Parlament Studentéw
Rzeczypospolitej Polskiej

Zarzadzenie
Przewodniczacego
Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej
Nr 12/2023
z dnia 10 stycznia 2023 r.

w sprawie okreslenia zasad rozliczania podrozy stuzbowych pracownikéw, wolontariuszy
oraz cztonkéw wtadz statutowych Parlamentu Studentéw Rzeczpospolitej Polskiej

Na podstawie §46 ust. 1 Statutu Parlamentu Studentdw Rzeczypospolitej Polskiej, Przewodniczacy

Parlamentu Studentdow Rzeczypospolitej Polskiej zarzadza, co nastepuje:
Zasady ogolne

81
Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych na obszarze kraju
jest Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w parnstwowej lub samorzgdowej

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe.

§2
Z dotacji budzetowej na dziatalno$¢ statutowag Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej
pokrywane sg koszty zwigzane z uczestnictwem osdb wykonujgcych zadania na rzecz Parlamentu
Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej w spotkaniach, szkoleniach, konferencjach, itp., ktérych

tematyka wpisuje sie w cele statutowe Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej.

§3
Na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrdzg stuzbowg pracownik, wolontariusz badz cztonek
organow statutowych Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej moze otrzymad zaliczke,

ktorg zatwierdza Przewodniczacy Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskie;j.

§4
Wydatki zwigzane z podrdzg stuzbowg nalezy udokumentowac stosownie do poniesionych kosztow,

przedktadajgc np. bilety; faktury (rachunki) za nocleg, itp. Faktury (rachunki) za nocleg opisuje
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i podpisuje delegowany; faktury (rachunki) dotyczgce innych wydatkdw zwigzanych z podrdig

stuzbowa opisuje i zatwierdza Przewodniczacy Parlamentu Studentdw Rzeczypospolitej Polskiej.

§5
Diety przyznawane s3g zgodnie z zasadami okres$lonymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleZnosci przystugujqcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowej.

§6
Prawo do rozliczenia delegacji samochodowej oraz samolotowej przystuguje w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach po wczesniejszym wyrazeniu zgody przez Przewodniczgcego

Parlamentu Studentow Rzeczpospolitej Polskie;.

§7
Rozliczenie podrozy stuzbowej podlega zatwierdzeniu pod wzgledem formalnym i zatwierdzeniu do
wyptaty przez wyznaczonego pracownika Biura Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej.
Ksiegowy zatwierdza dokument pod wzgledem rachunkowym, dokonuje dekretacji i kwalifikuje

dokument do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Podrézie stuzbowe odbywajace sie na obszarze kraju
§8
Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik, wolontariusz badZ cztonek organu statutowego

Parlamentu Studentow Rzeczypospolitej Polskiej dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji.

§9
Rozliczenie podrézy stuzbowej powinno odbywad sie na druku stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, bedgcym wzorem wewnetrznego dokumentu ksiegowego, na podstawie
ktorego odbywa sie rozliczenie podrdézy stuzbowej na obszarze kraju. Nie jest wymagane

wypetnianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki ,,Potwierdzenie wyjazdu stuzbowego”.
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§10
Prawidtowo wypetnione rozliczenie podrézy stuzbowej sktada sie w ciggu 7 dni od zakorczenia
podrézy stuzbowej w Biurze Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej, gdzie podlega ono
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Niedopetnienie obowigzku, o ktérym mowa

w zdaniu poprzednim, skutkuje niewyptaceniem srodkéw.

§11
W przypadku odbywania wyjazdu stuzbowego za pomocg PKP, zaleca sie korzysta¢ z przejazdu
w klasie 2, niezaleznie od typu pociggu. W przypadku przejazdéw nocnych (zakonczonych dnia
kolejnego) oraz przejazdéw powyzej 5 godzin osoba delegowana moze, za zgodg Przewodniczgcego
PSRP, skorzysta¢ z przejazdu w przedziale klasy 1 i z miejscami do lezenia, badZ w wagonie

sypialnym.

§12

Zwrot kosztow biletu odbywa sie po przedstawieniu oryginatu biletu.

§13
Schemat obiegu dokumentow zwigzanych z podrézg stuzbowa stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§14
Instrukcja rozliczania podrézy stuzbowej odbywajgcej sie na obszarze kraju stanowi zatgcznik nr 3

do niniejszego zarzadzenia.

Podrézie stuzbowe odbywajgce sie poza granicami kraju

8§15
Wyijazd stuzbowy poza granice kraju odbywa sie za zgodg Przewodniczgcego Parlamentu Studentow

Rzeczypospolitej Polskiej.
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§16
Druk polecenia wyjazdu stuzbowego poza granice kraju, bedgcy wzorem wewnetrznego dokumentu
ksiegowego, na podstawie ktorego odbywa sie polecenie podrdzy stuzbowej poza granicami kraju,
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia. Delegowany lub wfasciwa komérka merytoryczna
PSRP przedstawia zaproszenie lub program pobytu okreslajgcy wydatki pokrywane przez strone

zapraszajgcg i przedkfada je Przewodniczgcemu Parlamentu Studentow Rzeczypospolitej Polskiej.

§17
Po odbyciu podrdzy stuzbowej poza granice kraju, delegowany dokonuje rozliczenia kosztéw
podrézy. Druk, bedacy wzorem wewnetrznego dokumentu ksiegowego, na podstawie ktdrego
odbywa sie rozliczenie podrézy stuzbowej poza granicami kraju, stanowi zatgcznik nr 5 do

niniejszego zarzadzenia.

§18
Prawidtowo wypetniony druk, o ktérym mowa w §17 tgcznie ze sprawozdaniem merytorycznym
z odbytej podrézy oraz dokumentami zwigzanymi z poniesionymi podczas podrdézy stuzbowej
kosztami, delegowany sktada w terminie 14 dni od zakonczenia podrdézy stuzbowej w Biurze

Parlamentu Studentow Rzeczypospolitej Polskie;j.

8§19
Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z podrézg stuzbowg odbywajacg sie poza granicami kraju

stanowi zafacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Podréze stuzbowe z uzyciem samochodu prywatnego
§20
Ustala sie, ze zwrot kosztdw poniesionych w ramach delegacji samochodowej wynosi:
1. 0,40 zt w przypadku korzystania z przejazdu przez jedng osobe, dla samochoddéw powyzej
900 cm3 pojemnosci silnika;
2. 0,60 zt w przypadku korzystania z przejazdu przez dwie osoby, dla samochoddw powyzej 900

cm3 pojemnosci silnika;
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3. 0,70 zt w przypadku korzystania z przejazdu przez trzy i wiecej osdb, dla samochoddw
powyzej 900 cm3 pojemnosci silnika;

4. 0,25 zt w przypadku korzystania z przejazdu przez jedng osobe, dla samochoddw do 900 cm3
pojemnosci silnika;

5. 0,35 zt w przypadku korzystania z przejazdu przez dwie osoby, dla samochoddéw do 900 cm3
pojemnosci silnika

6. 0,45 zt w przypadku korzystania z przejazdu przez trzy i wiecej oséb, dla samochoddw do 900

cm3 pojemnosci silnika.

§21

Wzér delegacji samochodowej stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia.

§22

Uchyla sie wszelkie wczesdniejsze zasady rozliczania podrdzy stuzbowych.

§23

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisano przez/ Signed by:
KEWIN

LEWICKI

Data/ Date: 10.01.2023 20:02

mSzaofir
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U Rzeczypospolitej Polskiej

Zatqcznik nr 1

POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO

zdnia
dia stanowisko
do
na czas od do
w celu

Srodki
lokomociji

numer konta

Tiejscowoss, 0ta DOGpiS OlegUiacego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ NR

WYJAZD PRZYJAZD srock! Koszty
misiscowoss data godzina misiscowoss data goozna ‘okomac]| ozl
Rachunek sprawdzonc pod wagedem ormarrym | rachunkowym Ryczaty Za dojazdy

Razem przeiazdy, dojazdy -
Diety
Nocieg' wg rRChunkow
(033 | podpis) (data | podpis) Nociegl ryczat
Inne wydatkl wg Zaaczrikow
SUMA OGOLEM -
Zawerdzono Na sUme: - Zalacznikl Pobrana Zalczka
Do wyplaty / 2wrotu =
Stownie:
Ninlgiszy rachunak przediadam
ox3 podpis data pocpis
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Zatgcznik nr 2

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z podréza stuzbowa
odbywajaca sie na obszarze kraju

PRZYGOTOWANIE DRUKU POLECENIA WYJAZDU StUZBOWEGO
czytelne i petne wypetnienie odpowiednich rubryk na druku
okreslenie sSrodka transportu oraz podpisanie polecenia wyjazdu
stuzbowego przez Przewodniczgcego PSRP

|

DELEGOWANY
uzupetnienie druku polecenia wyjazdu stuzbowego
zatgczenie biletéw i innych dokumentéw finansowych
przekazanie dokumentow do Biura PSRP

l

WYZNACZONY PRACOWNIK BIURA PSRP
rejestracja polecenia wyjazdu stuzbowego
zatwierdzenie pod wzgledem formalnym

l

PRZEWODNICZACY PSRP
sprawdzenie polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem
merytorycznym

|

WYZNACZONY PRACOWNIK BIURA PSRP
zatwierdzenie do wyptaty
rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

l

KSIEGOWY
Zatwierdzenie polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem
rachunkowym
dekretacja
zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych
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Zatgcznik nr 3

Instrukcja rozliczania podrézy stuzbowej odbywajacej sie na obszarze kraju

Planujac podréz zwigzang z uczestnictwem w spotkaniach, szkoleniach, konferencjach, itp., ktérych

tematyka wpisuje sie w cele statutowe Parlamentu Studentédw Rzeczypospolitej Polskiej pamietaj,

ze zgodnie z §46 Statutu Parlamentu Studentow Rzeczypospolitej Polskiej przystuguje Ci zwrot

kosztow podrozy.

1. Uznawane srodki transportu, z ktérych mozesz skorzystac, to:

2.

a) PKP,

b) PKS,

c) prywatni przewoznicy (BUS),

d) takséwka, w uzasadnionych przypadkach mozliwy jest przejazd przy uzyciu aplikacji

mobilnej (np. Bolt, Uber, FreeNow)

e) samochdd (za zgoda Przewodniczacego PSRP),

f) samolot (za zgodg Przewodniczgcego PSRP).
Jesli Twoim srodkiem transportu jest PKP i zdecydujesz sie na przejazd nocny (zakoriczony dnia
kolejnego) badz przejazd powyzej 5 godzin, mozesz, za zgody Przewodniczgcego PSRP,
skorzystaé z przejazdu w przedziale klasy 1 i z miejscami do lezenia, bgdZz w wagonie sypialnym.
Po odbyciu podrézy stuzbowej pobierz druk polecenia wyjazdu stuzbowego, ktéry zostanie
udostepniony przez wyznaczonego pracownika Biura PSRP. Wypetnij wszystkie wymagane
rubryki i przeslij wraz oryginatem biletéw do Biura PSRP w ciggu 7 dni od zakoriczenia podrozy
stuzbowej. Pamietaj, ze delegacja dostarczona po terminie nie zostanie rozliczona.
Jezeli jeden bilet dokumentuje przejazd wiecej niz jednej osoby, nalezy do jednej delegacji
dotgczy¢ oryginat biletu, natomiast do drugiej jego ksero wraz z adnotacjg dot. delegacji, przy
ktorej znajduje sie oryginat biletu oraz podpisem.
Po podrézy z uzyciem samochodu prywatnego wypetnij ewidencje przebiegu, uwzgledniajgca
najkrétsza mozliwg trase ,ktora zostanie udostepniona przez wyznaczonego pracownika Biura
PSRP. wypetnij jg i przeslij do Biura PSRP w ciggu 7 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

Pamietaj, ze delegacja dostarczona po terminie nie zostanie rozliczona.
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Zatgcznik nr 4
Pieczatka miejscowosé, data
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO POZA GRANICE KRAJU NR ..................

1. Imie i nazwisko

9. Strona zagraniczna zapewnia

10. Wysoko$¢ swiadczen przyznanych
delegowanemu:

diety: ..o zt
noclegi .......coovviiiiiiiins zt
przejazdy..........coieiiiiininnn. zt

inne dodatkowe swiadczenia (jakie?)

podpis delegowanego

podpis zlecajgcego wyjazd

podpis pracownika Biura
PSRP

Zaliczke w wysokosci
i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy stuzbowej.

Podpis delegowanego

otrzymatam/em

aIuBMO}IMYOd

Podpis zlecajgcego wyjazd

Njzolez AyerdAm
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Zatgcznik nr 5
Pieczatka miejscowos¢, data
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU
[\ 3 S ZDNIA ...
1. Czas podrézy stuzbowej (data wyjazdu i | 2. Czas pobytu poza granicami kraju
data powrotu) (data wjazdu na terytorium panstwa zagranicznego idata
wyjazdu z terytorium panstwa zagranicznego)
3. Miejscowosci docelowe
4. Zestawienie kosztow
Lp. Wyszczegodlnienie Kwota w walucie Kwota w ztotéwkach
obcej (wg kursu $redniego
podanego przez NBP na dzien
dokonywania rozliczenia)
1.
2.
3.
4.
| SUMA:
5. Rozliczenie (w ztotéwkach) 6. Zatwierdzenie rozliczenia
Zaliczka: ...
WydatKi: ....oeeeeiieeiiieee e
Roéznica do zwrotu lub wyptaty: ...................
data podpis sktadajgcego data podpis zatwierdzajgcego
7. Kwota do wyptaty/zwrotu: ..., zt
SHOW NI . e
data podpis
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Zatgcznik nr 6

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z podréza stuzbowa
odbywajaca sie poza granicami kraju

PRZYGOTOWANIE DRUKU POLECENIA WYJAZDU StUZBOWEGO
zgoda Przewodniczgcego PSRP na wyjazd stuzbowy

|

WYZNACZONY PRACOWNIK BIURA PSRP
okreslenie srodka transportu
uzyskanie polecenia wyjazdu stuzbowego od Przewodniczgcego PSRP

l

DELEGOWANY
rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej
ztozenie sprawozdania merytorycznego z wyjazdu stuzbowego

l

WYZNACZONY PRACOWNIK BIURA PSRP
zatwierdzenie rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej pod wzgledem
formalnym

|

PRZEWODNICZACY PSRP
zatwierdzenie rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej pod wzgledem
merytorycznym
zatwierdzenie sprawozdania merytorycznego z podrézy stuzbowej

l

WYZNACZONY PRACOWNIK BIURA PSRP
zatwierdzenie do wyptaty
zwrot kosztéw podrézy stuzbowej

l

KSIEGOWY
zatwierdzenie polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem
rachunkowym
dekretacja
zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych
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Zatqcznik nr 7
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
zdnia
dia stanowisko
do
na od do
w celu
Koerowea Liczba pasazerow
srodki Pasazerowie
lokomocy
marka'model Pojemnosé sinika
numer konta
migjscowost, dats OIS CeieQuUateRe

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ NR

WYJAZD PRZYJAZD 2rodk) s
miejzcowost cats Qoazna mielscowost aats godzina jokomac) Klomerow
RIChuUneX ZDrawczons pod AZgieden formainym | Churkowym Stawkaza 1 km

Razem przejazdy, dojazdy -
Diety
Nocieg! wg rachurkon
(d3%3 | pockpis) (cata | podpis) Nocdeg rycat
nne Wyt wy Dacrikow
SUMA OOOLEM =
[Zatwierazono na sume: - Zakaczmiv Pobrana zaiczxs
Do wiypraty / zaroty -
Siowrie:
Ninieiszy rachunek przedkiadam
axs podos daty pocets
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