznej podrdzy stluzbowej nalezy wypeti¢ 1 podpisaé
rachunek kosztow podrozy stuzbowej bedacy czescig formularza polecenia wyjazdu
stuzbowego zagranicznego (Zatacznik nr 3 do Procedury).

2. Do rachunku kosztéw podrozy stuzbowej dotacza si¢ jako zalgczniki bilety za
przejazd/przelot, faktury za nocleg lub inne rachunki za poniesione (uzasadnione)
wydatki oraz o$wiadczenie o zapewnionych positkach i program spotkania lub
konferenc;ji itp.

3. Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej nastepuje w walucie polskiej
wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez

Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty zaliczki.
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Rozdzial IV — Ustalanie naleznos$ci przystugujacych do zwrotu

1. Na podstawie przedlozonego rozliczenia wraz z zalacznikami pracownik biura
przeprowadza kontrole formalng i rachunkowa (czy przedtozono komplet dokumentoéw
oraz poprawnie zliczono kwoty), po czym przekazuje do kontroli merytorycznej (czy
wszystkie koszty sa uzasadnione) Przewodniczacemu KRD lub Przewodniczacemu
Komisji Rewizyjnej KRD.

2. Po pozytywnej kontroli formalnej i rachunkowej oraz merytorycznej Przewodniczacy
KRD zatwierdza do wyplaty stosowng kwote zwrotu kosztow poniesionych w zwigzku
z poleceniem wyjazdu stuzbowego.

3. Zwrot kosztow poniesionych w zwigzku z poleceniem wyjazdu stuzbowego

realizowany jest na wskazane konto bankowe.
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_ _ Zatacznik nr 1 do Procedury delegowaniai ustalania wysokosci naleznoSci
Krajowa Reprezentacja przystugujacych w Krajowe) Reprezentacji Doktorantéw z tytutu podrézy

Doktorantow stuzbowych na kadencje 2025
ul. Nowogrodzka 12/6

00-511 Warszawa POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR I |

Z dnia dla
stanowisko

do

na czas od do
w celu

Srodki lokomocji

data podpis akceptujgcego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ

WYJAZD PRZYJAZD . .
SrodKi koszty
miejscowos¢ data godzina miejscowos¢ data godzina lokomocji przejazdu
Razem:
km x 0,75:
Rachunek sprawdzono pod wzgledem Rachunek sprawdzono pod Razem przejazdy
merytorycznym wzgledem formalnym i rachunkowym Ryczatty za dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
Diety
data i podpis data i podpis Noclegi wg rachunkow

Noclegi ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikow

W czasie pobytu zapewniono:

O$niadania 0
Uobiady 0
Okolacje 0
Zatwierdzono do W czasie pobytu zapewniono noclegi: tak
wyptaty:
rowni
siownie Razem:
Zalaczniki
data i podpis (liczba)

Prosze o zwrot kwoty na konto nr:

Niniejszy rachunek przedktadam

data i podpis data i podpis




Krajowa Reprezentacja
Doktorantéw
ul. Nowogrodzka 12/6
00-511 Warszawa

Zatgcznik nr 2 do Procedury delegowania

i ustalaniawysokosci naleznosci przystugujacych

w Krajowe Reprezentacji Doktorantow

z tytutu podr6zy stuzbowych na kadencje 2025

Rozliczenie kosztoéw uzycia samochodu prywatnego w krajowej podrézy stuzbowej

imie i nazwisko
Samochéd
Marka
Pojemnos¢ silnika
Nr rejestracyjny
Uzasadnienie:

Zgoda Przewodniczacego
Komisji Rewizyjnej:

data i migjsce

TRASA
WYJAZD PRZYJAZD
Liczba kilometréw
miejscowosé data godzina miejscowosé data godzina
SUMA
, 0,75zt
Koszt przejazdu X ’ =
liczba km stawka suma

Stownie

data i podpis wyjezdzajgcego




Zatgcznik nr 3 do Procedury delegowaniai ustalania wysokosci
naleznosci przystugujacych w Krajowej Reprezentacji Doktorantéw

Krajowa Reprezentacja z tytutu podrézy stuzbowych na kadencje 2025

Doktorantow _
ul. Nowogrodzka 12/6 POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO
00-511 Warszawa ZAGRANICZNEGO NR
z dnia dla
stanowisko

do (miejsowosci docelowe)

na czas od do

wpisujemy od - do dnia oraz od - do ktérej godziny

w tym poza granicami kraju

wpisujemy od - do dnia oraz od - do ktérej godziny

w celu
data podpis akceptujgcego
RACHUNEK KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ
Rodzaj kosztu Waluta Kwota : Wartos¢
w walucie |w PLN
Diety pobytowe
llogé | [Stawka |
Limit hotelowy
llogé [ [Stawka |
Diety dojazdowe
llogé [ [Stawka |
Ryczalt na komunikacje miejskg
llogé | [Stawka |

Koszt podrozy (przejazdu, przelotu)
Srodek transportu |

Kieszonkowe
Inne:
OGOLEM
ZALICZKA OTRZYMANA DN.
DO WYPLATY / DO ZWROTU
Niniejszy rachunek przedktadam
Rachunek sprawdzono
pod wzgledem
merytorycznym data i podpis data i podpis
Rachunek sprawdzono Zatwierdzono
pod wzgledem d laty:
formalnym i 0 wypraty:
rachunkowym data i podpis stownie
data i podpis
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