avMuz

Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzadzenie nr 9/2025
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 13 stycznia 2025 roku

w sprawie ustalenia zasad odbywania

podrézy stuzbowych pracownikéw

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

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo

o szkolnictwie wyZzszym 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 samorzqgdowej 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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5. Przelot samolotem odbywa sie za zgodg Rektora.
6. Korzystanie z taksowki jest dopuszczalne tylko w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci
przejazdu srodkami komunikaciji 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 pracownikdéw 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 uczelnie 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 kosztow.

§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 kompletno$¢ zatgczonych 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 delegujacej.
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 wskaza¢ numer konta bankowego na druku delegaciji.
Pozostate osoby otrzymajg wyptate w kasie.

ok
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WYJAZD DELEGOWANEGO STUDENTA

§4

1. W przypadku wyjazdéw studentéw na konferencje, konkursy, sympozja etc. jako do-
kument rozliczeniowy stosuje sie Zastepczy dowdd ksiegowy — wyjazd studenta,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Uprawnionymi do wystawienia zastepczego dowodu ksiegowego na wyjazd studenta
sa:

a) Prorektor ds. studenckich i promocji aMuz — w przypadku delegacji finansowa-
nych z budzetu Samorzadu Studenckiego,

b) dziekani wydziatéw — w przypadku delegacji studentéw, finansowanych z bu-
dzetu wydziatu.

3. Rejestracja wystawionych i podpisanych przez osobe upowazniong Zastgpczych
dowoddw ksiegowych — wyjazd studenta, o ktérych mowa w §4 pkt. 2 b) prowadzona
jest przez poszczegdlne biura Dziatu Nauczania na wydziatach, natomiast rejestra-
cja Zastgpczych dowoddw ksiegowych — wyjazd studenta, o ktérych mowa w §4 pkt.
2 a) prowadzona jest przez pracownika Biura Rektora.

4. Ze $rodkéw Uczelni finansowane moga byé wytacznie optaty konferencyjne i wpi-
sowe oraz koszty przejazdu. Uczelnia nie wyptaca zaliczek, diet, ryczattéw za noc-
leg, nie zwraca kosztdw noclegu.

5. Podréz odbywa sie z miejsca zamieszkania srodkami komunikacji publicznej. Podré6z
moze odby¢ sie pojazdami prywatnymi tylko w razie, gdy przejazd taki jest taniszy
niz przejazd srodkami komunikacji publicznej lub zachodzg inne szczegdlne okolicz-
nosci np. przejazd wigkszej liczby oséb, transport cigzkiego lub duzego instrumentu.

§5

1. Po odbyciu wyjazdu student w ciggu 14 dni zobowigzany jest rozliczy¢ sige z doko-
nanych wydatkéw przedstawiajagc Zastepczy dowdd ksiegowy — wyjazd studenta
wraz z zatgcznikami w miejscu rejestracji ww. zastepczego dowodu ksiegowego
(Biuro Dziatu Nauczania lub Biuro Rektora). Pracownicy Biura Dziatu Naucza-
nia/Biura Rektora sprawdzajg kompletno$¢ zatgczonych dowoddw, podpiséw etc. i
przekazujg do Dziatu Kadr i Ptac celem rozliczenia finansowego.

2. Przy rozliczaniu wyjazdu nalezy przedtozy¢:

a) oryginaty biletéw lub faktur za przejazdy,

b) w razie przejazdu samochodem prywatnym — podpisang przez wysytajgcego
ewidencje przebiegu pojazdu,

c) fakture za wpisowe lub optate konferencyjng wystawione na Akademige Mu-
zyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku.

3. Goérny limit zwrotu kosztéw za wyjazd studenta lub za udziat zdalny w konkur-
sie/konferencji wynosi 300,00 zt brutto.

4. W razie podrdzy kilku studentéw samochodem prywatnym, koszt przejazdu dzielony
jest na liczbe oséb podrézujgcych i wyptacany kazdemu studentowi do ww. limitu w
czesciach réwnych.

5. Dziat Kadr i Ptac dokonuje ostatecznego rozliczenia kosztéw wyjazdu studenta pod
wzgledem formalnym i rachunkowym i przekazuje do akceptacji Kwestora.

6. Po akceptacji Kwestora lub jego zastepcy Zastepczy dowdd ksiegowy — wyjazd stu-
denta przekazywany jest do podpisu do wtasciwego Dziekana lub Prorektora do
spraw studenckich i promocji aMuz.

7. Po uzyskaniu akceptacji wtasciwego Dziekana lub Prorektora do spraw studenckich
i promocji aMuz zastepczy dowdd ksiegowy zostaje przekazany do Kwestury do wy-

ptaty.
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8. W celu otrzymania wyptaty z rozliczenia wyjazdu na rachunek bankowy, student jest
zobowigzany wskaza¢ numer konta bankowego na druku Zastepczego dowodu ksie-
gowego — wyjazd studenta.

9. Zapis §5 ust. 3 Regulaminu nie ma zastosowania do studentéw bedgcych cztonkami
Samorzadu Studentéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku,
w zwigzku z ich udziatem w krajowych i miedzynarodowych konferencjach, zjazdach
itp.

10. Zapis §4 ust. 4 Regulaminu w zakresie zwrotu kosztdw noclegu nie ma zastosowania
do studentédw bedacych cztonkami Samorzadu Studentéw Akademii Muzycznej im.
Stanistawa Moniuszki w Gdansku, w zwigzku z ich wyjazdami na krajowe i migdzy-
narodowe konferencje, zjazdy itp. Gérny limit zwrotu kosztéw noclegu w czasie wy-
jazdu nie moze przekroczy¢ 140 ztotych na osobe za dobe. W szczegdlnie uzasad-
nionych przypadkach dopuszcza sie wyptate zaliczek dla studentéw bedacych
cztonkami Samorzadu Studentéw.

§6
1. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie do podrézy studentéw realizo-
wanych w ramach projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych, gdzie mozliwe
sg inne zasady rozliczenia kosztéw.
2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 Rektor wydaje zarzgdzenie regulujgce
szczegolne zasady rozliczenia podrézy studentow.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§7
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia uchyla sie zarzgdzenie Rektora nr
78/2021 z dnia 27 wrzesnia 2021 roku.

_

Zatacznik:
Zastepczy dowod ksiggowy — wyjazd studenta nr ............

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-1
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz
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PROSZE DRUKOWAC DWUSTRONNIE

Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora nr 9/2025 z 13 stycznia 2025 r.

AKADEMIA MUZYCZNA
IM. STANISLAWA MONIUSZKI
ul. tgkowa 1-2
80-743 Gdansk
NIP: 583-00-15-884

Pieczatka wysytajgcego

STWIERDZENIE WYJAZDU STUDENTA

ZASTEPCZY
DOWOD KSIEGOWY -
WYJAZD STUDENTA NR

zdnia. ...
dla. ..
(imie i nazwisko)
(Wydziat)
O o
naczasod................ do.................
Weelu. ...
srodki lokomocji
data podpis wysytajgcego

Numer rachunku bankowego do wyptaty

Student zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrozy w ciggu 14 dni od zakonczenia wyjazdu

- §5 pkt 1 Zarzagdzenia nr 8/2025 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku z dnia

13 stycznia 2025 roku w sprawie podrozy stuzbowych pracownikéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki

oraz innych oséb na obszarze kraju i poza jego granicami.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora nr 9/2025 z 13 stycznia 2025 r.

PROSZE DRUKOWAC DWUSTRONNIE

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY KRAJOWEJ / ZAGRANICZNEJ (niepotrzebne skresli¢)

Koszty przejazdu

WYJAZD PRZYJAZD - . -
Srodki lokomoc;ji*)
miejscowosé data godz. miejscowosé data godz. ztigr

Rachunek sprawdzono pod wzgledem
Dojazdy udokumentowane

Formalnym Razem przejazdy, dojazdy

Merytorycznym i rachunkowym Optata konferencyjna / wpisowe
wg zatgcznikow

data podpis data podpis
Zatwierdzononazt .................. Ogotem
Stownie . ... Stownie zlotych:
data podpisy zatwierdzajgcych
Zatlgczam
Kwituje odbidr zt . ... ... ..
---------- Do wyptaty
Stowniezt ... ... .. dowodow
............................................... Niniejszy rachunek przedktadam
data podpis data podpis
imig i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

*) Wymieni¢ $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wtasnych $rodkéw
lokomocji (samochoéd, motocykl, motorower) poda¢ réwniez ilos¢ km i stawke za 1 km.

Student zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrozy w ciggu 14 dni od zakonczenia wyjazdu
- §5 pkt 1 Zarzagdzenia nr 8/2025 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku z dnia
13 stycznia 2025 roku w sprawie podrozy stuzbowych pracownikéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki

oraz innych oséb na obszarze kraju i poza jego granicami.



