Uchwata nr O- 057-V-2018
Krajowej Rady Izby Architektéw RP
z dnia 13 grudnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie kosztow podrdézy stuzbowych

Na podstawie art. 33 pkt. 14 ustawy z dn. 15 grudnia 2000 r. o samorzgdach zawodowych architektdw
oraz inzynieréw budownictwa (Dz.U. Z 2016 r. poz. 1725), uchwala sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie Instrukcje w sprawie kosztéw podrézy stuzbowych.
2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust 1 stanowi zatgcznik do uchwaty.

§2
W Instrukcji w sprawie Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych w Krajowej Izbie Architektow, skreséla
sie:
1) pktV;
2) zatgcznikinr3i4.

§3

Do podrézy stuzbowych pracownikdéw Krajowej Izby Architektéw oraz zagranicznych podrézy osoéb
delegowanych przez Krajowg Izbe Architektéw odpowiednie zastosowanie majg przepisy rozporzadzenie
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w pafAstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Matgorzata kife icz, Architekt IARP

Prezes Krajowej Rady IARP




Zatacznik
do Uchwaty nr O- 057-V-2018
z dnia 13 grudnia 2018

INSTRUKCJA
W SPRAWIE KOSZTOW PODROZY StUZBOWYCH

DEFINICIA

Podréza stuzbowa jest wykonywanie w zwigzku z powotaniem do organu KIA oraz do
zespotdéw lub komisji KRIA zadania poza miejscowoscig poza statym miejscem zamieszkania
osoby powotane;j.

POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO

Polecenie wyjazdu (dalej delegacje) na druku (wzdér 1) wystawia na wniosek Kierownika
organu lub przewodniczgcego komisji/zespotu pracownik Biura KIA.

Pracownik Biura KIA, ktéremu powierzono wystawianie delegacji zobowigzany jest
prowadzi¢ ewidencje wystawionych delegacji, zawierajaca nastepujace dane:

L.ps Numer | Imie i nazwisko osoby | Date podrézy | Miejsce Date Uwagi
delegacji delegowanej stuzbowej docelowe | zwrdcenia | o odbyciu
delegacji podrozy

Polecenie podpisuje Prezes KRIA lub Sekretarz KRIA.

MIEJSCE ROZPOCZECIA PODROZY
Miejscem rozpoczecia podrézy jest zawsze miejsce zamieszkania osoby delegowane;.

POTWIERDZANIE POBYTU

Osoba delegowana zobowigzana jest uzyskac potwierdzenie pobytu, a w przypadku gdy jest
to niemozliwe lub utrudnione winna na druku ztozy¢ o$wiadczenie o pobycie i wykonaniu
zleconych czynnosci.

NocCLEGI

W podrézy stuzbowej zwrot kosztéw za nocleg przystuguje w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem, jednak nie wyzszej niz 400 zt za dobe. W szczegdlnych przypadkach Prezes KRIA
(Skarbnik KRIA) moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow noclegu w wiekszej wysokosci 600 zt
za jedna dobe.

Osobie delegowanej, ktora nie przedktada rachunkéw za pobyt w hotelu nie przystuguje
zwrot kosztéw noclegédw w formie ryczattu.




DIETA

Dieta w podrézy stuzbowej nie przystuguje osobom pobierajgcym zryczattowane
wynagrodzenie za czynnosci wykonywane osobiscie w zwigzku z powotaniem do sktadu
organow KIA oraz delegatom na zjazd krajowy

Dieta w podrdzy stuzbowej nie przystuguje takze osobom powotanym do sktadu komisji i
zespotdw KIA jezeli pobierajg wynagrodzenie na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzieto a w umie KIA zobowigzata sie do pokrycia kosztéw pobytu.

PRrzEiAzZDY

e sSrodkami komunikacji
Osobie delegowanej przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci udokumentowane]
biletami lub fakturami obejmujacymi cene biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi z
nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez
osobe delegowang ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
przystuguje.

e samochodami prywatnymi
Osobie odbywajacej podroz stuzbowg samochodem prywatnym przystuguje zwrot kosztow w
wysokosci % wysokosci kosztéw, obliczonych jak za zwrot kosztéw za podréz stuzbowsg,
wyliczong zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi wydanymi na podstawie art.
77° ust 2 kodeksu pracy w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.
Zwrot kosztow dokonuje sie na podstawie oswiadczenia.

INNE KOSZTY

Osobie delegowanej przystuguje zwrot kosztéw dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej
w na podstawie przedtozonych biletéw komunikacji miejskiej.

Nie przystuguje zwrot dojazdu miejscowego na podstawie przedtozonych rachunkéw za
taksowki, chyba Ze przed odbyciem podrézy osoba ta uzyskata zgode Prezesa KRIA i
Skarbnika KRIA.

KoNTROLA

Przewodniczacy organu na wniosek, ktérego osoba odbywata podréz zobowigzany do
kontroli wykonania polecenia stuzbowego. Dokonanie kontroli poswiadcza wtasnym
podpisem na druku w rubryce sprawdzono pod wzgledem merytoryczny.

ROZLICZENIE DELEGACII

Osoba delegowana po odbyciu podrézy stuzbowej zobowigzany jest w terminie 14 dni do
wypetnienia druku delegacji oraz ztozenie go wraz z wszystkimi zatgcznikami u pracownika
Biura KIA_odpowiedzialnego za wystawianie delegacji i prowadzenia ich ewidencji.
Pracownik odnotowuje w ewidencji zwrot delegacji, po czym w uzupetnia ja o wszystkie
wymagane podpisy, sprawdza kompletnos¢ i przekazuje jg do dziatu ksiegowosci.

Dziat ksiegowosci sprawdza delegacje pod wzgledem formalnym i rachunkowym
i przekazuje do zatwierdzenia Skarbikowi i Prezesowi KRIA.

ZALICZKI
Nie udziela sie zaliczek na poczet odbywania podrézy stuzbowych.



