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Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 30/2026
Zarzgdu Krajowej Reprezentacji Doktorantow
z dnia 18 marca 2026 r.

Procedura delegowania i ustalania wysokosci naleznosci
przystugujacych w Krajowej Reprezentacji Doktorantow

z tytulu podrozy stuzbowych

Rozdzial I — Zasady ogolne

1. Czlonkowie struktur Krajowej Reprezentacji Doktorantow (KRD) lub inne osoby, ktore
otrzymaja zgod¢ od Przewodniczacego KRD moga podrézowaé stuzbowo korzystajac ze
srodkow publicznego transportu zbiorowego lub innych $rodkow transportu na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze delegowania i1 ustalania wysokos$ci naleznos$ci
przystugujacych w Krajowej Reprezentacji Doktorantow z tytulu podrézy shuzbowych
(zwanej dalej: Procedurg).

2. Przed odbyciem kazdej podrézy stuzbowej powinno si¢ przedtozy¢ Przewodniczacemu
KRD droga mailowa na wskazany adres mailowy wniosek o zgod¢ na podréz stuzbowa.

3. Moga nie zosta¢ zwrdcone koszty podrozy stuzbowe;:

a) ktora nie uzyskala zgody Przewodniczacego KRD (jako podrézy nieodbytej na
polecenie stuzbowe);

b) ktoérej rozliczenie (wydrukowany i1 podpisany formularz polecenia wyjazdu
stuzbowego) nie zostato zlozone w komplecie (wraz z zatacznikami np.: biletami
PKP, os$wiadczeniami, fakturami za nocleg badz rozliczeniem kosztéw uzycia
samochodu prywatnego w krajowej podrozy stuzbowej);

c) 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 potroczu br. rozliczeniowego).

4. W przypadku ubiegania si¢ o zwrot kosztow podrdzy stuzbowej samochodem prywatnym
wg. przejechanych kilometrow przyjmuje si¢, ze stawka przyslugujaca za 1 kilometr
przebiegu pojazdu nie moze przekroczy¢ 0,80 zt niezaleznie od rodzaju pojazdu. Podroz
stuzbowa samochodem prywatnym wymaga uzasadnienia.

5. Zgody na podrdze stuzbowe wydaje Przewodniczacy KRD z zastrzezeniem ust. 6.
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. W przypadku podrézy stuzbowych Przewodniczacego KRD zgode wydaje Przewodniczacy
Komisji Rewizyjnej KRD.

. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie ma Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw  ustalania nalezno$ci  przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na

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

Rozdzial 11 — Krajowe podroze stuzbowe

Celem rozliczenia krajowej podrdzy sluzbowej nalezy wypeti¢ i podpisa¢ rachunek
kosztéw podrdzy stuzbowej oraz o§wiadczenie o zapewnionych positkach bedace czescia
formularza polecenia wyjazdu stuzbowego (zatacznik 1).

. Do rachunku kosztéw podrézy stuzbowej dotacza si¢ jako zataczniki np. bilety za przejazd,
faktury za nocleg lub inne rachunki za poniesione (uzasadnione) wydatki oraz program
spotkania lub konferencji itp. jezeli takowe nie wynikaja wprost z organizowanego przez
KRD spotkania lub innego wydarzenia.

. Jezeli dolaczenie dowodu podrézy srodkami publicznego transportu zbiorowego nie jest
mozliwe (np. zagubienie biletu), wowczas po dolgczeniu stosownego os$wiadczenia
zwracane bedg koszty przejazdu na danej trasie rownej najtanszemu polaczeniu srodkami

transportu publicznego w II klasie (PKP, PKS lub inny przewoznik).

Rozdzial 111 — Zagraniczne podroze stuzbowe

Celem rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej nalezy wypemi¢ i podpisa¢ rachunek
kosztow podrozy stuzbowej oraz o§wiadczenie o zapewnionych positkach bedace czescia
formularza polecenia wyjazdu stuzbowego (zatacznik 1).

. Do rachunku kosztéw podrézy stuzbowej dotacza si¢ jako zataczniki np. bilety za przejazd,
faktury za nocleg lub inne rachunki za poniesione (uzasadnione) wydatki oraz program
spotkania lub konferencji itp. jezeli takowe nie wynikaja wprost z organizowanego przez
KRD spotkania lub innego wydarzenia.

. Rozliczenie kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej nastepuje w walucie polskiej wedtug

$redniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank
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Polski z dnia wyptaty zaliczki.

Jezeli dotaczenie dowodu podrozy srodkami publicznego transportu zbiorowego nie jest
mozliwe (np. zagubienie biletu), wowczas po dolgczeniu stosownego os$wiadczenia
zwracane bedg koszty przejazdu na danej trasie rownej najtanszemu polaczeniu srodkami

transportu publicznego w II klasie (PKP, PKS lub inny przewoznik).

Rozdzial IV — Ustalanie naleznosci przyslugujacych do zwrotu

Na podstawie przedtozonego rozliczenia wraz z zalacznikami wydajacy zgod¢ na wyjazd
krajowy lub zagraniczny przeprowadza kontrol¢ formalng i rachunkowa (czy przedtozono
komplet dokumentéw oraz poprawnie zliczono kwoty) oraz merytoryczng (czy wszystkie
koszty sg uzasadnione).

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

Zwrot kosztow poniesionych w zwigzku z poleceniem wyjazdu stuzbowego realizowany jest

na wskazane konto bankowe.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury delegowania iustalania wysokoscinaleznosci
przysiugujgcych w Krajowej Reprezeniacji Doklorantdw z tylulu podrozy sluzbowych

KRAJOWA REPREZENTACJA Krajowa

DOKTORANTOW Reprezentacja

ul. Nowogrodzka 12/6, 00-511 Doktorantow
Warszawa

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ N|

dla Jan Kowalski
stanowisko cztonek Zarzadu
adres e-mail j.kowalski@krd.edu.pl
do Warszawa
wcelu Spotkanie z Ministrem Nauki i Szkolnictwa WyZszego
WYJAZD PRZYJAZD srodki koszty
miejscowosE data godzina miejscowosé data godzina lokomoac przejazdu
Rzeszéw 18:00 Warszawa 2200 Sam.os. 350 km
Warszawa 18:00 Rzeszéw 2200 Sam.os. 350 km
Razem: 700 km
kmx 080 PLN: | 560,00 zt
Razemprzejazdy 560,00 zi Dodatkowe adnotacje:
Ryczalty za dojazdy -

Razemprzejazdy,dojazdy

Diety -

Noclegiwg rachunkow -

Noclegiryczait -

Inne wydakiwg zalgcznikow -

W czasie pobylu zapewniono:
R $éniadania 0 -

£ obiady 0
R kolacje 0
W czasie pobylu zapewniono noclegi: lak
Razem: piecsetszescdziesigtziotych 560,00 2t
zero groszy
(w przypadku podrézy samochodem prywatnym wskazac:
Zalaczniki(liczba): - marke, model, numer rejestracyjny, pojemonos$c silnika)

Prosze o zwrot kwoty na konto nr:

1234 1234 1234 12345 1235 1234

data i podpis delegowanego

data i podpis akceptujgcego




