avMuz

Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzadzenie nr 51/2025
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 10 czerwca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w tresci

Regulaminu okreslajgcego zasady odbywania

podrézy stuzbowych pracownikéw

Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
oraz innych osob na obszarze kraju i poza jego granicami

Dziatajagc na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce w zw. z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spo-
tecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej, zarzgdzam co, nastepuje:

PODROZ SEUZBOWA PRACOWNIKA LUB OSOBY WSPOtPRACUJACEJ
(UMOWA CYWILNOPRAWNA)

§1

1. Osobami uprawnionymi do delegowania pracownikéw sa:

e Rektor — dla Prorektoréw i Kanclerza,

e Rektor lub Prorektor — dla pracownikéw bezposrednio im podlegtych, w tym
Dziekanéw, Dyrektora Biblioteki oraz pracownikéw Biura ds. Nauki, Rozwoju
Kadr i Wydawnictwa,

Przewodniczacy Rady Akademii — dla Rektora,

Dziekani wydziatéw — dla podlegtych pracownikow,

Kanclerz — dla Kwestora i kierownikdéw jednostek administracyjnych,

e Kierownicy jednostek organizacyjnych — dla pracownikéw.

2. Osoby, o ktérych mowa w pkt 1, okreslajg w poleceniu wyjazdu stuzbowego cel,
miejsce, czas trwania podrézy, srodek transportu oraz zrédto finansowania (budzet
wydziatu, Rektora, budzet zadania badawczego, konkretna dotacja zewnetrzna,
$rodki Biblioteki, dla pracownikéw administracyjnych — srodki ogélnouczelniane).

3. Podréz stuzbowa odbywa sie z miejsca zamieszkania lub z miejsca pracy - srodkami
komunikacji publicznej, a pojazdami prywatnymi tylko w razie, gdy przejazd taki jest
tanszy niz przejazd srodkami komunikacji publicznej lub zachodzg inne szczegdélne
okolicznosci np. przejazd wiekszej ilosci osdb, transport ciezkiego lub duzego in-

strumentu.
4. Rektorowi i Prorektorom przystugujg przejazdy 1 klasg, a pozostatym osobom -
klasg 2.
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Przelot samolotem odbywa sie za zgoda Rektora.
6. Korzystanie z takséwki jest dopuszczalne tylko w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci
przejazdu srodkami komunikacji publicznej oraz po uzyskaniu zgody Rektora.

§2

1. Rejestracja wystawionych i podpisanych przez upowazniong zgodnie z § 1 pkt. 1
osobe polecen wyjazdéw stuzbowych dla wszystkich pracownikdw prowadzona jest
przez Dziat Kadr i Ptac przed rozpoczeciem podrézy stuzbowe;j.

2. Rejestracja moze by¢ dokonana osobiscie lub mailowo — pracownik Dziatu Kadr i
Ptac po otrzymaniu informacji o celu, miejscu, $rodku transportu, kwocie ewentual-
nej zaliczki, terminie wyjazdu stuzbowego pracownika oraz zrédle finansowania na-
daje numer kolejny z Centralnego Rejestru Delegaciji, ktéry to numer nanosi na druk
polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. W przypadku finansowania wyjazdu stuzbowego ze $rodkéw na nauke lub z dotacji
na projekty naukowo-badawcze lub dydaktyczne konieczne jest dotgczenie zaak-
ceptowanego ,Wniosku na wyjazd stuzbowy" stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regu-
laminu podziatu i wydatkowania subwencji w Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku. Brak zatgcznika spowoduje wstrzymanie rozliczenia.

4. Dla delegowanych przez uczelnig innych osdb, niebedacych pracownikami, pod-
stawg rejestracji polecenia wyjazdu stuzbowego oraz zwrotu kosztéw jest zawarta
wczesniej umowa, w ktérej Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdan-
sku zobowigzuje si¢ do dokonania zwrotu kosztéw.

§3
1. Po odbyciu podrézy stuzbowej delegowany w ciggu 14 dni zobowigzany jest rozli-
czy¢ sie z dokonanych wydatkéw przedstawiajgc w Dziale Kadr i Ptac polecenie wy-
jazdu stuzbowego wraz z zatgcznikami.
2. Przy rozliczaniu delegacji nalezy przedtozyc¢:
a) oryginaty biletéw lub faktur za przejazdy,
b) w razie przejazdu samochodem prywatnym — podpisang ewidencje przebiegu
pojazdu, zatwierdzong przez przetozonego,
c) faktury za nocleg wystawione na Akademie Muzyczng im. Stanistawa Mo-
niuszki w Gdarsku,
d) fakture za wpisowe lub optate konferencyjng wystawione na Akademig Mu-
zyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku,
3. Dziat Kadr i Ptac rejestruje czas pracy podrézy stuzbowej w ewidencji czasu pracy,
weryfikuje kompletnosé zatagczonych dowodéw, podpiséw etc., dokonuje rozliczenia
delegaciji i przekazuje do Kwestury celem sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym
i akceptaciji.
Po akceptacji Kwestora delegacja przekazywana jest do podpisu osobie delegujace].
Po uzyskaniu akceptacji osoby delegujacej delegacja zostaje przekazana do Kwe-
stury do wyptaty.
6. W celu otrzymania wyptaty z rozliczenia delegacji na rachunek bankowy, osoba de-
legowana jest zobowigzana wskazaé numer konta bankowego na druku delegaciji.

ok
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WYJAZD DELEGOWANEGO STUDENTA LUB DOKTORANTA

§4

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach student lub doktorant moze wystapic¢ z
wnioskiem o zwrot kosztéw podrézy zwigzanych z wyjazdem na konferencje, kon-
kursy, sympozja etc. Wniosek sktadany jest na piSmie przed rozpoczeciem podrézy,
w terminie umozliwiajgcym jego rozpatrzenie. Wniosek powinien zawieraé jasne i
precyzyjne uzasadnienie wyjazdu, planowane $rodki transportu oraz wstepny kosz-
torys uwzgledniajacy wydatki planowane do poniesienia w zwigzku z podréza.
Podroéz studenta/doktoranta nie jest wyjazdem w ramach podrézy stuzbowe;j.
3. Ze srodkéw Uczelni finansowane moga by¢é przede wszystkim:

a) optaty konferencyjne i wpisowe,

b) koszty przejazdu,

c) koszty dodatkowego ubezpieczenia podréznego w przypadku podrézy

zagranicznych.

4. W szczegdlnych wypadkach Uczelnia moze pokry¢ takze inne koszty zgodnie z
zapisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013
r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pan-
stwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuz-
bowej (t.j. Dz.U z 2013 r. poz. 167 z pézn. zm.).

5. Na podstawie przedstawionego wniosku decyzje o dofinansowaniu wyjazdu podej-
muja:

a) wiasciwy Dziekan — w przypadku delegacji studentéw, finansowanych z bu-
dzetu wydziatu lub budzetu zadania badawczego lub dydaktycznego,

b) wiasciwy Prorektor — w przypadku delegacji studentéw finansowanych budzetu
Samorzadu Studenckiego, budzetu kota naukowego oraz z pozostatych zrédet,
a takze delegacji doktorantéw finansowanych z pozostatych zrédet.

6. Dysponenci srodkéw budzetowych wymienieni w ust. 5 podejmujg pisemna de-
cyzje, uwzgledniajgca zakres i maksymalng wysokos$¢ dofinansowania stosownie
do aktualnie dostgpnych srodkéw budzetowych i do wysokosci przewidzianej w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. (Dz.U
z 2013 r. poz. 167 z pézn. zm.)

7. Jako dokument rozliczeniowy stosuje sie Zastepczy dowdd ksiegowy — wyjazd
studenta/doktoranta, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia. Za-
stepczy dowdd ksiegowy - wyjazd studenta/doktoranta stosuje sie do zaréwno
do podrézy krajowych, jak i zagranicznych.

8. Rejestracja wystawionych i podpisanych przez osobe upowazniong Zastgepczych
dowoddw ksiegowych — wyjazd studenta/doktoranta, o ktérych mowa w ust. 7,
prowadzona jest przez poszczegdlne biura Dziatu Nauczania, z wyjatkiem wy-
jazdow:

N

a) oso6b reprezentujgcych Samorzad Studencki — rejestracja dokonywana
jest przez pracownika Biura Rektora,

b) Studentéw/doktorantéw odbywajgcych podréz finansowang z grantéw
zewnetrznych - rejestracja dokonywana jest przez Dziat Kadr i Ptac.

9. Podréz odbywa sie z miejsca zamieszkania srodkami komunikacji publicznej. Podréz
pojazdami prywatnymi moze odby¢ sie za zgoda osoby delegujacej zgodnie z ust. 5
i tylko w razie, gdy przejazd taki jest tariszy niz przejazd $rodkami komunikacji pu-
blicznej lub zachodzg inne szczegblne okolicznosci np. przejazd wigkszej liczby
0s6b, transport ciezkiego lub duzego instrumentu.
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§5

1. Po odbyciu wyjazdu student/doktorant w ciggu 14 dni zobowigzany jest rozliczy¢ sie
z dokonanych wydatkéw przedstawiajgc prawidtowo wypetniony Zastepczy dowdd
ksiegowy — wyjazd studenta/doktoranta wraz z zatgcznikami w Dziale Kadr i Ptac
Uczelni. Pracownik Dziatu Kadr i Ptac sprawdza kompletno$é zatgczonych dowo-
déw, podpiséw etc.

2. Przy rozliczaniu wyjazdu wraz z Zastepczym dowodem ksiegowym — wyjazd stu-
denta/doktoranta nalezy przedtozyé:

a) Zwigzane z celem podrézy zaakceptowanym przez osobe delegujaca bilety za
przejazdy lub faktury/rachunki, ktére jako nabywce majg wskazang Akademie
Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki, ul. tgkowa 1-2, 80-743 Gdansk, NIP: 583-
00-15-884.

b) W przypadku przejazdu samochodem prywatnym — ewidencje przebiegu po-
jazdu podpisang przez osobe delegujacag zgodnie z § 4 ust. 5. Ewidencja prze-
biegu pojazdu powinna zawiera¢ informacje o liczbie wspétpasazeréw oraz ich
nazwiska i/lub informacje o przewozonym duzym instrumencie/instrumentach.

3. Pracownik Dziatu Kadr i Ptac dokonuje ostatecznego rozliczenia kosztéw wy-
jazdu studenta/doktoranta pod wzgledem formalnym i rachunkowym i przeka-
zuje do akceptacji Kwestora.

4. Po akceptacji Kwestora lub jego zastepcy Zastepczy dowdd ksiegowy — wyjazd stu-
denta/doktoranta przekazywany jest do podpisu do wtasciwego Dziekana lub Pro-
rektora.

5. Po uzyskaniu akceptacji wtasciwego Dziekana lub Prorektora Zastepczy dowdd ksie-
gowy — wyjazd studenta/doktoranta zostaje przekazany do Kwestury do wyptaty.

6. W celu otrzymania wyptaty z rozliczenia wyjazdu na rachunek bankowy, student/dok-
torant jest zobowigzany wskaza¢ numer konta bankowego na druku Zastepczego
dowodu ksiegowego — wyjazd studenta/doktoranta.

7. W przypadku gdy z rozliczenia wyjazdu studenta/doktoranta wynika kwota do
zwrotu niewydatkowanych srodkéw z zaliczki, student/doktorant zobowigzany jest
do dokonania w/w zwrotu na konto Uczelni najpézniej do 14 dni po rozliczeniu wy-
jazdu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§6
1. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla sie zarzadzenie nr 10/2025
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku z dnia 13 stycz-
nia 2025 roku.

Zatacznik:
Zastepczy dowdd ksiegowy — wyjazd studenta/doktoranta nr ............

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-/
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz
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