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Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 6/2026
Zarzgdu Krajowej Reprezentacji Doktorantow

z dnia 7 stycznia 2026 r.

Procedura delegowania i ustalania wysokosci naleznosci
przyshugujacych
w Krajowej Reprezentacji Doktorantow

z tytuhu podrozy stuzbowych

Rozdzial 1 — Zasady ogolne

1. Czlonkowie organéw Krajowej Reprezentacji Doktorantow (KRD) lub inne osoby, ktore
otrzymaja zaproszenie od Przewodniczacego KRD lub Przewodniczacego Komisji
Rewizyjnej KRD moga podrozowaé korzystajac ze Srodkéw publicznego transportu
zbiorowego lub innych $rodkéw transportu na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze delegowania i ustalania wysoko$ci naleznosci przystugujacych w Krajowe;j
Reprezentacji Doktorantow z tytulu podrozy stuzbowych (zwanej dalej: Procedura).

2. Przed odbyciem kazdej podrézy stuzbowej nalezy przediozy¢ Przewodniczacemu KRD
badz Przewodniczagcemu Komisji Rewizyjnej KRD droga mailowa na wskazany adres
mailowy wypehiony (wg. zatagcznika 1) formularz polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Nie beda zwracane koszty podrozy stuzbowe;:

a) ktora nie uzyskata zgody Przewodniczacego KRD lub Przewodniczacego Komisji
Rewizyjnej KRD (jako podrozy nieodbytej na polecenie stuzbowe);

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

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

4. Podréz stuzbowa prywatnym samochodem osobowym rozlicza si¢ wg. kosztow przejazdu
na danej trasie roOwnej najtanszemu potaczeniu Srodkami transportu publicznego w 11

klasie.
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5. W przypadku ubiegania si¢ o zwrot kosztow podrozy stuzbowej samochodem prywatnym

wg. przejechanych kilometrow (zalacznik 2) — nalezy przedstawi¢ uzasadnienie jego
uzycia lub informacje o nizszym koszcie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym niz
podrozy srodkami publicznego transportu zbiorowego.

6. W przypadku ubiegania si¢ o zwrot kosztow podrozy stuzbowej samochodem prywatnym
wg. przejechanych kilometrow przyjmuje si¢, ze stawka przystugujaca za 1 kilometr
przebiegu pojazdu nie moze przekroczy¢ 0,80 zt niezaleznie od rodzaju pojazdu.

7. Zgody na podroze stuzbowe wydaje Przewodniczacy KRD, z zastrzezeniem ust. 5.

8. W przypadku podrézy stuzbowych prywatnym samochodem osobowym (pkt 5) oraz
zagranicznych  podrozy stuzbowych  Przewodniczagcego KRD zgode wydaje
Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej KRD.

9. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie ma Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysoko$ci oraz
warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu —w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na

obszarze kraju oraz poza granicami kraju (Dz. U. z dnia 5 lutego 2013 r. poz. 167).

Rozdzial 11 — Krajowe podroéze stuzbowe

1. Celem rozliczenia krajowej podrozy stuzbowej nalezy wypeli¢ 1 podpisa¢ rachunek
kosztow podrdozy stuzbowej bedacy czescig formularza polecenia wyjazdu stuzbowego

(zalacznik 1).

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

3. Jezeli dotaczenie dowodu podrozy srodkami publicznego transportu zbiorowego nie jest
mozliwe (np. zagubienie biletu), wowczas po dolaczeniu stosownego oswiadczenia
zwracane beda koszty przejazdu na danej trasie rownej najtanszemu potaczeniu srodkami

transportu publicznego w II klasie (PKP, PKS).
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Rozdzial 111 — Zagraniczne podroze stuzbowe

Celem rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowej nalezy wypehic i podpisa¢ rachunek
kosztéw podrozy stuzbowej bedacy czescig formularza polecenia wyjazdu stuzbowego
zagranicznego (zalacznik 3).

Do rachunku kosztow podrozy stuzbowej dotacza sie jako zataczniki bilety za
przejazd/przelot, faktury za nocleg lub inne rachunki za poniesione (uzasadnione) wydatki
oraz o$wiadczenie o zapewnionych positkach i program spotkania lub konferencji itp.
Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej nastepuje w walucie polskiej wedtug
sredniego kursu zlotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank

Polski z dnia wyptaty zaliczki.

Rozdzial IV — Ustalanie naleznosci przyshlugujacych do zwrotu

Na podstawie przedtozonego 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.

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

Zwrot kosztow poniesionych w zwigzku z poleceniem wyjazdu stluzbowego realizowany

jest na wskazane konto bankowe.
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przystugujgcych w Krajowej Reprezentacji Doktorantdw z tytufu podrézy stuzbowych na kadencje 2026
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POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR | |

KRAJOWA REPREZENTACJA Krajowa

DOKTORANTOW Reprezentacja

ul. Nowogrodzka 12/6, 00-511 Doktorantow
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY SEUZBOWE.J

Lo Lo Arodk] lekomo Liczha . Km:gl
Faconedt data godaina miejscawaid data gedzing diomerdw przejazdu

Razem (kilometrdw):
Stawka za kilometr:
Suma (kwolal):

Razem proejazdy {kwota) Marka pojazdu

Ryczalty za dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
Diaty

Pojemnodé silnika

Noclegl wg rachunkdw
Noclegl ryczatt

Inna wydatki wg zatcznikéw Nr rejestracyjny

W czazie pobytu zapewniono:
aniadania 0
abiady 0
kolacje 0
W czasie pobytu zapewniono noclegi: tak

Dodatkowe adnotacje:
Razem:

Shownie: |
Zaliezkyg otrzymans w dniu

Do wyplaty/zwrotu

Zalgezniki (liczba):

data i podpis delegowanego

dats | podpis akceptujgcego

Prosze o zwrot kwoty na konto nr:

Minlejszy rachurek przedkiadam

Rachunek s prawdzons pod weglydem menylorycznym (data | podpia)

Rachunek sprawdzona pod wegledem ferrmalmym | rachunkowym (data | podpia)

* W przypadiu Srodka lokomac) samochdd osobowy




