Zatacznik nr 1

. do Zarzadzenia Rektora

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie podrozy stuzbowych
pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach”

INSTRUKCJA
w sprawie podrézy stuzbowych pracownikoéw
Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach

Podstawa prawna:
— art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (jt., Dz. U. z 2014 r., poz.

1.

1502, z pdzn. zm.);

rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r,,
poz.167), zwane dalej rozporzadzeniem:;

rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodoéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych witasnoscig
pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271, z pdZn, zm.).

Postanowienia ogdlne

§1
Stownik pojeé i podstawowe postanowienia

llekro¢ w Instrukcji w sprawie podrozy stuzbowych pracownikéw Uniwersytetu

Ekonomicznego w Katowicach, zwane] dalej Instrukcjg jest mowa o:

a) pracodawcy lub Uniwersytecie — oznacza to Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach,.

b) delegujacym — oznacza to osoby podejmujgce decyzje w sprawie podrézy stuzbowej,
tj. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz i zastepcy Kanclerza ,

¢) delegowanym lub pracowniku — oznacza to pracownika Uniwersytetu bedacego Iub
niebedacego nauczycielem akademickim,

d) podrézy stuzbowej — bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie
przez pracownika zadania powierzonego mu przez pracodawce w terminie i miejscu
okreslonym we wniosku delegacyjnym, poza miejscowoscia, w ktdrej znajduje sie
state miejsce pracy’ pracownika,

e) podrozy krajowej — nalezy przez to rozumiec podroz stuzbowg na obszarze kraju,

f) podrézy zagranicznej — nalezy przez to rozumie¢ podroz stuzbowg poza granicami
kraju,

9) diecie — nalezy przez to rozumieé¢ nalezno$¢ pieniezng przystugujaca pracownikowi
z tytulu zwigkszonych kosztdw wyzywienia w czasie podrozy stuzbowej, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

h} stawce maksymalnej — nalezy przez to rozumiec stawke za 1 km przebiegu okreslong,
w rozporzgdzeniu Ministra [nfrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niehedacych wiasnoscia pracodawcy.

Dojazdy pracownika do miejsca pracy sg jego obowigzkiem i na nim cigzy ponoszenie

zwigzanych z tym kosztow.

Nie sg podrozg stuzbowg dojazdy pracownika na zajecia dydaktyczne organizowane

poza Katowicami.

Podréz pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest podrozg stuzbowa — gdy

pracownik po dojezdzie do miejsca docelowego i zakoriczeniu wykonywania pracy w

danym dniu, ze wzglgdu na brak mozliwosci lub nieracjonalno$é powrotu do siedziby

' Pod pojeciem migjsca pracy nalezy rozumied zardwno staty punkt w znaczeniu geograficznym, jak i pewien cznaczony obszar,

strefg okreslong granicami jednostki administracyjnej podziatu kraju w inny dostatecznie wyrazny sposéb, w ktérym bedzie
$wiadczona praca. Miejscem pracy jest zatem siedziba Uniwersytetu Ekonomiczrege w Katowicach — okreslona w Statucie
oraz w umowie o prace.



.

Uniwersytetu, pozostaje w dyspozycji pracodawcy — az do dnia, w ktérym realizujac
swoje obowigzki pracownicze nastgpuje przejazd powrotny do siedziby Uniwersytetu.
Maksymalng wysokos¢ oraz warunki ustalania nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi
podczas podrézy stuzbowej okresla rozporzadzenie.

Instrukcja nie obejmuje kierowania pracownika Uniwersytetu za granicg W celach
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych oraz jego szczegolnych uprawnien”.

§2
Podstawowe postanowienia

Z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza jego granicami, cdbywanej
w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce przystuguja;
a) diety,
b) ryczaltty (hotelowy, na dojazd oraz dojazdy srodkami komunikacji miejscowe;j),
lub
c) zwrot udokumentowanych kosztow:

~ przejazdow,

— noclegdw,

— dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje,

pociggi, busy kursujace na terenie danej migjscowosci, itp.),

— innych koniecznych wydatkéw, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Zwrot kosztow przejazdow nie przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
kierowcy, Kierujgcemu pojazdem w czasie podrézy stuzbowej, co stanowi jego czas
pracy.
Wysokosé diety za dobe podrézy stuzbowej ustala sig zgodnle z postanowieniami
rozporzgdzenia.
Podroz stuzbowa powinna odbywacé sie srodkami komunikacji publicznej, najkrétsza
trasg; bez uzasadnionych powodow nie mozna trasy przejazdu wydiuzaé.
Catosciowy lub czeSciowy zwrot kosztow podrézy stuzbowej (refundacja zewnegtrzna)
odbywa sie na zasadach okreslonych przez jednostke refundujgca. Uniwersytet nie
pokrywa zwiekszonych kosztow podrézy stuzbowej, w przypadku, gdy jednostka
refundujgca pokryta wszystkie koszty zwigzane z podroza stuzbowg (np. podrdz wyzszg
klasg niz zezwalajg na to przepisy obowigzujace w jednostce refundujacej), zgodnie
z zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcii.

Zwrot kosztéw z tytulu podréozy stuzbowych na obszarze kraju — diety,
noclegi, Srodki transportu

§3
Diety

Przy obliczaniu diet na obszarze kraju stosuje sie nastepujace zasady:
a) jezeli podréz stuzbowa trwa nie diuzej niz dobe i wynosi:

— do 8 godzin — dieta nie przystuguje,

- od 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety,

— ponad 12 godzin — przystuguje dieta w peing] wysokosci.
b) jezeli podroz stuzbowa trwa dhluzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta

w petnej wysokosci a za niepetna, ale rozpoczetg dobe:

— do 8 godzin - przystuguje 50 % diety,

— ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

? Kierowanie pracownikéw Uczelni za granice odbywa sig zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa WyZszego z

dnia 12 pazdziernika 2006 roku w sprawie warunkdw kierowania oséb za granice w celach naukowych, dydaktycznych
i szkoleniowych oraz szczegolnych uprawnien tych osob (Dz. U. z 2006 r., Nr 189, poz.1405).



Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktory:

a) zostal oddelegowany do miejscowosci pobytu statego lub czasowego,

b} korzystat z bezptatnego catodziennego wyzywienia,,

c) pracownikom wydzialu zamiejscowego, ktorzy przyjezdzajg do siedziby Uniwersytetu
w sprawach stuzbowych.

Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujagc,

ze kazdy posilek stanowi odpowiednio:

a) $Sniadanie — 25 % diety,

b} obiad — 50 % diety,

c) kolacja — 25 % diety.

. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktdrej

Zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§4

‘ Noclegi
. Za nocleg podczas podrozy stuzbowe]j krajowej przystuguje pracownikowi zwrot kosztow
w wysokosci stwierdzonej rachunkiem lub faktura.
Stawka maksymalna za nocleg podczas krajowe] podrézy stuzbowej wynosi
dwudziestokrotnosé stawki disty za jedng dobe hotelowa,
. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow
noclegu, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa
w ust, 2,
Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatkowy nocleg, jezeli spotkanie/konferencja jest
zaplanowana na rano nastepnego dnia lub trwa do pdznych godzin wieczornych.
Decyzje, na wniosek pracownika podejmuje delegujacy. _
Pracownikowi, kidéry w czasie podrézy shuzbowej krajowej nie miat zapewnionego
bezptatnego noclegu [ nie przedtozyt rachunku, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg
w wysokosci 150 % diety. ‘
Ryczatt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin, pomigdzy
godzinami 21% i 7%
Prawo do zwrotu kosztéw lub ryczattu za nocleg nie przystuguje:
a) za czas pobytu w miejscowosci pobytu statego lub czasowego,
b) jezeli delegujacy uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do

miejscowoéci pobytu statego lub czasowego. _
. Jezeli pracownik dokonat optaty z gory za kerzystanie z hotelu za kilka dni, a zostal
wczesniej odwotany z podrézy stuzbowej ma obowigzek dopilnowaé zwrotu nadpfaty
za niewykorzystane noclegi.
Korzystanie =z noclegy w miejscowosci bedace] celem podrozy stuzbowej,
po zakonczeniu czynnosci stuzbowych pomimo istniejgcego dogodnego potaczenia
kolejowego lub autobusowego jest nieuzasadnione, tym samym koszt takiego noclegu
nie moze by¢ uwzgledniony w rozliczeniu kosztdw podrozy stuzbowej.

§5
Srodki transportu — postanowienia ogélne
. Migjscem rozpoczecia i zakoficzenia podrézy stuzbowej krajowe] jest miejscowosé
siedziby miejsca pracy (jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik),
moze ono zostac réwniez inaczej okreslone przez pracodawce.
. W uzasadnionych przypadkach delegujacy moze wyrazi¢ zgode na uznanie miejscowosci
pobytu statego lub czasowego pracownika jako miejscowosci rozpoczecia (zakonczenia)
podrézy stuzbowej. ,
. Srodek transportu, ktérym powinien odby¢ sig przejazd okresla delegujacy na wniosku
delegacyjnym. Przy okreélaniu Srodka transportu delegujgacy powinien kierowac sig
zasadg racjonalizacji kosztdw podrozy, z uwzglednieniem jegj charakteru i utrudnien
zwigzanych z dojazdem.



10.

1.

Pracownik powinien odbywaé podréz stuzbowg nastepujgcymi $srodkami komunikac]i

publiczne;j:

a) komunikacjg kolejowa — i klasg,

b) autobusem, autokarem w komunikacji migdzymiastowe;,

¢) srodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje, pociggi, busy
kursujace na terenie danej miejscowosci, itp.).

Delegujacy w uzasadnionych organizacyjnie i ekonemicznie przypadkach moze wyrazi¢

zgode na odbycie podrozy stuzbowej krajowej:

a) | klasg w komunikacji kolejowej,

b} samochodem niebedgcym wlasnoscig pracodawcy,

¢) samolotem.

Pracownik nie moze dokonaé samowoinej zmiany $rodka transportu okreslonego

w poleceniu wyjazdu stuzbowego, powodujgcej wzrost kosztéw wyjazdu, pod rygorem

nierozliczenia kosztow przejazdu, z zastrzezeniem ust. 7.

Na podstawie pisemnego oéwiadczenia pracownika, uzasadniajgcego zmiane érodka

transportu spowodowanego okolicznosciami  uniemozliwiajacymi dojazd na miejsce

w planowanym terminie, delegujacy moze wyrazi¢ zgodg na zmiang $rodka transportu..

Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrozy stuzbowej krajowej pracownikowi

przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdow érodkami komunikacji miejscowe;]

w wysokosci 20 % diety, a w razie uzasadnionej koniecznoéci réwniez takséwkami®, o ile

delegujacy wyrazi na to zgode.

Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 8 nie przystuguje, jezeli pracownik:

a) nie ponosi kosztow dojazdow,

b) odbywa podroz stuzbowg samochodem (stuzbowym lub niebedacym witasnoscig
pracodawcy),

¢) zostat oddelegowany do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika lub
miejscowosci, w ktérej miesci sig siedziba miejsca pracy,

d) pracodawca (nha wniosku delegacyjnym) wyrazi zgodge na  pokrycie
udokumentowanych kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowej.

Pracownikowi przebywajgcemu w podrozy stuzbowej krajowe] trwajgcej co najmniej

10 dni przystuguje prawo do przejazdu do miejscowosci pobytu statego lub czasowego

iz powrotem w dniu wolnym od pracy (weekend, swigta) na koszt Uniwersytetu.

Za przejazd $Srodkiem transportu okre$lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego

przystuguje zwrot kosztow.

Pracownikowi niebedacemu nauczycielem akademickim zatrudnionemu . w wydziale

zamiejscowym, ktory przyjezdza do siedziby Uniwersytetu w sprawach stuzbowych sg

zwracane koszty podrozy pociggiem Il klasy oraz ryczalt na przejazdy komunikacig

miejskg lub zwrot za bilety komunikacji miejskiej. W przypadku odbywania podrozy

stuzbowe] samochodem niebedacym wihasnosécig pracodawcy koszty podrozy zwracane

sg do wysoko§ci okreslonej w zdaniu pierwszym.

§6

Srodki transportu — samochdd niebedacy wiasnoscia pracodawcy

. W przypadkach uzasadnionych zadaniami stuzbowymi, krajowa podréz stuzbowa mozna

odby¢ samochodem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy.

Uzasadnienie uzycia samochodu niebedgeego wlasnoscia pracodawcy do celow

stuzbowych sporzadza pracownik na wniosku delegacyjnym.

Warunkiem koniecznym do wyrazenia zgody na odbycie podrézy stuzbowej

samochodem niebedacym wilasnoscig pracodawcy jest przediozenie na wniosku

delegacyjnym — uzasadnienia zawierajgcego:

a) analize optacalnosci przejazdu (poréwnanie 2z kosztami przejazdu innymi
przystugujacymi srodkami transportu),

? Koszt przejazdu taksowka jest trakiowany jako $wiadczenie pracodawey na rzecz pracownika i jest opodatkowane.



10.

11.

12.

b) uwarunkowania organizacyjne (czas [ mozliwos¢ dojazdu innymi srodkami
komunikacji publicznej},

¢) inne uwarunkowania istotne dia wykonania zadania.

Analiza w czesci dotyczgcej kosztoéw przejazdu jest potwierdzana przez stuzby finansowo

- ksiegowe Uniwersytetu.

Delegujacy wyraza zgode na wykorzystanie samochodu osobowego niebgdgcego

wlasnoscig pracodawcy w podrézy oraz okresla stawke za 1 km przebiegu. Uniwersytet

pokrywa koszty uzywania samochodu do celdw stuzbowych wynikajgce =z ilosci

przejechanych  kilometréw oraz stawki za 1 km  przebiegu okreslonej

w zatwierdzonym wniosku delegacyjnym.

Zwrot kosztow za korzystanie z samochodu osobowego niebedacego wiasnoscig

pracodawcy w podrozy stuzbowej nie przystuguje, jezeli pracownik zostat oddeiegowany

do mlejSCOWOSCI pobytu statego lub czasowego pracownika lub miejscowosci, w ktorej

miesci sie siedziba miejsca pracy.

W przypadku uzywania samochodu niebedgcego wiasnosmq pracodawcy do celow

stuzbowych, pracownikowi przysiuguje zwrot kosztéw przejazdu wyliczony jako iloczyn

przejechanych kilometrow oraz

a) stawki maksymalnej — gdy podrdéz stuzbowa jednym samochodem odbywa
co najmniej 3 pracownikow,

by 75 % stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa
2 pracownikow,

c) 50 % stawki maksymalnej ~ gdy podréz stuzbowa jednym samochodem odbywa
1 pracownik.

W uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéw przejazdu, o kidrym mowa w ust. 7, moze

by¢ indywidualnie ustalony, jednak nie wigcej niz do 130% Kkosztow przejazdu

pracownikow/pracownika pociggiem Il klasy na danej trasie albo innym srodkiem

transportu publicznego (w przypadku braku pofgczenia kolejowego), z wylaczeniem

samolotu.

Przy rozliczaniu kosztdéw za korzystanie z samochodu osobowego niebedacego

wlasnoscig pracodawcy w podrézy stuzbowej o zwrocie optat dodatkowych takich jak:

oplata za przejazd autostrada lub optaty parkingowe decyduje delegujacy.

W przypadku uzywania samochodu niebedgcego wlasnoscia pracodawcy do celdw

stuzbowych, samochoéd musi posiadac: ‘

a) aktualng umowe ubezpieczenia Odpowiedzialnosci Cywilnej (OC) jako obowtgzkowg
forme ubezpieczenia,

a ponadto pracownik powinien dysponowaé:

b} ubezpieczeniem Auto Casco (AC),

¢) ubezpieczeniem od nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow (NW).

Koszty zwigzane z wyszczegodlnionymi w ust. 10 formami ubezpieczenia samochodu

pokrywa pracownik.

W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktdrych mowa w ust. 10 Uniwersytet nie

ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi formami ubezpieczenia.

Zwrot kosztéw z tytulu zagranicznych podrozy stuzbowych — diety,
noclegi, srodki transportu

§7
Diety

Dieta w czasie podrézy stuzbowej zagranicznej przystuguje w wysokosci obowigzujace;
dla docelowego panstwa podrdzy zagranicznegj.

W przypadku podrozy stuzbowej zagraniczne] odbywanej do dwodch lub wigcej panstw
pracodawca moze ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe. '
Wysokos¢ diety za dobe podrozy zagranicznej w poszczegoélnych panstwach okresla
zatacznik do rozporzadzenia, o ktorym mowa w podstawie prawnej niniejszej Instrukcji.



. Przy obliczaniu diet w czasie podrozy stuzbowej zagranicznej stosuje sie nastgpujace
zasady — jezeli podrdz stuzbowa trwa diuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta

w pelnej wysokosci a za niepeina, ale rozpoczeta dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,

b) od 8 do 12 godzin ~ przystuguje 50% diety,

c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrozy stuzbowej zagranicznej bezptatne,

catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety.

Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,

ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) $niadania - 15 % diety,

b) obiad — 30 % diety,

c) kolacja — 30 % diety.

. W przypadku korzystania przez pracownika z usitugi hotelarskiej, w ramach ktorej

zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrozy stuzbowej zagraniczne] nalezno$é

pienigzng na wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli naleznos¢ pienigzna jest nizsza od

diety, pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

§8
Noclegi
. Za nocleg podczas podrozy stuzbowe] zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot
kosziow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego
w poszczegoinych panstwach w zataczniku do Rozporzadzenia, o ktorym mowa
w podstawie prawnej niniejszej [nstrukgji.
. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyraznc zgode na zwrot kosztow
noclegu, stwierdzonych rachunkiem, w wysoko$ci przekraczajacej limit, o ktérym mowa
w ust. 1.
Przepisow ust. 1 2 nie stosuje sig, jesli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniajg
pracownikowi bezptatny nocleg.
. W razie nieprzediozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt
w wysokosci 25% limitu, o ktérym mowa w ust. 1. Ryczait ten nie przystuguje za czas
przejazdu.

§9

Srodki transportu

. W przypadku zagranicznej podrozy stuzbowe] do dojazdu do miejsca wyjazdu/odiotu

maja zastosowanie przepisy § 51 § 6 ninigjszej Instrukgii.

. Srodek transportu, ktérym powinien odby¢ sig przejazd okresla delegujacy na wniosku

delegacyjnym. Przy okreslaniu $rodka transportu delegujgcy powinien kierowac sig

zasadg racjonalizacji kosztéw podrozy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien
zwigzanych z dojazdem.

. W przypadkach ekonomicznie i organizacyjnie uzasadnionych dopuszcza sie mozliwosé

uzycia samochodu niebedacego wtasnoscig pracodawcy w celu odbycia zagranicznej

podrozy stuzbowej (do miejscowosci docelowej), przy czym delegujacy nie ponosi
odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo pracownika i samochodu zwigzane z diugotrwaty
podrozg.

. W przypadku uzywania samochodu niebedacego wiasnoscig pracodawcy do celow

stuzbowych, samochéd musi posiadac:

a) ubezpieczenia Odpowiedzialnoéci Cywilnej (OC) jako obowigzkowg forme
ubezpieczenia, lub inne wymagane w podrozy stuzbowej ubezpieczenie (np. ,Zielona
Karta™);

a ponadto pracownik powinien dysponowac:

b} ubezpieczeniem Auto Casco (AC),

¢) ubezpieczeniem od nastepstw Nieszczesliwych Wypadkdw (NWV).
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V.

1.

Koszty zwiazane z wyszczegdlnionymi w ust. 4 formami ubezpieczenia samochodu

pokrywa pracownik.

W przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktdrych mowa w ust. 4 Uniwersytet nie

ponosi odpowiedzialnoéci za zdarzenia objgte tymi formami ubezpieczenia,

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,

autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokoéci jednej diety w miejscowosci

docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktorej pracownik

korzystat z noclegu.

W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1, wytacznie

w jedng strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi

przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczeta dobg pobytu w podrozy

zagranicznej.

Ryczafty, o ktérych mowa w ust. 7-9, nie przystuguja, jezeli pracownik:

a) odbywa podréz stuzbowg samochodem (stuzbowym lub niebgdacym wiasnoscig
pracodawcyy),

b} ma zapewnione bezptatne dojazdy,

c) nie ponosi kosztdw, na pokrycie ktérych sg przeznaczone te ryczatty.

Podroze stuzbowo-prywatne

§ 10
Zasady taczenia wyjazdu stuzbowego z pobytem prywatnym
Pracownik zamierzajacy potaczy¢ zagraniczny wyjazd stuzbowy z pobytem prywatnym
jest zobowiazany do zaznaczenia tego faktu na ztozonym wniosku o wyjazd zagraniczny
oraz wskazania okresu pobytu stuzbowego oraz pobytu prywatnego poza granicami
kraju. ‘
Whniosek pracownika w sprawie pofaczenia zagranicznego wyjazdu stuzbowego
z wyjazdem prywatnym musi byC zaakceptowany przez
a) kierownika katedry lub innej jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, '
b) osobe podejmujacg decyzje dotyczaca Zrodta finansowania kosztéw podrozy
zagranicznej (jezeli dotyczy).
Przediuzenie pobytu zagranicznego poza czas wykonywania zadan stuzbowych
(lub poprzedzenie wyjazdu stuzbowego pobytem prywatnym) moze nastapi¢ wylgcznie
w ramach urlopu wypoczynkowego pracownika przyznanego zgodnie z procedurg
cbowigzujacg w Uniwersytecie. Przybywanie na urlopie wypoczynkowym wylgcza
odpowiedzialnosé pracodawcy.
Koszty pobytu prywatnego w catosci sq finansowane ze $rodkéw prywatnych pracownika,
w tym koszty ubezpieczenia od kosztow leczenia ilub nastgpstw nieszczesliwych
wypadkow. Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za pracownika (i/lub osoby
towarzyszacej) | jego dziatania podczas pobytu prywatnego.

§11
Rozliczenie wyjazdu stuzbowego faczonego z pobytem prywatnym

Rozliczenie kosztow podrézy zagranicznej w przypadku tgczenia podrozy stuzbowej
i pobytu prywatnego odbywa sig na podstawie faktur lub biletu zawierajacego informacje
o cenie biletu. Podstawa uznania kosztéw podrozy jest dokonanie przez pracownikdw
Biura Internacjonalizacji wyceny najtaniszego biletu w dniach przystugujace] delegacii
stuzbowej, na trasie wiodgce] tylko i wylacznie do i z miejsca wykonywania zadan
stuzbowych. '

Biuro Internacjonalizacji dokonuje wyceny takiego bilstu po otrzymaniu wniosku
w sprawie wyjazdu stuzbowo-prywatnego i kompletnej dokumentacji w sprawie wyjazdu
stuzbowego.



3.

Jezeli cena biletu na wyjazd stuzbowo-prywatny przekracza ceng wediug wyceny
dokonanej wediug procedury opisanej w ust. 1, pracownik pokrywa réznicg z wiasnych
srodkow.

W przypadku wyjazdu zagranicznego taczacego pobyt stuzbowy z prywatnym Biuro
Internacjonalizacji nie dokonuje rezerwacji ani zakupu jakichkolwiek biletow. W takim
przypadku Biuro Internacjonalizacji dokonuje tylko i wytacznie wyceny najtanszego biletu
na trasie wiodacej do/z miasta wykonywania zadania stuzbowego. Pracownik jest
zobowigzany do dostarczenia do Biuro Internacjonalizacji faktury za zakupiony przez
sicbie bilet, kopii biletu przed wyjazdem oraz oryginatu biletu i kart poktadowych po
zakonczeniu wyjazdu.

W przypadku podrozy samolotem, zgodnie z procedurg obowigzujaca w Uniwersytecie,
pracownik jest zobowigzany do zakupu biletu lotniczego w wytonionej w drodze przetargu
firmie obstugujacej Uniwersytet w zakresie rezerwacji, sprzedazy i dostawy biletow
fotniczych dla pracownikéw, studentéw i doktorantéw oraz oséb niebedacych
pracownikami Uniwersytetu. Koszty zakupu biletéw nabywanych poza firma, z ktorg
zawarto umowe na $wiadczenie wyzej wymienionych ustug nie podlegaja rozliczeniu.

§12
Zasady naliczania swiadczen dewizowych

W przypadku faczenia zagranicznego pobytu sfuzbowego z prywatnym naliczanie Swiadczen
dewizowych odbywac sie bedzie wedtug nastgpujacych zasad:

1.

Jezeli pobyt prywatny poprzedza wykonywanie zadania stuzbowego, po zakonczeniu
ktérego pracownik wraca do kraju, to $wiadczenie finansowe naliczane bedzie od dnia
i godziny rozpoczecia rejestracji uczestnikéw imprezy naukowej, dydaktycznej, itp. iflub
dnia i godziny pierwszego spotkania z przedstawicielem strony zapraszajgcej do dnia
powrotu do kraju. Za zakonczenie czasu podrozy stuzbowe] przyjmuje si¢ moment
przekroczenia granicy polskiej. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig pisemne
oéwiadczenie pracownika o godzinie rozpoczecia spotkania, ziozone po powrocie
Z wyjazdu.

Jezeli pobyt prywatny nastepuje po zakonczeniu wykonywania zadania stuzbowego,
to Swiadczenie finansowe bedzie naliczane od dnia i godziny rozpoczecia wyjazdu
stuzbowego do dnia i godziny zakohczenia programu imprezy naukowej, dydaktycznej,
itp. i/lub dnia i godziny ostatniego spotkania z przedstawicielem strony zapraszajacej. -
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie pisemne oswiadczenie pracownika
o0 godzinie zakonczenia spotkania, ztozone po powrocie z wyjazdu.

Jezeli pobyt stuzbowy miat miejsce pomiedzy pobytami o charakterze prywatnym,
to $wiadczenie finansowe naliczane i rozliczane bedzie od dnia i godziny rozpoczgcia
rejestracji uczestnikow imprezy naukowej, dydaktycznej, itp. ilub dnia i godziny
pierwszego spotkania z przedstawicielem strony zapraszajacej do dnia i godziny
zakonficzenia programu imprezy naukowej, dydaktycznej, itp. iflub dnia i godziny
ostatniego spotkania z przedstawicielem strony zapraszajgcej.

Swiadczenia dewizowe naliczane i rozliczane bedg zgodnie z informacjami zawartymi
w dokumentacji wyjazdowej, a w wypadku braku informacji w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie pisemne o$wiadczenie pracownika.

§13
Dodatkowe regulacje zwigzane z wyjazdem stuzbowo-prywatnym

. W przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika z osoba towarzyszgca i korzystania

z zakwaterowania w pokoju dwuosobowym, na podstawie przediozonego- rachunku,
wystawionego na Uniwersytet, rozliczeniu podlega¢ begdzie 50% kosztéw noclegu.

W przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika z osobg towarzyszgcq Uniwersytet nie
kredytuje jakichkolwiek optat zwigzanych z przedplatami za pobyt osoby towarzyszgcej.
Postanowien § 6 ust. 7 nie stosuje sie do osoby towarzyszacej przy zaliczaniu liczby
0s0b odbywajgcych podréz stuzbowa,.
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11.

Jezeli w trakcie podrozy odbywanej poza czasem wykonywania zadania stuzbowego,
beda mialy miejsce zdarzenia/ wypadki nadzwyczajne, powodujace zmiany w przebiegu
podrozy oraz konieczno$¢ ponoszenia dodatkowych kosztéw z tym zwigzanych, to
wszelkie dodatkowe towarzyszace koszty ponosi osoba wyjezdzajaca. Uniwersytet nie
finansuje zadnych kosztow zwigzanych ze zmianami w planie podrézy (takze z tymi
niezawinionymi przez osobe wyjezdzajaca), jezeli zdarzenie powoduje konsekwencje
finansowe badz mialo miejsce poza czasem wykonywania zadania stuzbowego albo
w zwigzku z udziatem w podrézy osoby towarzyszacej.

. Obieg dokumentacji zwiagzanej z krajowq i zagraniczng podroza

stuzbowa

§14
Czynnosci zwigzane z wnioskowaniem o podroz stuzbows
Decyzje w sprawie wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych podejmuig
delegujacy:
a) Rektor — w stosunku do wszystkich pracownikow,
by Prorektorzy, Kanclerz i zastepcy Kanclerza — odpowiednio do przydzielonego zakresu
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci..
Do podejmowania decyzji w sprawie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych
w ramach $cisle okre$lonych na ten cel $rodkéw Rektor moze upowazni¢ kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu.
Podstawg do ubiegania sig o delegowanie pracownika w podréz stuzbowsg krajowa jest
przediozenie ,,Wniosku o delegowanie w krajowa podréz stuzbowa” delegujgcemu,
w terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem planowanej podrézy (wzér wniosku
stanowi zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia).
Whniosek dotyczacy podrozy stuzbowej krajowej musi posiadac klauzule zabezpieczenia
finansowego potwierdzonego przez kierownika (lJub upowaznionego pracownika)
jednostki realizujgcej zamdwienia publiczne w zakresie podrézy stuzbowych.
Wypetniony wniosek dotyczacy podrézy stuzbowej krajowej skiadany jest w Kancelarii,
ktora droga stuzbowg, przekazuje go Kwestorowi, do potwierdzenia pokrycia srodkow na
podroz stuzbowsa. Po uzyskaniu potwierdzenia finansowego wniosek przekazywany jest
delegujacemu.
Delegujacy podejmuje decyzje w sprawie podrdzy stuzbowej krajowej, ktoérg potwierdza
na wniosku.
Zatwierdzony wniosek dotyczgcy podrozy stuzbowej krajowej przekazywany jest do
Kancelarii, kidra prowadzi ,Rejestr krajowych podrézy stuzbowych" a nastepnie
doreczany do Dziatu Finansowo-Ksiegowego. Wycigg z rejestru przekazywany jest na
hiezgco do Biura Spraw Pracowniczych.
Podstawg do ubiegania sie 0 delegowanie pracownika w podréz stuzbowag zagraniczng
jest przediozenie kompletnego (wraz ze wszystkimi wymaganymi zalgcznikami)
»Whniosku o delegowanie w zagraniczna podréz stuzbowa” delegujacemu, w terminie
ce najmniej 14 dni roboczych przed datg pierwszej czynnosci organizacyjnej zwigzanej
z wyjazdem (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia).
Whniosek dotyczacy podrézy stuzbowej zagranicznej skiadany jest w jednostce
realizujgce] wyjazdy =zagraniczne Uniwersytetu, tj. w Biurze Internacjonalizagji,
a nastepnie przekazywany deleguigcemu.
Delegujacy podejmuje decyzje w sprawie podrozy stuzbowej zagranicznej, ktorg
potwierdza na wniosku.
Zatwierdzony wniosek dotyczgcy podrozy stuzbowej zagranicznej przekazywany jest do
Biura Internacjonalizacji, ktére prowadzi ,Rejestr zagranicznych podrézy stuzbowych".
Wycigg z rejestru przekazywany jest na biezgco do Biura Spraw Pracowniczych.




§15

Zaliczki
Przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej krajowej pracownik moze otrzymaé zaliczkg na
poczet niezbednych kosztow podrozy, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji
tych kosztéw pod warunkiem ztozenia odpowiedniego wniosku o wyjazd co najmniej
14 dni przed datg podrdzy, zgodnie z postanowieniami § 14 ust. 3-7.
Przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej zagranicznej pracownik moze otrzymac zaliczke
w walucie obcej na poczet niezbednych kosztéw podrozy, w wysokosci wynikajace] ze
wstepnej kalkulacji tych kosztéw pod warunkiem ziozenia odpowiedniego wniosku
o wyjazd co najmniej 14 dni roboczych przed datg podrézy, zgodnie z postanowieniami
§ 14 ust. 8-11.
. Za zgoda pracownika zaliczka, o ktérej mowa w ust. 2, moze byC wyptacona w walucie
polskiej.

§16
Czynnosci zwigzane z rozliczeniem podroézy sfuzhowej

Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej nastepuje w terminie nie pézniejszym niz 14 dni

od jej zakonczenia na podstawie:

a) zatwierdzonego Whniosku, o ktérym mowa w §14 ust. 31i 8,

b) wypetnionego ,Rozliczenia krajowej podrézy shluzbowej”, zwanego dalej
rozliczeniem, stanowiacego zatacznik nr 4 do Zarzadzenia wraz z wymaganymi
zatgcznikami potwierdzajacymi kazdy wydatek,

c) wypemionego ,Rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej”, zwanego dalej
rozliczeniem, stanowigcego zatacznik nr 5 do Zarzadzenia wraz z wymaganymi
zatacznikami potwierdzajgcymi kazdy wydatek,

d) rozliczenia pobranych zaliczek, dokonanego nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia krajowe] lub zagranicznej podrozy stuzbowej (zgodnie z Instrukcjg
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych}.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekaza¢ do:

a) Dziatlu Finansowo-Ksiegowego — w celu rozliczenia krajowej podrozy stuzbowej,

b) Biura Internacjonalizacji — w celu rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowe;.

. W przypadku, gdy wydatki zwigzane z podréza stuzbows zostaty dokonane przed

rozpoczeciem podrozy stuzbowe] przelewem lub kartg kredytowa (np. opfata

konferencyjna, zakwaterowanie itp.) Pracownik jest zobowigzany do uzyskania od
whasciwego podmiotu dokumentéw potwierdzajacych te wydatki i ztozenia ich wraz

Z rozliczeniem.

. Jezeli uzyskanie dokumentu potwierdzajacego dokonany wydatek (w szczegolnosci:

faktury, rachunku, biletu) nie byto mozliwe, pracownik skitada pisemne oswiadczenie

o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

. W przypadku braku wymaganych do rozliczenia dokumentéw koszty podrozy nie mogg

zosta¢ rozliczone, a pracownik: '

a) nie moze ofrzymaé¢ zwrotu poniesionych przez siebie wydatkow z tytutu odbytej
podrdzy stuzbowej

i/lub

b) zostaje obcigzony poniesionymi przez Uniwersytet wydatkami z tytutu odbyte]
podrdzy stuzbowe;.

. W przypadku podrozy stuzbowej odbywanej samochodem niebgdacym wiasno$cig

pracodawcy przez wigcej niz jednego pracownika rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej

nalezy ztozy¢ tacznie lub wskazac pracownikow, ktérych rozliczenie bedzie dotyczyto.

. Zwrot wydatkéw z tytulu odbytej podrozy stuzbowej nastepuje po zatwierdzeniu

rozliczenia podrozy stuzbowej, przelewem na konto osoby delegowane] wskazane

w rozliczeniu lub w Kasie Uniwersytetu.
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ll.  Postanowienia koncowe

§17

1. Jezeli delegujgcy dokonat jakiegokolwiek wydatku zwigzanego z podrézg stuzbows
pracownika, a podroz ta nie doszta do skutku, pracownik ma obowigzek monitorowania
zwrotu poniesionego wydatku.

2. W przypadku braku mozliwosci zwrotu poniesionego wydatku, o ktérym mowa w ust.1,
pracownik zobowigzany jest do zlozenia delegujgcemu pisemnego os$wiadczenia
wyjasniajacego przyczyny braku mozliwosci dokonania zwrotu.

3. Jezeli deleguijgcy uzna, ze podroz stuzbowa pracownika nie doszta do skutku Z przyczyn
lezacych po stronie pracownika, moze obhcigzy¢ go kwotg poniesionego wydatku.

4. Pracownik, ktory uzyskat zgode na odbycie zagranicznej podrdzy stuzbowej zobowiazany
jest do ubezpieczenia sie we wtasnym zakresie, w tym do pozyskania przed wyjazdem
Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego®,

5. Delegowanie w podroéz stuzbowg oraz rozliczanie podrézy stuzbowych w ramach
projektéw finansowanych i dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych nastgpuje
zgodnie z postanowieniami ninigjszej Instrukcji oraz wytycznych realizacji konkretnego
projektu.

6. W ramach projektow finansowanych i dofinansowanych ze srodkéw zewngtrznych mozna
rozliczyé koszty podrézy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcym budzetem projektu oraz
zasadami jego realizaciji.

7. Wyjazd pracownikdéw na impreze integracyjng poza miejscowoscia, w ktdrej znajduje sie
siedziba Uniwersytetu nie jest podrézg stuzbows. -

* W przypadku wyjazdu do pafistwa objetego dziataniem EKUZ.
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