Parlament Studentéw
Rzeczypospolitej Polskiej

Zarzgdzenie
Przewodniczgcego
Parlamentu Studentoéw Rzeczypospolitej Polskiej
Nr 13/2025
z dnia 23 kwietnia 2025 r.

w przedmiocie okreslenia zasad rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw,
wolontariuszy oraz cztonkéw wiadz statutowych Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej
Polskiej

Na podstawie §46 ust. 1 Statutu Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej, Przewodniczgcy
Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej zarzgdza, co nastepuje:

Zasady ogoélne

§1
Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych na obszarze kraju
jest Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznoSci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe.

§2
Z dotacji budzetowej na dziatalnos¢ statutowg 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 czionek
organow statutowych Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej moze otrzymaé zaliczke,
ktorg zatwierdza Przewodniczgcy Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej.

§4
Wydatki zwigzane z podrézg stuzbowg nalezy udokumentowaé stosownie do poniesionych kosztow,
przedkitadajgc np. bilety; faktury (rachunki) za nocleg, itp. Faktury (rachunki) za nocleg opisuje
i podpisuje delegowany; faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwigzanych z podrézg
stuzbowg opisuje i zatwierdza Przewodniczgcy Parlamentu Studentow Rzeczypospolitej Polskie;.
§5
Diety przyznawane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzboweyj.

§6
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Prawo do rozliczenia delegacji samochodowej oraz samolotowej przystuguje w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach po wczes$niejszym wyrazeniu zgody przez Przewodniczgcego
Parlamentu Studentow Rzeczypospolitej Polskie;.

§7
Rozliczenie podrozy stuzbowej podlega zatwierdzeniu pod wzgledem formalnym i zatwierdzeniu
do wypflaty przez wyznaczonego pracownika Biura Parlamentu Studentow Rzeczypospolite;
Polskiej. Ksiegowy zatwierdza dokument pod wzgledem rachunkowym, dokonuje dekretaciji
i kwalifikuje dokument do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Podréze stuzbowe odbywajace sie na obszarze kraju

§8
Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik, wolontariusz badz czionek organu statutowego
Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej dokonuje rozliczenia kosztéw delegac;i.

§9
Rozliczenie podrézy stuzbowej powinno odbywacé sie na druku stanowigcym zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia, bedacym wzorem wewnetrznego dokumentu ksiegowego,
na podstawie ktorego odbywa sie rozliczenie podrézy stuzbowej na obszarze kraju. Nie jest
wymagane wypetnienie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki ,,Potwierdzenie wyjazdu
stuzbowego”.

§10
Prawidtowo wypetnione rozliczenie podrozy stuzbowej sktada sie w ciggu 7 dni od zakonczenia
podrozy stuzbowej w Biurze Parlamentu Studentow Rzeczypospolitej Polskiej, gdzie podlega ono
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Niedopetnienie obowigzku, o ktorym mowa
w zdaniu poprzednim, skutkuje niewyptaceniem Srodkow.

§11
W przypadku odbywania wyjazdu stuzbowego za pomocg PKP, zaleca sie korzystac
z przejazdu w klasie 2, niezaleznie od typu pociggu. W przypadku przejazdéw nocnych
(zakonczonych dnia kolejnego), przejazdow powyzej 5 godzin oraz w innych szczegdlnych
przypadkach osoba delegowana moze, za zgodg Przewodniczgcego PSRP, skorzystac z przejazdu
w przedziale klasy 1 i/lub z miejscami do lezenia, bgdz w wagonie sypialnym.

§12
Whniosek o wyrazenie zgody, wymieniony w powyzszym paragrafie, nalezy przekaza¢ do
Przewodniczacego PSRP w terminie 7 dni poprzedzajgcych planowang date wyjazdu, w sposéb
zwyczajowo przyjety. W szczegdlnie waznych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ wyrazenia
zgody z pominieciem powyzszego terminu.

§13
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Zwrot kosztéw biletu odbywa sie po przedstawieniu oryginatu biletu.

§14
Schemat obiegu dokumentow zwigzanych z podrézg stuzbowg odbywajgcg sie na obszarze kraju
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§15
Instrukcja rozliczania podrézy stuzbowej odbywajgcej sie na obszarze kraju stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

Podréze stuzbowe odbywajace sie poza granicami kraju

§16
Wyjazd stuzbowy poza granice kraju odbywa sie za zgodg Przewodniczgcego Parlamentu
Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej.

§17
Druk polecenia wyjazdu stuzbowego poza granice kraju, bedgcy wzorem wewnetrznego dokumentu
ksiegowego, na podstawie ktérego odbywa sie polecenie podrézy stuzbowej poza granicami kraju,
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Delegowany lub wtasciwa komérka merytoryczna
PSRP przedstawia zaproszenie lub program pobytu okreslajgcy wydatki pokrywane przez strone
zapraszajgcg i przedktada je Przewodniczagcemu Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej.

§18
Po odbyciu podrézy stuzbowej poza granice kraju, delegowany dokonuje rozliczenia kosztow
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.

§19
Prawidtowo wypetniony druk, o ktérym mowa w §17 fgcznie ze sprawozdaniem merytorycznym z
odbytej podrézy oraz dokumentami zwigzanymi z poniesionymi podczas podrozy stuzbowej
kosztami, delegowany skfada w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej w Biurze
Parlamentu Studentéw Rzeczypospolitej Polskie;.

§20

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z podrézg stuzbowg odbywajgca sie poza granicami kraju
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

Podréze stuzbowe z uzyciem samochodu prywatnego
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§21
Podroz stuzbowg z uzyciem samochodu prywatnego mozna odby¢é po uzyskaniu zgody
Przewodniczagcego PSRP.

§22
Whniosek o wyrazenie zgody, wymieniony w powyzszym paragrafie, nalezy przekaza¢ do
Przewodniczagcego PSRP w terminie 7 dni poprzedzajgcych planowang date wyjazdu, w sposéb
zwyczajowo przyjety. W szczegdlnie waznych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ wyrazenia
zgody z pominigciem powyzszego terminu.

§21
Ustala sie, ze zwrot kosztow poniesionych w ramach delegacji samochodowej wynosi:

1. 0,40 zt w przypadku korzystania z przejazdu przez jedng osobe, dla samochoddw powyzej
900 cm3 pojemnosci silnika;

2. 0,60 zt w przypadku korzystania z przejazdu przez dwie osoby, dla samochodow powyzej
900 cm3 pojemnosci silnika;

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

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

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

6. 0,45 zt w przypadku korzystania z przejazdu przez trzy i wiecej osob, dla samochoddéw do
900 cm3 pojemnosci silnika.

§22
Wzér delegacji samochodowej stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§23
Uchyla sie wszelkie wczesniejsze zasady rozliczania podrozy stuzbowych.

§24
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Julia Bednarska-Lesniak

Podpisano przez/ Signed by:
JULIA

BEDNARSKA-LESNIAK

Data/ Date: 23.04.2025 12:46

mSzafir

Przewodniczaca Parlamentu Studentow
Rzeczypospolite] Polskiej
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Zatgcznik nr. 1

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
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Zatgcznik nr 2

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z podroig stuzbowg
odbywajjcg sie na obszarze kraju

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

|

DELEGOWANY
uzupetnienie druku polecenia wyjazdu stuzbowego
zataczenie 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

i

WYZNACZONY PRACOWNIK BIURA PSRP
zatwierdzenie do wyptaty
rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej

!

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 Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej pamieta;,

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

kosztow podrozy.

1.

2.

4.

Uznawane srodki transportu, z ktérych mozesz skorzystaé, to:

a) PKP,

b) PKS,

c) prywatni przewoznicy (BUS),

d) taksowka, w uzasadnionych przypadkach mozliwy jest przejazd przy uzyciu aplikaciji

mobilnej (np. Bolt, Uber, FreeNow)

e) samochdd (za zgodg Przewodniczagcego PSRP),

f) samolot (za zgodg Przewodniczgcego PSRP).
Jesli Twoim srodkiem transportu jest PKP i zdecydujesz sie na przejazd nocny (zakonczony
dnia kolejnego) badz przejazd powyzej 5 godzin, mozesz, za zgodg Przewodniczgcego PSRP,
skorzysta¢ z przejazdu w przedziale klasy 1 i z miejscami do lezenia, badz w wagonie
sypialnym.
3. 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 zakohczenia podrozy
stuzbowej. Pamietaj, ze delegacja dostarczona po terminie nie zostanie rozliczona. Jezeli jeden
bilet dokumentuje przejazd wiecej niz jednej osoby, nalezy do jednej delegacji dotaczy¢ oryginat
biletu, natomiast do drugiej jego ksero wraz z adnotacjg dot. delegaciji, przy ktérej znajduje sie
oryginat biletu oraz podpisem.
4. Po podrézy z uzyciem samochodu prywatnego wypetnij ewidencije przebiegu, uwzgledniajgca
najkrétszg mozliwg trase ,ktéra zostanie udostepniona przez wyznaczonego pracownika Biura
PSRP. wypetnij jg i przeslij do Biura PSRP w ciggu 7 dni od zakohczenia podrozy stuzbowe;j.

Pamietaj, ze delegacja dostarczona po terminie nie zostanie rozliczona.
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Zatgcznik nr 4

Pieczatka

miejscowosc, data

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO POZA GRANICE KRAJUNR ..................

1. Imie i nazwisko

9. Strona zagraniczna zapewnia

10. Wysokosé swiadczen przyznanych
delegowanemu:

diety: ..o zt

podpis delegowanego

podpis zlecajgcego wyjazd

podpis pracownika Biura
PSRP

Zaliczke w wysokosci
i zobowiazuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy stuzbowe;|.

Podpis delegowanego

otrzymatam/em

Podpis zlecajacego wyjazd

1qzaj ez KyepdAm
SIUEMO}IMYOd
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Zatgcznik nr 5

Pieczaika miejscowosé, data
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU
NR..oooeeereneeeeeeen ZDNIA e e eeaene

1. Czas podrozy 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 kosziow

Lp. Wyszczegolnienie Kwota w walucie Kwota w zlotowkach

obcej {wg kursu sredniego
podanego przez NBP na dzien
dokonywania rozliczenia)

1.

2.

3.

4.

| SUMA:
5. Rozliczenie (w ztotéwkach) 6. Zatwierdzenie rozliczenia
Zaliczka: ...
Wydatkis ..o
Réznica do zwrotu lub wyplaty: ...................
data podpis skladajacego data podpis zatwierdzajacego
7. Kwota do wyplaty/zwrotU: ..o zt
SO
data podpis
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Zatgcznik nr 6

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z podréig stuzbowsg
odbywajgcq sie poza granicami kraju

PRZYGOTOWANIE DRUKU POLECENIA WYJAZDU StUZBOWEGO
zgoda Przewodniczgcego PSRP na wyjazd stuzbowy

i

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

|
v

DELEGOWANY
rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej
ztozenie sprawozdania merytorycznego z wyjazdu stuzbowego

|
v

WYZNACZONY PRACOWNIK BIURA PSRP
zatwierdzenie rozliczenia kosztow podrozy sfuibowej pod wzgledem
formalnym

v

PRZEWODNICZACY PSRP
zatwierdzenie rozliczenia kosztow podrozy stuzbowe]j pod wzgledem
merytorycznym
zatwierdzenie sprawozdania merytorycznego z podrozy stuzbowe|

l

WYZNACZONY PRACOWNIK BIURA PSRP
zatwierdzenie do wyptaty
zwrot kosztow podrdzy stuzbowej

l

KSIEGOWY
zatwierdzenie polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem
rachunkowym
dekretacja
zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych

U

Parlament Studentéw Rzeczypospolitej Polskiej
00-028 Warszawa, ul. Bracka 18/16
sekretariat@psrp.org.pl, 506-188-880

www.psrp.org.pl



Parlament Studentéw
Rzeczypospolitej Polskiej

Zatgcznik nr 7
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
Zdnia
da stanowsko
do
N3 CZ35 0 do
W oy
Fosrowea Licsha pasaserow
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