80-743 Gdarisk, ul. takowa 1-2 Akademia MUZyCZna
tel. +48 58 300 92 00

fax +48 58 300 92 10 im. Stanistawa Moniuszki

rektorat@amuz.gda.pl w Gdansku
www.amuz.gda.pl

Zarzadzenie nr 7 / 2017
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku
z dnia 2 lutego 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 10/2016
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku z dnia 28 sierpnia 2016 roku

Dziatajgc na podstawie § 37 ust. 2 pkt. 7 Statutu Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu numer 10/2016 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku z dnia
28 sierpnia 2016 roku w sprawie podrozy stuzbowej pracownikéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki oraz innych oséb na obszarze kraju i poza jego granicami wprowadza sie nastepujgca zmiane:

-w § 5 dodaje sie punkt 9 w brzmieniu:

, Zapis § 5 ust. 3 Regulaminu nie ma zastosowania do studentéw bedqcych cztonkami Samorzqdu
Studentéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku, w zwigzku z ich wyjazdami
na krajowe i miedzynarodowe konferencje, zjazdy itp.”

Ponadto w § 5 dodaje sie punkt 10 w brzmieniu:

,Zapis § 4 ust. 4 Regulaminu w zakresie zwrotu kosztow noclegu nie ma zastosowania do studentéw
bedgcych cztonkami Samorzgdu Studentéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku,
w zwigzku z ich wyjazdami na krajowe i miedzynarodowe konferencje, zjazdy itp. Gérny limit zwrotu
kosztéw noclegu w czasie wyjazdu nie moze przekroczy¢ kwoty 140 ztotych na osobe za dobe. W szczegdinie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wyptate zaliczek dla studentéw bedgcych czfonkami Samorzqdu
Studentow”.

§2
Pozostate zapisy zarzadzenia Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku z dnia
28 sierpnia 2016 roku w sprawie podrdzy stuzbowej pracownikéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki oraz innych osdb na obszarze kraju i poza jego granicami pozostajg bez zmian.

§3

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:
Zarzadzenie nr 10/2016 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku z dnia 28 sierpnia 2016 roku w sprawie
podrézy stuzbowe]j pracownikéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki oraz innych oséb na obszarze kraju i poza jego
granicami.
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Zarzadzenie nr 10/2016

Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku
z dnia 28 sierpnia 2016 .

w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
oraz innych os6b na obszarze kraju i poza jego granicami

Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci  przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U.z2002 r. nr 236 poz. 1990 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokos$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j
poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236 poz. 1991 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

PODROZ StUZBOWA PRACOWNIKA LUB OSOBY WSPOLPRACUJACE] (UMOWA CYWILNOPRAWNA)

§1 .
1. Osobami uprawnionymi do delegowania pracownikéw sa:
e Rektor—dla Prorektoréw i Kanclerza,
® Rektor lub Prorektor — dla pracownikéw bezposrednio im podlegtych, w tym Dziekandw,
Dyrektora Biblioteki oraz pracownikéw Wydawnictwa,
e Kanclerz lub Prorektor — dla Rektora,
e Dziekani wydziatéw — dla podlegtych pracownikdw,
® Kanclerz —dla Kwestora i kierownikéw jednostek administracyjnych,
e Kierownicy jednostek organizacyjnych — dla pracownikdw.

2. Osoby, o ktérych mowa w pkt 1, okreslajg w poleceniu wyjazdu stuzbowego cel, miejsce, czas trwania
podrdzy, $rodek transportu oraz zrédto finansowania (budzet wydziatu, Rektora, érodki statutowe,
konkretna dotacja zewnetrzna, $rodki Biblioteki, dla pracownikéw administracyjnych — érodki
ogoélnouczelniane).

3. Podroz stuzbowa odbywa sie z miejsca zamieszkania lub z miejsca pracy - $rodkami komunikacji
publicznej, a pojazdami prywatnymi tylko w razie, gdy przejazd taki jest tafiszy niz przejazd srodkami
komunikacji publicznej lub zachodzg inne szczegélne okolicznosci np. przejazd wiekszej ilosci osob,
transport cigezkiego lub duzego instrumentu.

Rektorowi i Prorektorom przystuguja przejazdy 1 klasg, a pozostatym osobom — klasg 2.

Przelot samolotem odbywa sie za zgoda Rektora.

Korzystanie z taksowki jest dopuszczalne tylko w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci przejazdu $rodkami
komunikacji publicznej oraz po wcze$niejszym uzyskaniu zgody Rektora.

§2
1. Rejestracja wystawionych i podpisanych przez upowazniong zgodnie z § 1 pkt. 1 osobe polecen
wyjazdéw stuzbowych dla wszystkich pracownikéw prowadzona jest przez Dziat Kadr przed
rozpoczeciem podrozy stuzbowej.
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Rejestracja moze by¢ dokonana osobiscie lub mailowo — pracownik Dziatu Kadr po otrzymaniu
informacji o celu, miejscu, $rodku transportu, kwocie ewentualnej zaliczki, terminie wyjazdu
stuzbowego pracownika oraz Zrddle finansowania nadaje numer kolejny z Centralnego Rejestru
Delegacji, ktéry to numer osoba zglaszajagca zobowigzana jest nanie$¢ na polecenie wyjazdu
stuzbowego.

W przypadku finansowania wyjazdu stuzbowego ze $rodkéw na dziatalnoéé statutowa lub z dotacji na
projekty naukowo-badawcze konieczne jest dotgczenie zaakceptowanego ,Wniosku na wyjazd
stuzbowy pracownika w zwiazku z realizacjg zadania badawczego/ projektu badawczego nr..."”. Brak
zatacznika spowoduje wstrzymanie rozliczenia.

Dla delegowanych przez uczelnie innych oséb, niebedgcych pracownikami, podstawg rejestracji
polecenia wyjazdu stuzbowego oraz zwrotu kosztéw jest zawarta wcze$niej umowa, w ktorej Akademia
Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku zobowigzuje sie do dokonania zwrotu kosztéw.

§3
Po odbyciu podrézy stuzbowej delegowany w ciggu 14 dni zobowigzany jest rozliczy¢ sie z dokonanych
wydatkow przedstawiajac w Dziale Kadr polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatgcznikami.
Przy rozliczaniu delegacji nalezy przedtozyé:
a) oryginaty biletdw lub faktur za przejazdy,
b) w razie przejazdu samochodem prywatnym - podpisang ewidencje przebiegu pojazduy,
zatwierdzong przez przetozonego,
c) faktury za nocleg wystawione na Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku,
d) fakture za wpisowe lub opfate konferencyjng wystawione na Akademie Muzyczng im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku.
Dziat Kadr rejestruje czas pracy podrézy stuzbowej w ewidencji czasu pracy, weryfikuje kompletnosé
zatgczonych dowodéw , podpiséw etc., dokonuje rozliczenia delegacji i przekazuje do Kwestury celem
sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym i akceptacji.
Po akceptacji Kwestora delegacja przekazywana jest do podpisu osobie delegujace;j.
Po uzyskaniu akceptacji osoby delegujacej delegacja zostaje przekazana do Kwestury do wyptaty.
W celu otrzymania wyptaty z rozliczenia delegacji na rachunek bankowy, osoba delegowana jest
zobowigzana wskaza¢ numer konta bankowego na druku delegacji. Pozostate osoby otrzymaja wyptate
w kasie.

WYIJAZD DELEGOWANEGO STUDENTA
§4
W' przypadku wyjazdédw studentéw na konferencje, konkursy, sympozja etc. jako dokument

rozliczeniowy stosuje sie Zastepczy dowdd ksiegowy — wyjazd studenta, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Uprawnionymi do wystawienia zastepczego dowodu ksiggowego na wyjazd studenta sa:

a) Prorektor ds. studenckich — w przypadku delegacji finansowanych z budzetu Samorzadu

Studenckiego,

b) Dziekani wydziatéw — w przypadku delegacji studentéw, finansowanych z budzetu wydziatu.
Rejestracja wystawionych i podpisanych przez osobe upowazniong Zastepczych dowodow ksiegowych
— wyjazd studenta, o ktérych mowa w §4 pkt. 2 b) prowadzona jest przez poszczegdlne wydziaty,
natomiast rejestracja Zastepczych dowodow ksiegowych — wyjazd studenta, o ktérych mowa w §4 pkt.
2 a) prowadzona jest przez pracownika Rektoratu.

Ze srodkow Uczelni finansowane mogg by¢ wylacznie optaty konferencyjne i wpisowe oraz koszty
przejazdu. Uczelnia nie wyptaca zaliczek, diet, ryczaitéw za nocleg, nie zwraca kosztéw noclegu.

Podrdéz odbywa sie $rodkami komunikacji publicznej, a pojazdami prywatnymi tylko w razie, gdy
przejazd taki jest tariszy niz przejazd $rodkami komunikacji publicznej lub zachodzg inne szczegdlne
okolicznosci np. przejazd wiekszej ilosci 0sdb, transport ciezkiego lub duzego instrumentu.

§5



1. Po odbyciu wyjazdu student w ciggu 14 dni zobowiazany jest rozliczyé sie z dokonanych wydatkéw
przedstawiajac Zastepczy dowdd ksiegowy — wyjazd studenta wraz z zatacznikami w miejscu rejestracji
ww. zastgpczego dowodu ksiggowego (Dziekanat lub Rektorat). Dziekanat/Rektorat sprawdzaja
kompletnos¢ zataczonych dowodéw, podpiséw etc. i przekazuja do Dziatu Kadr celem rozliczenia
finansowego.

2. Przy rozliczaniu wyjazdu nalezy przediozy¢:

a) oryginaty biletdw lub faktur za przejazdy,

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

¢) fakture za wpisowe lub optate konferencyjng wystawione na Akademie Muzyczng im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku.

3. Gorny limit zwrotu kosztdw za wyjazd studenta wynosi 300,00 zt.

4. W razie podrézy kilku studentéw samochodem prywatnym, koszt przejazdu dzielony jest na ilo$é os6b
podrdézujgcych i wyptacany kazdemu studentowi do ww. limitu w czesciach rownych.

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

6. Po akceptacji Kwestora zastepczy dowdd ksiegowy przekazywany jest do podpisu do wtasciwego
Dziekana lub Prorektora do spraw studenckich.

7. Po uzyskaniu akceptacji wtaéciwego Dziekana lub Prorektora do spraw studenckich zastepczy dowdd
ksiegowy zostaje przekazany do Kwestury do wypfaty.

8. W celu otrzymania wyptaty z rozliczenia wyjazdu na rachunek bankowy, student jest zobowigzany
wskaza¢ numer konta bankowego na druku zastgpczego dowodu ksiegowego. Pozostate osoby
otrzymajg wyptate w kasie.

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2016 roku.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 10/2016 z 28 sierpnia 2016 r.

PROSZE DRUKOWAC DWUSTRONNIE

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

Pieczgtka wysytajgcego

ZASTEPCZY
DOWOD KSIEGOWY —
WYJAZD STUDENTANR ............

(Wydziat)
o o
naczasod................ do.................
Weelu. ..o
Srodki lokomocji
data podpis wysytajgcego

Student zobowigzany jest do rozliczenia kosztéow podrézy w ciagu 14 dni od zakonczenia wyjazdu
- §5 pkt 1 Zarzgdzenia nr 10/2016 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarnsku z dnia 28 sierpnia 2016 r. w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw Akademii Muzycznej

im. Stanistawa Moniuszki oraz innych oséb na obszarze kraju i poza jego granicami.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 10/2016 z 28 sierpnia 2016 r.

PROSZE DRUKOWAC DWUSTRONNIE

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY KRAJOWEJ / ZAGRANICZNEJ (niepotrzebne skreslic)

WYJAZD PRZYJAZD Srodki Iokomocji*) Koszty przejazdu

miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ 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
Zatgczam
Kwituje odbiorzt ... ... .
---------- Do wyptaty
Stowniezt . ... .. dowodow
............................................... Niniejszy rachunek przedktadam
data podpis data podpis
imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

* Wymienié¢ $rodek lokomocii, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wasnych srodkéw
lokomocji (samochod, motocykl, motorower) poda¢ réwniez ilos¢ km i stawke za 1 km.

Student zobowigzany jest do rozliczenia kosztéow podrézy w ciagu 14 dni od zakonczenia wyjazdu
- §5 pkt 1 Zarzgdzenia nr 10/2016 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarnsku z dnia 28 sierpnia 2016 r. w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw Akademii Muzycznej

im. Stanistawa Moniuszki oraz innych oséb na obszarze kraju i poza jego granicami.



