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Zalgcznik nr 1 do Uchwaly Nr 5/2023 Zarzgdu Krajowej Reprezentacji Doktorantow

z dnia 2 stycznia 2023 r.

Procedura delegowania i ustalania wysokosci naleznosci
przystugujacych
w Krajowej Reprezentacji Doktorantow

z tytulu podrozy stuzbowych

Rozdzial I — Zasady ogolne

Czlonkowie organow Krajowej Reprezentacji Doktorantow (KRD) lub inne osoby, ktore
otrzymaja zaproszenie od Przewodniczacego KRD lub Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej
KRD moga podrézowac korzystajac ze srodkow publicznego transportu zbiorowego lub innych
srodkow transportu na zasadach okre§lonych w niniejszej Procedurze delegowania i ustalania
wysokosci naleznos$ci przystugujacych w Krajowej Reprezentacji Doktorantéw z tytulu podrozy
stuzbowych (zwanej dalej: Procedura).
Przed odbyciem kazdej podrézy stuzbowej nalezy przedtozyé Przewodniczacemu KRD badz
Przewodniczagcemu Komisji Rewizyjnej KRD droga mailowa na wskazany adres mailowy
wypehiony (wg. zalacznika 1) formularz polecenia wyjazdu stuzbowego.
Nie bedg zwracane koszty podrézy stuzbowe;:
ktora nie uzyskata zgody Przewodniczacego KRD lub Przewodniczacego Komisji
Rewizyjnej KRD (jako podrozy nieodbytej na polecenie stuzbowe);

a. ktorej rozliczenie (wydrukowany 1 podpisany formularz polecenia wyjazdu
stuzbowego) nie zostalo ztozone w komplecie (wraz z zalgcznikami np.: biletami PKP,
os$wiadczeniami, fakturami za nocleg badz rozliczeniem kosztow uzycia samochodu
prywatnego w krajowej podrozy stuzbowe;j);

b. ktorej rozliczenie zostalo ztozone po terminie 15 dni kalendarzowych od czasu odbycia
danej podrozy stuzbowej (nie pozniej jednak niz do dnia 15 czerwca w I potroczu i 15

grudnia w II pétroczu br. rozliczeniowego).

ul. Nowogrodzka 12 lok. 6, 00-511 Warszawa
sekretariat@krd.edu.pl, www.krd.edu.pl
tel. (+48) 502 210 672



Krajowa
Reprezentacja
Doktorantow

Podréz stuzbowa prywatnym samochodem osobowym rozlicza si¢ wg. kosztow przejazdu na

danej trasie réwnej najtanszemu potaczeniu Srodkami transportu publicznego w II klasie
(zatacznik 6).

W przypadku ubiegania si¢ o zwrot kosztow podrozy stuzbowej samochodem prywatnym wg.
przejechanych kilometréw (zatacznik 3) — 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 oséb —
uczestnikow delegacji stuzbowe;j).

W przypadku ubiegania si¢ o zwrot kosztow podrozy stuzbowej samochodem prywatnym wg.
przejechanych kilometréow przyjmuje sie, ze stawka przyshugujaca za 1 kilometr przebiegu
pojazdu nie moze przekroczy¢ 0,75 zt niezaleznie od rodzaju pojazdu.

Za posrednictwem biura KRD zgody na podréze stuzbowe wydaje Przewodniczacy KRD, z
zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku podrézy stuzbowych prywatnym samochodem osobowym (pkt 5) oraz
zagranicznych podrozy 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
warunkow ustalania naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej 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 IT — Krajowe podroze stuzbowe

Celem rozliczenia krajowej podrozy sluzbowej nalezy wypehi¢ i podpisa¢ (na samym dole po
prawej i lewej stronie) rachunek kosztéw podrozy stuzbowej bedacy czescig formularza
polecenia wyjazdu stuzbowego (zatacznik 2).

Do rachunku kosztow podrozy stuzbowej dotacza sig jako zataczniki 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.

Jezeli dolaczenie dowodu podrézy srodkami publicznego transportu zbiorowego nie jest

mozliwe (np. zagubienie biletu), woéwczas po dotaczeniu stosownego oswiadczenia (zalacznik
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5) zwracane bedg koszty przejazdu na danej trasie rownej najtanszemu potgczeniu srodkami

transportu publicznego w Il klasie (PKP, PKS).

Rozdzial III — Zagraniczne podroze stuzbowe

Celem rozliczenia zagranicznej podrdzy stuzbowej nalezy wypeli¢ i podpisa¢ rachunek
kosztow podrozy stuzbowej bedacy czescig formularza polecenia wyjazdu stuzbowego
zagranicznego (zalacznik 4).

Do rachunku kosztow podrozy stuzbowej dotacza si¢ 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 kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej nastgpuje w walucie polskiej wedtug
sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okre§lonego przez Narodowy Bank Polski

z dnia wyptaty zaliczki.

Rozdzial IV — Ustalanie naleznosci przystugujacych do zwrotu

Na podstawie przedtozonego rozliczenia wraz z zatacznikami pracownik biura przeprowadza
kontrole formalng i rachunkowsa (czy przedlozono komplet dokumentéw oraz poprawnie
zliczono kwoty), po czym przekazuje do kontroli merytorycznej (czy wszystkie koszty sa
uzasadnione) Przewodniczagcemu 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 zwiazku z poleceniem wyjazdu shuzbowego realizowany jest na

wskazane konto bankowe.
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