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I. Postanowienia ogdlne
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1. llekro¢ w Instrukcji w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw Uniwersytetu

Ekonomicznego w Katowicach, zwanej dalej , Instrukcjg”, jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

pracodawcy lub Uniwersytecie — nalezy przez to rozumieé¢ Uniwersytet Ekonomiczny
w Katowicach;

delegujgcym —nalezy przez to rozumie¢ osoby podejmujgce decyzje w sprawie podrozy
stuzbowych, tj. rektora, prorektoréw, kanclerza i zastepce kanclerza;

delegowanym lub pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Uniwersytetu;
podrézy stuzbowej — bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie
przez pracownika zadania powierzonego mu przez pracodawce w terminie i miejscu
okreslonym we wniosku delegacyjnym, poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie
siedziba pracodawcy lub state miejsce pracy! pracownika;

podrdzy krajowej — nalezy przez to rozumiec¢ podréz stuzbowg na obszarze kraju;
podrdzy zagranicznej — nalezy przez to rozumieé podréz stuzbowg poza granicami
kraju;

diecie — nalezy przez to rozumie¢ naleznos¢ pieniezng przystugujaca pracownikowi
z tytutu zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie podrézy stuzbowej oraz z tytutu
pokrycia innych drobnych wydatkéw w czasie zagranicznej podrézy stuzbowej, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

stawce maksymalnej — nalezy przez to rozumiec stawke za 1 km przebiegu okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wiasnoscia
pracodawcy;

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej;

! pod pojeciem miejsca pracy nalezy rozumie¢ zaréwno staty punkt w znaczeniu geograficznym, jak i pewien

oznaczony obszar, strefe okreslong granicami jednostki administracyjnej podziatu kraju w inny dostatecznie

wyrazny sposéb, w ktérym bedzie Swiadczona praca. Miejscem pracy jest zatem siedziba Uniwersytetu

Ekonomicznego w Katowicach okreslona w Statucie lub miejsce wskazane w umowie o prace.



10) jednostce realizujgcej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke przygotowujgcy

i realizujgcg zamodwienia publiczne w zakresie podrézy:

a) Biuro Doskonatosci Naukowej — w zakresie podrézy krajowych zwigzanych
z dziatalnoscig naukowo-badawczg,

b) Biuro Rozwoju Kadr — w zakresie podrézy krajowych w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

c) Biuro Organizacyjno-Kancelaryjne — w zakresie podrdzy krajowych w celach
reprezentacyjnych oraz podrézy krajowych nieprzyporzadkowanych do innych
jednostek,

d) Biuro Wspodtpracy Miedzynarodowej — w zakresie podrézy zagranicznych oraz
krajowych odcinkéw podrézy zagranicznych.

Maksymalng wysoko$é oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
podczas podrézy stuzbowej okresla rozporzadzenie.

Dojazdy pracownika do miejsca pracy sg jego obowigzkiem i na nim cigzy ponoszenie
zwigzanych z tym kosztéw.

Nie stanowig podréozy stuzbowej dojazdy pracownika na zajecia dydaktyczne
organizowane poza Katowicami.

Podréz pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest podrdzg stuzbowa,
gdy pracownik po dojezdzie do miejsca docelowego i zakoriczeniu wykonywania pracy
w danym dniu, ze wzgledu na brak mozliwosci lub nieracjonalno$¢ powrotu do siedziby
Uniwersytetu, pozostaje w dyspozycji pracodawcy az do dnia, w ktérym realizujgc swoje
obowigzki pracownicze wraca do siedziby Uniwersytetu.

§2
Z tytutu podrdzy krajowej oraz podrdzy zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu
okres$lonym przez pracodawce, pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje, pociagi,
busy kursujgce na terenie danej miejscowosci, itp.),
c) noclegéw,
d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkdw odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.
Zwrot kosztow przejazdow nie przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
kierowcy, kierujgcemu pojazdem w czasie podroézy stuzbowej, co stanowi jego czas pracy.



§3
Miejscem rozpoczecia i zakohczenia podrdzy stuzbowej jest miejscowosé wskazana
W umowie o prace jako miejsce pracy pracownika, przy czym moze ono zostaé réwniez
inaczej okreslone przez delegujagcego we wniosku delegacyjnym. W uzasadnionych
przypadkach delegujgcy moze wyrazi¢ zgode na uznanie miejscowosci pobytu statego lub
czasowego pracownika za miejscowos¢ rozpoczecia lub zakoniczenia podrézy stuzbowe;.
Podréz stuzbowa powinna odbywac sie sSrodkami komunikacji publicznej, najkrétszg trasg;
bez uzasadnionych powoddéw nie mozna wydtuzaé trasy przejazdu.
W przypadku podrézy zagranicznych okres pobytu stuzbowego obejmuje wytacznie czas
niezbedny na wykonanie zadania stuzbowego i moze obejmowad maksymalnie jeden dzien
na podrdz przed rozpoczeciem wykonywania zadania stuzbowego oraz jeden dzien
na podrdz po jego zakonczeniu.
Odcinki podrézy zagranicznej obejmujace przejazd z miejsca rozpoczecia podrozy
stuzbowej:
1) do i od granicy panstwa — w przypadku podrdzy zagranicznej odbywanej srodkami
komunikacji ladowej,
2) do i od ostatniego/pierwszego lotniska w kraju — w przypadku podrézy zagranicznej
odbywanej srodkami komunikacji lotniczej,
3) do i od ostatniego/pierwszego portu polskiego — w przypadku podrdzy zagranicznej
odbywanej srodkami komunikacji morskiej
uznawane sg za krajowe odcinki podrdzy zagranicznej i podlegajg rozliczeniu jako czes¢
podrézy zagranicznej, z zastrzezeniem ze rozliczenie odbywa sie wedtug zasad
obowigzujgcych dla podrdzy krajowych.
Rozliczenie kosztéw krajowych odcinkéw podrdzy zagranicznej innych niz koszty przejazdu
(np. diety, noclegi) wymaga ztozenia odrebnego wniosku i rozliczenia wedtug zasad
przewidzianych dla podrézy krajowych. W takim przypadku czas trwania odcinkdéw
podrézy krajowej dotyczgcych wyjazdu i powrotu z zagranicy traktowany jest rozdzielnie,
tj. jako dwie odrebne podroéze krajowe, przy czym ich udokumentowanie moze by¢ ujete
na jednym wniosku i jednym druku rozliczenia.
Catosciowy lub czesciowy zwrot kosztéw podrézy stuzbowej (refundacja zewnetrzna)
odbywa sie na zasadach okreslonych przez jednostke refundujgcg. Uniwersytet co do
zasady nie pokrywa zwiekszonych kosztéw podrdézy stuzbowej w przypadku, gdy jednostka
refundujgca pokryta wszystkie koszty zwigzane z tg podrdzg (np. podréz wyzsza klasg niz
zezwalajg na to przepisy obowigzujgce w jednostce refundujacej), zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej Instrukcji.



=

§4
Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do poinformowania Dziatu Planowania Dydaktyki
0 swojej nieobecnosci w zwigzku z planowang podrdzg stuzbowg nie pdzniej niz dwa
tygodnie przed nieobecnoscia, zgodnie z postanowieniami zarzagdzenia w sprawie zasad
wykonania zaje¢ dydaktycznych i konsultacji w przypadku nieobecnosci nauczyciela
akademickiego.
Delegowany pracownik jest zobowigzany do informowania o wszelkich zmianach
w zakresie realizacji podrézy, w szczegdlnosci w zakresie jej terminu. Kazda zmiana
wymaga zgody delegujgcego.
W przypadku podrézy krajowych informacje o zmianach, o ktérych mowa w ust. 2:
1) nauczyciel akademicki, z zastrzezeniem pkt 2, przekazuje do Biura Obstugi Wydziatéw,
ktére informuje wiasciwe jednostki;
2) nauczyciel akademicki zatrudniony w Centrum Jezykéw Obcych albo w Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu przekazuje do jednostki realizujgcej;
3) pracownik niebedacy nauczycielem akademickim przekazuje do jednostki realizujace;.
W przypadku podrézy zagranicznych informacje o zmianach, o ktérych mowa w ust. 2,
pracownik przekazuje do Biura Wspotpracy Miedzynarodowe;j.
W przypadku niezrealizowania podrézy stuzbowej, pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac jednostki, o ktéorych mowa w ust. 3 i 4, oraz jednostke
realizujaca.

. Naleznosci z tytutu podrézy krajowej

Diety

§5
Przy obliczaniu diet z tytutu podrézy krajowej stosuje sie nastepujgce zasady:
1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi:
1) ktéry zostat oddelegowany do miejscowosci pobytu statego lub czasowego;
2) w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 9;
3) ktéremu zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie;
4) filii, ktéry przyjechat do siedziby Uniwersytetu w sprawach stuzbowych.



Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 25% diety;

2) obiad —50% diety;

3) kolacja —25% diety.

W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

Wysokos¢ diety za dobe podrdzy okresla rozporzadzenie.

Noclegi

§6

Za nocleg podczas podréozy krajowej w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg lub
rachunkiem.
Zwrot kosztéw, o ktéorym mowa w ust. 1, za jedng dobe hotelowa podczas podrdozy
krajowej nie moze by¢ wyzszy niz dwudziestokrotno$¢ stawki diety. W przypadku
korzystania przez pracownika z noclegu w réznych obiektach w czasie jednej podrézy
stuzbowej, faktyczny koszt jednej doby hotelowej ustala sie odrebnie dla kazdego obiektu.
W uzasadnionych przypadkach delegujgcy moze wyrazié¢ zgode na zwrot kosztow noclegu
stwierdzonych fakturg lub rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa
w ust. 2.
Korzystanie z noclegu w miejscowosci bedacej celem podrdzy po zakoriczeniu czynnosci
stuzbowych pomimo istniejgcego dogodnego potaczenia srodkami komunikacji publicznej
jest nieuzasadnione, tym samym koszt takiego noclegu nie moze by¢ uwzgledniony
w rozliczeniu kosztéw podrdzy.
Pracownikowi moze zostac przyznany dodatkowy nocleg, jezeli rozpoczecie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych jest zaplanowane od godzin porannych lub trwa do godzin
wieczornych. Decyzje, na wniosek pracownika, podejmuje delegujacy.
Pracownikowi, ktéry w czasie podrdzy krajowej nie miat zapewnionego bezptatnego
noclegu i nie przedtozyt rachunku (faktury), przystuguje ryczatt za kazdy nocleg
w wysokosci 150% diety.
Ryczatt za nocleg przystuguje, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami
21.00i 7.00.
Zwrot kosztow noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje:
1) za czas przejazdu;
2) jezeli delegujacy uzna, ze pracownik ma mozliwo$s¢ codziennego powrotu

do miejscowosci pobytu statego lub czasowego.



Srodki transportu — postanowienia ogdlne

§7
Srodek transportu, ktérym powinna odbywac¢ sie podréz, okresla delegujacy we wniosku
delegacyjnym. Przy okreslaniu $rodka transportu delegujacy powinien kierowad sie zasada
racjonalizacji kosztédw podrdézy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych
z dojazdem.
Pracownik powinien odbywac¢ podréz nastepujgcymi srodkami komunikacji publicznej:
1) komunikacjg kolejowa — Il klasg;
2) autobusem, autokarem w komunikacji miedzymiastowej;
3) srodkami komunikacji miejscowej (autobusy miejskie, tramwaje, pociagi, busy
kursujace na terenie danej miejscowosci, itp.).
Delegujacy w uzasadnionych organizacyjnie lub ekonomicznie przypadkach moze wyrazié¢
zgode na odbycie podrdzy krajowej:
1) | klasg w komunikacji kolejowej;
2) samochodem osobowym niebedgcym wtasnosciag pracodawcy;
3) samolotem.
W przypadku wnioskowania o odbycie podrdzy krajowej samochodem osobowym
niebedgcym wtasnoscig pracodawcy albo samolotem, wniosek wymaga uzasadnienia,
o ktérym mowa w § 8 ust. 2.
Pracownik nie moze dokona¢ samowolnej zmiany s$rodka transportu okreslonego
we wniosku o delegowanie, pod rygorem nierozliczenia kosztédw przejazdu.
Na podstawie uzasadnionego wniosku pracownika delegujagcy moze wyrazi¢ zgode
na zmiane $rodka transportu.
Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.
Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 7, nie przystuguje, jezeli:
1) pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow;
2) pracownik odbywa podréz samochodem (stuzbowym lub niebedgcym wtasnosciag
pracodawcy);
3) pracownik zostat oddelegowany do miejscowosci pobytu statego lub czasowego lub
miejscowosci, w ktdrej miesci sie siedziba miejsca pracy;
4) pracodawca (we wniosku delegacyjnym) wyrazi zgode na  pokrycie
udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j.
Pracownikowi przebywajgcemu w podrdzy krajowej trwajgcej co najmniej 10 dni
przystuguje prawo do przejazdu sSrodkiem transportu okreslonym we wniosku
delegacyjnym do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem w dniu wolnym
od pracy (weekend, swieta) na koszt Uniwersytetu.



Srodki transportu — samochéd niebedacy wiasnoscia pracodawcy

§8

W przypadkach uzasadnionych zadaniami stuzbowymi podréz krajowg mozna odbyc¢

samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig pracodawcy.

Warunkiem koniecznym do wyrazenia zgody przez delegujgcego na odbycie podrézy

samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig pracodawcy jest przedstawienie przez

delegowanego we wniosku delegacyjnym uzasadnienia zawierajgcego:

1) ustalenie kosztu przejazdu w oparciu o niniejszg Instrukcje;

2) analize optacalnosci przejazdu (porédwnanie z kosztami przejazdu innymi
przystugujgcymi srodkami transportu);

3) opis uwarunkowan organizacyjnych podrézy oraz innych uwarunkowan istotnych
dla wykonania zadania.

Opis uwarunkowan organizacyjnych podrézy i innych uwarunkowan istotnych

dla wykonania zadan stuzbowych powinien by¢ doktadny i wyczerpujgcy. Delegujacy moze

wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym
wtasnoscig pracodawcy w szczegdlnosci w przypadku:

1) braku mozliwosci dotarcia do celu podrdzy stuzbowej komunikacjg publiczng;

2) innych sytuacji uzasadnionych wzgledami ekonomicznymi lub organizacyjnymi, w tym
wywotanych okoliczno$ciami obiektywnymi niezaleznymi od pracownika, np. brakiem
mozliwosci dotarcia na czas do celu podrézy stuzbowej komunikacjg publiczng,
przejazdem kilku pracownikéw jednym samochodem osobowym.

W przypadku braku uzasadnienia odbycia podrézy samochodem osobowym niebedgcym

wiasnoscig pracodawcy spetniajgcego wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, wniosek

delegacyjny jest zwracany delegowanemu w celu uzupetnienia.

Analiza optfacalnosci przejazdu jest weryfikowana przez pracownikéw Dziatu Finansowego

pod wzgledem:

1) zgodnosci z regulacjami wewnetrznymi;

2) rachunkowym;

3) prawidtowosci ustalenia odlegtosci i kosztow przejazdu sSrodkami transportu
publicznego.

Jesli w wyniku weryfikacji prawidtowosci ustalenia odlegtosci i kosztow przejazdu srodkami

transportu publicznego ujawnione zostanie przekroczenie odlegtosci lub zawyzenie kosztu

przejazdu Srodkami transportu publicznego, pracownik Dziatu Finansowego odpowiednio
koryguje przeprowadzong analize optacalnosci przejazdu; w przypadku braku zastrzezen
przyjmowane sg dane wskazane przez delegowanego.

Delegujacy wyraza zgode na wykorzystanie w podrézy krajowej samochodu osobowego

niebedgcego wtasnoscia pracodawcy, wskazanego w uzasadnieniu wniosku

delegacyjnego, oraz okresla stawke za 1 km przebiegu w wysokosci nie wyzszej niz stawka
maksymalna.



7.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy
w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje zwrot kosztdw przejazdu w wysokosci:
1) bedacej iloczynem liczby przejechanych kilometréw (optymalng trasg zgodnie z mapa
internetowg) oraz:
a) 100% stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowga jednym samochodem odbywa
co najmniej 3 pracownikéw,
b) 75% stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa
2 pracownikodw,
c) 50% stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa
jeden pracownik, albo
2) kosztu przejazdu Srodkami komunikacji publicznej, nieprzekraczajgcej wysokosci,
o ktérej mowa w pkt 1 lit. a, albo
3) indywidualnie ustalonej, nieprzekraczajgcej wysokosci, o ktérej mowa w pkt 1 lit a,
albo
4) wynikajacej z regulacji jednostki zewnetrznej refundujgcej koszty podrézy stuzbowej,
nieprzekraczajgcej wysokosci, o ktérej mowa w pkt 1 lit. a.
Do liczby oséb, o ktérej mowa w ust. 7 pkt 1, wlicza sie wszystkie osoby podrézujgce
samochodem, z zastrzezeniem § 15 ust. 2 zdanie drugie, w tym réwniez osoby niebedgce
pracownikami, o ile realizujg cele uczelni i uzyskaty na to zgode.
W przypadku gdy jednym samochodem podréz odbywa wiecej niz jeden pracownik, nalezy
wskazac osobe, ktéra przedstawi rozliczenie przejazdu tym pojazdem.
Zwrot kosztdw za korzystanie z samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscia
pracodawcy w podrdzy stuzbowej nie przystuguje, jezeli pracownik zostat oddelegowany
do miejscowosci pobytu statego lub czasowego lub do miejscowosci, w ktdrej miesci sie
miejsce pracy pracownika.
W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy
w podrézy krajowej, Uniwersytet — z zastrzezeniem ust. 7 — nie zwraca kosztéw innych
wydatkéw zwigzanych z uzywaniem samochodu osobowego niebedgcego wtasnosciag
pracodawcy.
Zmiana samochodu wskazanego we wniosku o delegowanie w podréz stuzbowg wymaga
zgody delegujgcego.
W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy
w podrézy stuzbowej, samochdd musi by¢ objety umowg obowigzkowego ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej posiadaczy pojazdow mechanicznych (OC) oraz umowa
ubezpieczenia autocasco (AC), a kierowca umowg ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw (NNW).
Uniwersytet nie pokrywa kosztow ubezpieczen, o ktérych mowa w ust. 13.
W przypadku braku ubezpieczen, o ktdrych mowa w ust. 13, Uniwersytet nie ponosi
odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi formami ubezpieczenia.



lll. Naleznodci z tytutu podrozy zagranicznej
Diety

§9

1. Dieta w czasie podrézy zagranicznej przystuguje w wysokosci obowigzujacej
dla docelowego panstwa podrézy zagraniczne;.

2. W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwdch lub wiecej panstw delegujacy
moze ustali¢ wiecej niz jedno panistwo docelowe.

3. Naleznosc z tytutu diet w czasie podrézy zagranicznej oblicza sie w nastepujacy sposdb:
1) za kazdg dobe podrdzy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;

2) zaniepetng dobe podrdézy zagranicznej:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

4. Wysokos¢ diety za dobe podrdzy zagranicznej w poszczegélnych panstwach okresla
zatacznik do rozporzadzenia.

5. Pracownikowi, ktéremu w czasie podrdézy zagranicznej zapewniono bezptatne,
catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z ust. 3.

6. Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) s$niadanie —15% diety;
2) obiad —30% diety;
3) kolacja —30% diety.

7. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

8. Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrdzy zagranicznej nalezno$é pieniezng
na wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli naleznos¢ pieniezna jest nizsza od diety,
pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

9. Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrézy
zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety.

Noclegi

§10
1. Za nocleg podczas podrdzy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego dla
poszczegdblnych panstw w zataczniku do rozporzadzenia.
2. W przypadku korzystania przez pracownika z noclegu w réznych obiektach w czasie jednej
podrézy stuzbowej, faktyczny koszt jednej doby hotelowej ustala sie odrebnie dla kazdego
obiektu.



W uzasadnionych przypadkach delegujgcy moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow noclegu
stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w ust. 1.
W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt
w wysokosci 25% limitu, o ktérym mowa w ust. 1. Ryczatt ten nie przystuguje za czas
przejazdu.

Przepisdw ust. 1 i 4 nie stosuje sie, jesli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniajg
pracownikowi bezptatny nocleg.

Srodki transportu

§11
Srodek transportu, ktérym powinien odby¢ sie przejazd, okresla delegujacy we wniosku
delegacyjnym. Przy okreslaniu $rodka transportu delegujacy powinien kierowaé sie zasada
racjonalizacji kosztow podrozy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnief zwigzanych
z dojazdem.
W przypadkach uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie dopuszcza sie mozliwosc
uzycia samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscia pracodawcy w celu odbycia
podrdzy zagranicznej (do miejscowosci docelowej), przy czym delegujacy nie ponosi
odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo pracownika i samochodu zwigzane z dtugotrwata
podréza.
Warunkiem koniecznym do wyrazenia zgody przez delegujagcego na odbycie podrdzy
zagranicznej samochodem osobowym niebedacym wtasnoscia pracodawcy jest
przedstawienie przez delegowanego we wniosku delegacyjnym uzasadnienia
zawierajgcego:
1) ustalenie kosztu przejazdu w oparciu o niniejszg Instrukcje;
2) analize opfacalnosci przejazdu (poréwnanie z kosztami przejazdu innymi
przystugujgcymi srodkami transportu);
3) opis uwarunkowan organizacyjnych podrdzy oraz opis innych uwarunkowan istotnych
dla wykonania zadania.
Dane do analizy, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 2, nalezy ustali¢ przy zachowaniu
poréwnywalnych warunkéw dla wszystkich analizowanych srodkéw transportu
(w szczegolnosci w zakresie liczby osdb, miejsca rozpoczecia i zakoriczenia podrozy,
termindw oraz godzin wyjazdu i powrotu), przyjmujac rozwigzania zapewniajgce najnizszy
uzasadniony koszt podrdzy przy jednoczesnym zachowaniu racjonalnego czasu przejazdu
lub przelotu.
W przypadku braku uzasadnienia odbycia podrdzy zagranicznej samochodem osobowym
niebedgcym wiasnoscig pracodawcy spetniajgcego wymagania, o ktdorych mowa w ust. 3
i 4, wniosek delegacyjny jest zwracany delegowanemu w celu uzupetnienia.
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6.

10.

11.

Analiza optacalnosci przejazdu jest weryfikowana przez pracownikéw Dziatu Finansowego
pod wzgledem:
1) zgodnosci z regulacjami wewnetrznymi;
2) rachunkowym;
3) prawidtowosci ustalenia odlegtosci i kosztdw przejazdu sSrodkami transportu
publicznego .
Jesli w wyniku weryfikacji prawidtowosci ustalenia odlegtosci i kosztow przejazdu srodkami
transportu publicznego ujawnione zostanie przekroczenie odlegtosci lub zawyzenie kosztu
przejazdu Srodkami transportu publicznego, pracownik Dziatu Finansowego odpowiednio
koryguje przeprowadzong analize optacalnosci przejazdu; w przypadku braku zastrzezen
przyjmowane sg dane wskazane przez delegowanego.
W przypadku gdy wykorzystanie samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscia
pracodawcy dotyczy wytgcznie dojazdu na lotnisko i z lotniska, we wniosku zamieszcza sie
dane, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1i 3 (ustalenie kosztu przejazdu oraz opis uwarunkowan
organizacyjnych). Nie zachodzi konieczno$¢ przeprowadzania porédwnawczej analizy
optacalnosci przejazdu.
Delegujagcy wyraza zgode na wykorzystanie samochodu osobowego niebedgcego
wiasnoscig pracodawcy w podrdzy zagranicznej oraz w krajowych odcinkach podrézy
zagranicznej, wskazanego w uzasadnieniu wniosku o wyjazd za granice, oraz okresla
stawke za 1 km przebiegu w wysokosci nie wyzszej niz stawka maksymalna.
W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedacego wtasnoscig pracodawcy
w podrdzy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci:
1) bedacejiloczynem liczby przejechanych kilometrow (optymalng trasg zgodnie z mapa
internetowg) oraz:
a) 100% stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowg jednym samochodem odbywa
co najmniej 3 pracownikéw,
b) 75% stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowa jednym samochodem odbywa
2 pracownikoéw,
c) 50% stawki maksymalnej — gdy podréz stuzbowa jednym samochodem odbywa
jeden pracownik, albo
2) kosztu przejazdu Srodkami komunikacji publicznej, nieprzekraczajgcej wysokosci,
o ktérej mowa w pkt 1 lit. a, albo
3) w indywidualnie ustalonej, nieprzekraczajgcej wysokosci, o ktérej mowa w pkt 1 lit a,
albo
4) wynikajacej z regulacji jednostki zewnetrznej refundujgcej koszty podrdzy stuzbowej,
nieprzekraczajgcej wysokosci, o ktérej mowa w pkt 1 lit. a.
Do liczby oséb, o ktérej mowa w ust. 9 pkt 1, wlicza sie wszystkie osoby podrézujgce
samochodem, z zastrzezeniem § 19 ust. 2 zdanie drugie, w tym réwniez osoby niebedace
pracownikami, o ile realizujg cele uczelni i uzyskaty na to zgode.
W przypadku gdy podréz zagraniczng jednym samochodem odbywa wiecej niz jeden
pracownik, nalezy wskazaé¢ osobe, ktéra wykorzysta do celdw stuzbowych samochdd
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12.

13.

14.

15.
16.

osobowy niebedgcy wtasnoscig pracodawcy i przedstawi rozliczenie kosztow przejazdu
tym pojazdem.

W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy
w podrézy zagranicznej, Uniwersytet — z zastrzezeniem ust. 9 — nie zwraca kosztéw innych
wydatkéw zwigzanych z uzywaniem samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscia
pracodawcy.

Zmiana samochodu osobowego niebedacego wifasnoscia pracodawcy wskazanego
we wniosku o wyjazd za granice wymaga zgody delegujgcego.

W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy
w podrézy zagranicznej, samochdd musi by¢ objety umowg obowigzkowego
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej posiadaczy pojazdéw mechanicznych (OC) oraz
umowg ubezpieczenia autocasco (AC), a kierowca umowg ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw (NNW).

Uniwersytet nie pokrywa kosztow ubezpieczen, o ktdrych mowa w ust. 14.

W przypadku braku ubezpieczen, o ktérych mowa w ust. 14, Uniwersytet nie ponosi
odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi formami ubezpieczenia.

Ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu

§12
Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztdw dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci
docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktdrej pracownik
korzystat z noclegu.
W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1, wytgcznie
w jedng strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.
Na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrozy
zagranicznej.
Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 1-3, nie przystugujg, jezeli pracownik:
1) odbywa podrdz zagraniczng samochodem (stuzbowym lub niebedgcym wtasnoscig
pracodawcy);
2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;
3) nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktérych sg przeznaczone te ryczatty;
4) uzyska zgode delegujgcego na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw
srodkami komunikacji miejscowe;.

12



IV. Krajowe podréze stuzbowo-prywatne
Zasady taczenia podrézy krajowej z pobytem prywatnym

§13
1. Pracownik zamierzajacy potaczy¢ podréz krajowq z pobytem prywatnym jest zobowigzany
do zaznaczenia tego faktu we wniosku delegacyjnym oraz wskazania okresu pobytu
stuzbowego i pobytu prywatnego.
2. Whniosek pracownika w sprawie potaczenia podrézy krajowej z pobytem prywatnym
wymaga akceptacji:
1) bezposredniego przetozonego;
2) osoby podejmujacej decyzje dotyczaca zrédta finansowania kosztéow podrdzy krajowe;j
(jezeli dotyczy).
3. Przedtuzenie podrdézy krajowej poza czas wykonywania zadan stuzbowych (lub
poprzedzenie podrdzy pobytem prywatnym) moze nastgpi¢ wytgcznie:
1) w przypadku nauczycieli akademickich:
a) w ramach urlopu wypoczynkowego udzielanego zgodnie z postanowieniami
Regulaminu pracy,
b) w dni wolne od zaje¢ dydaktycznych zgodnie z indywidualnym rozktadem zajec
dydaktycznych;
2) w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi:
a) w ramach urlopu wypoczynkowego udzielanego zgodnie z postanowieniami
Regulaminu pracy,
b) w dni, ktdre nie sg dniami pracy zgodnie z harmonogramem czasu pracy.
4. Koszty pobytu prywatnego sg finansowane w catosci ze srodkéw prywatnych pracownika.
Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za pracownika i jego dziatania podczas pobytu
prywatnego.

Zasady naliczania naleznosci za czas podrézy krajowej taczonej z pobytem prywatnym

§14
1. W przypadku tgczenia podrézy krajowej z pobytem prywatnym, naliczanie naleznosci
za czas podrézy stuzbowej odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) jezeli pobyt prywatny poprzedza wykonywanie zadania stuzbowego, po zakonczeniu
ktérego pracownik wraca z podrdzy krajowej, naleznosci przystugujgce za czas podrozy
stuzbowej naliczane sg od dnia i godziny rozpoczecia wykonywania obowigzkow
stuzbowych (np. rozpoczecia rejestracji uczestnikdw imprezy naukowej, dydaktycznej
itp. lub dnia i godziny pierwszego spotkania z przedstawicielem strony zapraszajacej
itp.) do dnia powrotu z podrdzy krajowej. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
pisemne o$wiadczenie pracownika o godzinie rozpoczecia wykonywania obowigzkéw
stuzbowych ztozone po powrocie z wyjazdu;
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2) jezeli pobyt prywatny nastepuje po zakonczeniu wykonywania zadania stuzbowego,
naleznosci za czas podrézy stuzbowej sg naliczane od dnia i godziny rozpoczecia
podrézy stuzbowej do dnia i godziny zakonczenia wykonywania obowigzkéw
stuzbowych (np. do zakonczenia programu imprezy naukowej, dydaktyczne;j itp. lub
dnia i godziny ostatniego spotkania z przedstawicielem strony zapraszajacej itp.).
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie pisemne oswiadczenie pracownika
0 godzinie zakonczenia wykonywania obowigzkéw stuzbowych ztozone po powrocie
z wyjazdu;

3) jezeli pobyt stuzbowy miat miejsce pomiedzy pobytami o charakterze prywatnym,
naleznosci za czas podrézy stuzbowej naliczane sg od dnia i godziny wykonywania
obowigzkéw stuzbowych (np. od rozpoczecia rejestracji uczestnikéw imprezy
naukowej, dydaktycznej itp. lub dnia i godziny pierwszego spotkania
z przedstawicielem strony zapraszajgcej itp.) do dnia i godziny zakoriczenia
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych (np. zakoriczenia programu imprezy naukowej,
dydaktycznej itp. lub dnia i godziny ostatniego spotkania z przedstawicielem strony
zapraszajacej itp.).

Naleznosci za czas podrdzy krajowej naliczane i rozliczane sg zgodnie z informacjami

zawartymi w dokumentacji wyjazdowej, a w wypadku braku informacji, w uzasadnionych

przypadkach, dopuszcza sie pisemne oswiadczenie pracownika.

Dodatkowe regulacje zwigzane z podrozg krajowg taczong z pobytem prywatnym

§15

W przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika z osobg towarzyszacg i korzystania
z zakwaterowania w pokoju dwuosobowym, na podstawie przedtozonego dokumentu,
rozliczeniu podlega 50% kosztdw noclegu (stosuje sie odpowiednig proporcje w zaleznosci
od liczby oséb nocujacych prywatnie).

W przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika z osobg towarzyszacg, Uniwersytet nie
kredytuje jakichkolwiek optat zwigzanych z przedptatami za pobyt osoby towarzyszacej.
Postanowien § 8 ust. 7 pkt 1 nie stosuje sie do osoby towarzyszacej przy ustalaniu liczby
0s6b odbywajgcych podréz stuzbowa.

. Jezeli w trakcie pobytu, poza czasem wykonywania zadania stuzbowego, bedg miaty
miejsce zdarzenia/wypadki nadzwyczajne, powodujgce zmiany w przebiegu podrdzy oraz
konieczno$¢ ponoszenia dodatkowych kosztéw, wszelkie dodatkowe towarzyszace koszty
ponosi osoba wyjezdzajgca. Uniwersytet nie finansuje zadnych kosztéw zwigzanych
ze zmianami w planie podrdézy (takze z tymi niezawinionymi przez osobe wyjezdzajacg),
jezeli zdarzenie powoduje konsekwencje finansowe badz miato miejsce poza czasem
wykonywania zadania stuzbowego albo w zwigzku z udziatem w podrdézy osoby
towarzyszace;.
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V. Zagraniczne podréze stuzbowo-prywatne
Zasady taczenia podrdézy zagranicznej z pobytem prywatnym

§16

1. Pracownik zamierzajacy potgczy¢ podrdz zagraniczng z pobytem prywatnym jest
zobowigzany do zaznaczenia tego faktu we wniosku o wyjazd za granice oraz wskazania
okresu pobytu stuzbowego oraz pobytu prywatnego poza granicami kraju.

2. W przypadku fgczenia podrdzy zagranicznej z pobytem prywatnym bezposrednio
poprzedzajgcym rozpoczecie wykonywania zadania stuzbowego lub nastepujgcym
bezposrednio po jego zakonczeniu, dziedn na podréz, o ktérym mowa w § 3 ust. 3,
odpowiednio przed rozpoczeciem lub po zakorczeniu wykonywania zadania stuzbowego
stanowi pobyt prywatny.

3. Whniosek pracownika w sprawie pofgczenia podrdzy zagranicznej z pobytem prywatnym
wymaga akceptacji:

1) bezposredniego przetozonego;
2) osoby podejmujacej decyzje dotyczacg zrdédta finansowania kosztéw podrézy
zagranicznej (jezeli dotyczy).

4. Przedtuzenie podrdzy zagranicznej poza czas wykonywania zadan stuzbowych (lub
poprzedzenie podrdzy pobytem prywatnym) moze nastgpié wytgcznie:

1) w przypadku nauczycieli akademickich:
a) w ramach urlopu wypoczynkowego udzielanego zgodnie z postanowieniami
Regulaminu pracy,
b) w dni wolne od zaje¢ dydaktycznych zgodnie z indywidualnym rozktadem zajeé
dydaktycznych;
2) w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi:
a) w ramach urlopu wypoczynkowego udzielanego zgodnie z postanowieniami
Regulaminu pracy,
b) w dni, ktdre nie sg dniami pracy zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

5. Koszty pobytu prywatnego sg finansowane w catosci ze srodkdw prywatnych pracownika.
Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za pracownika i jego dziatania podczas pobytu
prywatnego.
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Rozliczenie podrozy zagranicznej faczonej z pobytem prywatnym — bilety lotnicze

§17
Rozliczenie kosztéw biletéw lotniczych w podrdzy zagranicznej potgczonej z pobytem
prywatnym nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi w Uniwersytecie regulacjami wewnetrznymi
dotyczgcymi zasad rezerwacji i zakupu miedzynarodowych biletéw lotniczych.

Zasady naliczania naleznosci za czas podrézy zagranicznej faczonej z pobytem prywatnym

§18
1. W przypadku tgczenia podrézy zagranicznej z pobytem prywatnym, naliczanie naleznosci
za czas podroézy stuzbowej odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) jezeli pobyt prywatny poprzedza wykonywanie zadania stuzbowego, po zakonczeniu
ktérego pracownik wraca do kraju, naleznosci przystugujace za czas podrdzy stuzbowej
naliczane sg od dnia i godziny rozpoczecia wykonywania obowigzkéw stuzbowych
(np. rozpoczecia rejestracji uczestnikdw imprezy naukowej, dydaktycznej itp. lub dnia
i godziny pierwszego spotkania z przedstawicielem strony zapraszajacej itp.) do dnia
powrotu do kraju. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie pisemne oswiadczenie
pracownika o godzinie rozpoczecia wykonywania obowigzkéw stuzbowych ztozone
po powrocie z wyjazdu;

2) jezeli pobyt prywatny nastepuje po zakonczeniu wykonywania zadania stuzbowego,
naleznosci za czas podrézy stuzbowej sg naliczane od dnia i godziny rozpoczecia
podrozy stuzbowej do dnia i godziny zakonczenia wykonywania obowigzkéw
stuzbowych (np. do zakorczenia programu imprezy naukowej, dydaktyczne;j itp. lub
dnia i godziny ostatniego spotkania z przedstawicielem strony zapraszajacej itp.).
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie pisemne os$wiadczenie pracownika
0 godzinie zakonczenia wykonywania obowigzkéw stuzbowych ztozone po powrocie
z wyjazdu;

3) jezeli pobyt stuzbowy miat miejsce pomiedzy pobytami o charakterze prywatnym,
naleznosci za czas podrdzy stuzbowej naliczane sg od dnia i godziny wykonywania
obowigzkéw stuzbowych (np. od rozpoczecia rejestracji uczestnikow imprezy
naukowej, dydaktycznej itp. Iub dnia i godziny pierwszego spotkania
z przedstawicielem strony zapraszajgcej itp.) do dnia i godziny zakonczenia
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych (np. zakoniczenia programu imprezy naukowej,
dydaktycznej itp. lub dnia i godziny ostatniego spotkania z przedstawicielem strony
zapraszajgcej itp.).

2. Naleznosci za czas podrdzy zagranicznej naliczane i rozliczane sg zgodnie z informacjami
zawartymi w dokumentac;ji wyjazdowej, a w wypadku braku informacji, w uzasadnionych
przypadkach, dopuszcza sie pisemne o$wiadczenie pracownika.
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Dodatkowe regulacje zwigzane z podrdz3 zagraniczng taczong z pobytem prywatnym

§19

1. W przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika z osobg towarzyszacg i korzystania
z zakwaterowania w pokoju dwuosobowym, na podstawie przedtozonego dokumentu,
rozliczeniu podlega 50% kosztéw noclegu (stosuje sie odpowiednia proporcje w zaleznosci
od liczby oséb nocujacych prywatnie).

2. W przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika z osobg towarzyszacg, Uniwersytet nie
kredytuje jakichkolwiek optat zwigzanych z przedptatami za pobyt osoby towarzyszace;.
Postanowien § 11 ust. 9 pkt 1 nie stosuje sie do osoby towarzyszacej przy ustalaniu liczby
0s6b odbywajacych podréz stuzbowa.

3. Jezeli w trakcie pobytu, poza czasem wykonywania zadania stuzbowego, bedg miaty
miejsce zdarzenia/wypadki nadzwyczajne, powodujgce zmiany w przebiegu podrdzy oraz
koniecznos¢ ponoszenia dodatkowych kosztéw, wszelkie dodatkowe towarzyszgce koszty
ponosi osoba wyjezdzajgca. Uniwersytet nie finansuje zadnych kosztéw zwigzanych
ze zmianami w planie podrézy (takze z tymi niezawinionymi przez osobe wyjezdzajacy),
jezeli zdarzenie powoduje konsekwencje finansowe badZz miato miejsce poza czasem
wykonywania zadania stuzbowego albo w zwigzku z udziatem w podrdzy osoby
towarzyszace;j.

VI. Obieg dokumentacji zwigzanej z podrézami krajowymi i zagranicznymi
Osoby uprawnione do podejmowania decyzji

§20
Decyzje w sprawie podrdézy krajowych i zagranicznych podejmuje:
1) rektor — w stosunku do wszystkich pracownikéw;
2) prorektorzy, kanclerz i zastepca kanclerza — odpowiednio do przydzielonego zakresu
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Czynnosci zwigzane z wnioskowaniem o podroéz krajowa

§21

1. Podstawg do ubiegania sie o delegowanie pracownika w podréz krajowq jest przedtozenie
»Whniosku o delegowanie w krajowg podréz stuzbowa” delegujgcemu, w terminie
co najmniej 14 dni roboczych przed rozpoczeciem planowanej podrézy (wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji).

2. Delegowany pracownik pobiera i przygotowuje wniosek (druk wniosku dostepny jest
na stronie internetowej Uniwersytetu) oraz przedktada wniosek bezposredniemu
przetozonemu do podpisu.

3. Nauczyciel akademicki sktada wniosek w jednostce realizujgcej bezposrednio albo
za posrednictwem Biura Obstugi Wydziatdw. Biuro Obstugi Wydziatdw stuzy wsparciem
przy wypetnianiu i kompletowaniu dokumentéw dotyczgcych podrézy. W przypadku
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

stwierdzenia braku odpowiednich danych lub innych nieprawidtowosci, wniosek jest

zwracany pracownikowi w celu uzupetnienia lub skorygowania, bezposrednio albo

za posrednictwem Biura Obstugi Wydziatéw.

Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim sktada wniosek w jednostce realizujace;j.

Whiosek dotyczgcy podrézy krajowej musi posiadad klauzule zabezpieczenia finansowego

potwierdzonego przez kierownika (lub upowaznionego pracownika) jednostki realizujace;.

Jednostka realizujgca przekazuje wniosek do kwestora za posrednictwem Dziatu

Finansowego.

W przypadku odbywania podrézy krajowej samochodem osobowym niebedgcym

wtasnosciag pracodawcy lub samolotem, Dziat Finansowy dokonuje weryfikacji

przedstawionej przez pracownika analizy optacalnosci przejazdu lub przelotu. Wniosek

niezawierajgcy kompletnego uzasadnienia lub analizy optacalnosci jest zwracany do Biura

Obstugi Wydziatéw, jednostki realizujgcej lub osobie delegowanej w celu uzupetnienia.

Po potwierdzeniu pokrycia $Srodkéw przez kwestora (w formie kontrasygnaty), wniosek

jest przekazywany delegujgcemu.

Delegujacy podejmuje decyzje w sprawie podrézy krajowej, w przypadku zgody okreslajgc

uwarunkowania podrézy. Wyrazenie zgody przez delegujgcego stanowi polecenie wyjazdu

stuzbowego.

Whiosek z decyzjg delegujacego przekazywany jest do zarejestrowania w Biurze

Organizacyjno-Kancelaryjnym, ktére prowadzi rejestr krajowych podrézy stuzbowych.

Rejestr jest na biezgco aktualizowany i udostepniany Biuru Zarzadzania Kadrami.

Biuro Organizacyjno-Kancelaryjne przekazuje informacje o sposobie rozpatrzenia wniosku

nauczyciela akademickiego, z zastrzezeniem ust. 12 pkt 1, do Biura Obstugi Wydziatéw,

ktore informuje o decyzji delegowanego pracownika.

W przypadku:

1) nauczycieli akademickich zatrudnionych w Centrum Jezykéw Obcych oraz w Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu,

2) pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Biuro Organizacyjno-Kancelaryjne przekazuje informacje o sposobie rozpatrzenia wniosku

jednostce realizujgcej, ktora informuje delegowanego pracownika.

Oryginat wniosku jest przekazywany do jednostki realizujgce;.

Biuro Zarzadzania Kadrami informuje niezwtocznie Dziat Planowania Dydaktyki

o planowanej nieobecnosci nauczyciela akademickiego z powodu podrdzy krajowe;j.

Schemat obiegu wniosku o delegowanie w podrdéz krajowg w przypadku:

1) nauczycieli akademickich, z zastrzezeniem pkt 2, stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji;

2) nauczycieli akademickich zatrudnionych w Centrum Jezykéw Obcych i Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu oraz pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukgcji.
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10.

Czynnosci zwigzane z wnioskowaniem o podrdz zagraniczng

§22

Podstawg do ubiegania sie o delegowanie pracownika w podrdz zagraniczng jest

przedtozenie ,Wniosku o wyjazd za granice” delegujagcemu, w terminie co najmniej

14 dni roboczych przed datg pierwszej czynnosci organizacyjnej zwigzanej z wyjazdem

(wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji).

Delegowany pracownik pobiera i przygotowuje wniosek (druk wniosku dostepny jest

na stronie internetowej Uniwersytetu). Wskazane we wniosku kwoty w walutach obcych

nalezy przeliczy¢ na walute polska.

Wymagane sg w szczegdlnosci nastepujace elementy wniosku:

1) wypetnienie punktu | wniosku wraz z podpisem wnioskodawcy;

2) akceptacja bezposredniego przetozonego w punkcie Il wniosku;

3) potwierdzenie srodkéw finansowych w punkcie Il wniosku;

4) w przypadku zamiaru odbycia podrdzy zagranicznej (albo dojazdu na lotnisko
i z lotniska) samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig pracodawcy wymagane
jest dodatkowo uzupetnienie czesci dotyczgcej uzasadnienia odbywania podrézy
stuzbowej samochodem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy.

Delegowany sktada kompletny wniosek w Biurze Wspodtpracy Miedzynarodowe;j

bezposrednio albo za posrednictwem Biura Obstugi Wydziatéw. Biuro Obstugi Wydziatow

stuzy wsparciem przy wypetnianiu i kompletowaniu dokumentéw dotyczgcych podrdzy
oraz odpowiada za weryfikacje kompletnosci wniosku, w szczegdlnosci elementow,

o ktérych mowa w ust. 3.

Biuro Wspodtpracy Miedzynarodowej dokonuje kontroli formalnej wniosku (w tym

weryfikacji kompletnosci i prawidtowosci danych, weryfikacji wskazania Zrédfa

finansowania).

Procedowaniu podlega jedynie kompletny wniosek (z wymagang dokumentacjg dotyczaca

podrdzy); wniosek zawierajgcy braki formalne jest zwracany delegowanemu w celu

uzupetnienia bezposrednio albo za posrednictwem Biura Obstugi Wydziatéw.

Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej przekazuje kompletny wniosek do kwestora

za posrednictwem Dziatu Finansowego w celu stwierdzenia pokrycia srodkéw na podréz

zagraniczna.

W przypadku odbywania podrézy zagranicznej samochodem osobowym niebedgcym

wtasnoscig pracodawcy Dziat Finansowy dokonuje weryfikacji przedstawionej przez

pracownika analizy optfacalnosci.

Whiosek z kontrasygnatg kwestora przekazywany jest delegujgcemu.

Delegujacy podejmuje decyzje w sprawie podrdzy zagranicznej, w przypadku zgody

okreslajagc uwarunkowania podrézy. Wyrazenie zgody przez delegujgcego stanowi

polecenie wyjazdu stuzbowego.
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11.

12.

13.

14.

Whiosek z decyzjg delegujgcego przekazywany jest do zarejestrowania w Biurze
Wspdtpracy Miedzynarodowej, ktére prowadzi rejestr wyjazddw za granice. Rejestr jest na
biezgco aktualizowany. Wyciag z rejestru przekazywany jest do Biura Zarzadzania Kadrami.
Biuro Wspodtpracy Miedzynarodowej przekazuje pracownikowi informacje o decyzji
delegujacego.
Biuro Zarzadzania Kadrami informuje niezwtocznie Dziat Planowania Dydaktyki
o planowanej nieobecnosci nauczyciela akademickiego z powodu podrdzy zagraniczne;j.
Schemat obiegu wniosku o wyjazd za granice w przypadku:
1) nauczycieli akademickich, z zastrzezeniem pkt 2, stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji;
2) nauczycieli akademickich zatrudnionych w Centrum Jezykéw Obcych i Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu oraz pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

Zaliczki

§23
Przed rozpoczeciem podrdézy krajowej lub zagranicznej pracownik moze otrzymac zaliczke
na poczet niezbednych kosztow podrézy w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji
tych kosztéw, pod warunkiem wystgpienia o udzielenie zaliczki (we wniosku
o delegowanie w podréz stuzbowg) co najmniej 14 dni roboczych przed datg podrézy.
W przypadku niewystgpienia o zaliczke, podrdz stuzbowa bedzie rozliczana jako zwrot
poniesionych kosztéw w oparciu o przedtozony druk rozliczenia podrdézy stuzbowej.
W przypadku podrdzy zagranicznej zaliczka, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢, za zgoda
pracownika, wypfacona w walucie polskiej.
W przypadku gdy otrzymana zaliczka przekracza ostateczne koszty podroézy stuzbowej,
pracownik na druku rozliczenia podrdzy wyraza zgode na potracenie kwoty nadptaconej
zaliczki z wynagrodzenia.

Czynnosci zwigzane z rozliczeniem podrézy stuzbowej

§24

Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej przez delegowanego pracownika nastepuje

w terminie nie pdzniejszym niz 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy krajowej lub podrdzy

zagranicznej na podstawie:

1) wniosku o delegowanie w podréz krajowa albo zagraniczng, o ktérych mowa
odpowiedniow § 21 ust. 1i § 22 ust. 1;

2) wypetnionego druku rozliczenia krajowej podrézy stuzbowej, ktérego wzér stanowi
zatagcznik nr 7 do Instrukcji, ztozonego wraz z wymaganymi dokumentami
potwierdzajgcymi kazdy wydatek;

3) wypetnionego druku rozliczenia wyjazdu za granice, ktdrego wzdér stanowi zatgcznik
nr 8 do Instrukcji, ztozonego wraz z wymaganymi dokumentami potwierdzajgcymi
kazdy wydatek.
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Niedotrzymanie terminu zfozenia rozliczenia wyjazdu stuzbowego bez pisemnego

uzasadnienia moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika z tytutu

niewykonania obowigzkdw pracowniczych. Decyzje w sprawie ewentualnego
zastosowania kary porzadkowej podejmuje delegujacy.

Wszelkie wydatki ponoszone w zwigzku z podrdzg stuzbowa muszg by¢ udokumentowane.

Obowigzek uzyskania wtasciwych dokumentéw spoczywa na delegowanym.

Jezeli przedstawienie dokumentu potwierdzajgcego dokonany wydatek (w szczegdlnosci

faktury, rachunku, biletu) nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie

o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

W przypadku braku dokumentéw wymaganych do rozliczenia i oswiadczenia, o ktérym

mowa w ust. 3, koszty podrdzy stuzbowej nie mogg zostac rozliczone, a pracownik:

1) nie otrzymuje zwrotu poniesionych przez siebie wydatkéw z tytutu odbytej podrézy
stuzbowej lub

2) zostaje obcigzony poniesionymi przez Uniwersytet wydatkami z tytutu odbytej podrozy
stuzbowej.

W przypadku podrézy stuzbowej odbywanej samochodem osobowym niebedgcym

wtasnosciag pracodawcy przez wiecej niz jednego pracownika, nalezy wskazac

pracownikéw, ktdrzy podrdzowali wspdlnie.

Zwrot wydatkéw z tytutu odbytej podrdziy stuzbowej nastepuje po zatwierdzeniu

rozliczenia podrézy stuzbowej przelewem na konto bankowe osoby delegowane;j

wskazane w rozliczeniu.

Dokumenty zwigzane z rozliczeniem podrézy krajowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,

nalezy ztozy¢:

1) nauczyciele akademiccy, z zastrzezeniem pkt 2 — w Biurze Obstugi Wydziatow;

2) nauczyciele akademiccy zatrudnieni w Centrum Jezykéw Obcych i w Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu oraz pracownicy niebedgcy nauczycielami
akademickimi — w jednostce realizujgcej.

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem podrézy krajowej stanowi

zatgcznik nr 9 do Instrukgji.

Dokumenty zwigzane z rozliczeniem podrdzy zagranicznej, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3,

nalezy ztozyé:

1) nauczyciele akademiccy — w Biurze Obstugi Wydziatéw lub bezposrednio w Biurze
Wspdtpracy Miedzynarodowe;j;

2) pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi — w Biurze Wspodtpracy
Miedzynarodowej.

Schemat obiegu dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem podrézy zagranicznej stanowi

zatacznik nr 10 do Instrukgji.

W przypadku rozliczania przez osobe delegowang swiadczen w szerszym zakresie niz

planowane na etapie ztozenia wniosku, pracownikowi przystuguje mozliwos¢ ubiegania sie

o te Swiadczenia. Osoba delegowana zwraca sie z wnioskiem do delegujgcego

o sfinansowanie nieprzewidzianych przed wyjazdem S$wiadczen, ktére muszg by¢
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VII.

uzasadnione. Brak wniosku w powyzszym zakresie oznacza rezygnacje z prawa do tych
Swiadczen.

Postanowienia koncowe

§25
Jezeli delegujgcy dokonat jakiegokolwiek wydatku zwigzanego z podréig stuzbowg
pracownika, a podréz ta nie doszta do skutku, pracownik ma obowigzek monitorowania
zwrotu poniesionego wydatku.
W przypadku braku mozliwosci zwrotu poniesionego wydatku, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik zobowigzany jest do ztozenia delegujagcemu pisemnego oswiadczenia
wyjasniajacego przyczyny braku mozliwosci dokonania zwrotu.

. Jezeli delegujacy uzna, ze podréz stuzbowa pracownika nie doszta do skutku z przyczyn

lezgcych po stronie pracownika, moze obcigzyé go kwotg poniesionego wydatku.
Pracownik, ktdry uzyskat zgode na odbycie podrdézy zagranicznej, zobowigzany jest
do ubezpieczenia sie we witasnym zakresie, w tym do pozyskania przed wyjazdem
Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego?.

Delegowanie w podréz stuzbowg oraz rozliczanie podrézy stuzbowych w ramach
projektéw finansowanych i dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych nastepuje zgodnie
z postanowieniami niniejszej Instrukcji oraz wytycznych realizacji danego projektu.
Wszelkie oswiadczenia sktadane w zwigzku z podrézg stuzbowg sktadane sg pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej zgodnie z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 383, z pdzn. zm.).

Przepisdw Instrukcji nie stosuje sie do podrézy stuzbowych rektora. Czynnosci w tym
zakresie w stosunku do rektora wykonuje przewodniczgcy rady uczelni.

2 w przypadku wyjazdu do parstwa objetego dziataniem EKUZ
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