Zalgcznik nr 1

do zarzqdzenia rektora nr 10/2023 z dnia 8 lutego 2023 roku
w sprawie szczegolowych zasad delegowania i rozliczania
kosztow podrozy stuzbowych pracownikow

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podroza stuzbowa jest wykonywanie na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje si¢
siedziba pracodawcy. Takim poleceniem pracodawcy moze by¢ objete zadanie stuzbowe,
lezgce w interesie pracodawcy i w zakresie jego aktualnych potrzeb, a polegajace m.in. na:

1) udziale pracownika w konferencji, warsztatach, szkoleniach itp.,

2) wyjezdzie pracownika na obrone¢ doktoratu (jako recenzent lub promotor),

3) organizacji konferencji naukowej przez pracownika,

4) promocji uczelni przez pracownika np. na targach edukacyjnych,

5) reprezentowanie uczelni w réznego typu uroczystosciach, zadaniach.
Prawo delegowania w celach stuzbowych maja:

1) rektor,

2) kanclerz,

3) inne osoby posiadajace pelnomocnictwo nadane przez rektora.

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

§2

Podréze stuzbowe pracownikéw odbywaja si¢ na podstawie wniosku o skierowanie w podroz
stuzbowa zatwierdzonego przez rektora lub kanclerza.

Wz6r wniosku o ktorym mowa w pkt. 1 okresla zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Doktadne okreslenie srodka transportu wiasciwego do odbycia podrézy krajowej lub podrézy
zagranicznej, a takze jego rodzaj i klase¢ (pociag ze wskazaniem rodzaju i klasy, autobus, bus,
samolot, samochdd stuzbowy z podaniem marki 1 numeru rejestracyjnego, samochod
niebedacy wlasnoscig uczelni z podaniem marki i numeru rejestracyjnego) oraz wskazanie
przystugujacej znizki na przejazd okresla osoba sktadajagca wniosek 1 potwierdza pracodawca.
Whiosek o ktorym mowa w ust. 2 powinien by¢ przedktadany do zatwierdzenia najpdzniej na
5 dni przed podré6za lub wyjazdem.

Zatwierdzony wniosek o ktorym mowa w ust. 4 stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego.

§3

Whniosek o skierowanie w podroz stuzbowa dla nauczycieli akademickich podpisuje rektor.
Whniosek o skierowanie w podréz stuzbowa dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami
akademickimi podpisuje rektor lub kanclerz.
Whniosek o skierowanie w podréz shuzbowa zagraniczng dla wszystkich pracownikow
podpisuje rektor.
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W przypadku nieobecnosci rektora do podpisywania wniosku o skierowanie w podroz
stuzbowa krajowg jak i zagraniczng dla wszystkich pracownikow upowazniony jest kanclerz
lub inna osoba posiadajgca petnomocnictwo nadane przez rektora.

Wyjazd pracownika na konferencj¢ musi by¢ poprzedzony ztozeniem pisma o wyrazenie
zgody na udziat w konferencji. W pismie musza zosta¢ okreslone koszty jakie poniesie
pracodawca w przypadku wyrazenia zgody na wyjazd pracownika. Ostatecznej akceptacji
udziatu w konferencji dokonuje rektor.

Wyjazd zwigzany ze skierowaniem pracownika na szkolenie w celu podniesienia kwalifikacji
zawodowych odbywa si¢ na podstawie zaakceptowanej karty zgloszenia na
szkolenie/kurs/seminarium oraz akceptacji na druku wniosku o skierowanie w podroz
stuzbowa.

Pozostate wyjazdy musza by¢ poprzedzone pisemnym wnioskiem pracownika o akceptacje
kosztéw zwigzanych z wyjazdem, chyba ze wyjazd odbywa si¢ na wyrazne polecenie
pracodawcy. W takiej sytuacji wystarczy akceptacja na druku wniosku o skierowanie
w podréz stuzbowas.

§4

Polecenia wyjazdu stuzbowego sktadane sg i rejestrowane w sekcji kadr. Pracownik kadr
odpowiedzialny za rejestracje wnioskow na ich podstawie wystawia pracownikowi delegacje
nadajac jej odpowiedni numer.

Po zarejestrowaniu delegacja sktadana jest przez sekcje kadr do podpisu odpowiednio
rektorowi lub kanclerzowi i przekazywane pracownikowi.

Pracownik nie jest zobowigzany do uzyskiwania potwierdzenia pobytu w miejscu
delegowania na formularzu delegacji, jezeli posiada inne dokumenty wskazujace miejsce
pobytu, natomiast jest wskazane w miar¢ mozliwosci uzyskanie potwierdzenia z miejsca

pobytu.
§5

W przypadku podrézy krajowej i zagranicznej na wniosek pracownika pracodawca moze
przyzna¢ zaliczke na niezbedne koszty tej podrozy shuzbowej w wysokosci wynikajacej
ze wstepnej kalkulacji tych kosztow. Wzor wniosku 0 zaliczke okresla zalgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

Zaliczka na podroz zagraniczng moze by¢ wyptacona w walucie polskiej lub obce;j.
Rozliczenie kosztoéw podrdzy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki,
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug S$redniego kursu z dnia jej
wyptacenia, o ile wytyczne, badz obowigzujace przepisy w tym prawa wspdlnotowego,
dotyczace realizowanych projektow czy innych przedsigwzig¢¢ nie stanowig inacze;.
Zaliczka podlega natychmiastowemu zwrotowi, jezeli pracownik nie odbe¢dzie podrézy, na
ktora pobrat zaliczke. W przypadku braku zwrotu zaliczki w ciggu 14 dnia od daty jej
pobrania, Kwestura dokona jej potracenia z wynagrodzenia pracownika.
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ZASDY ODBYWANIA PODROZY SLUZBOWYCH

§6

1. Z tytulu podrézy shuzbowej odbywanej w terminie 1 miejscu okreslonym przez uczelni¢

pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2) zwrot udokumentowanych kosztow:

a) przejazdow,

b) noclegow,

c) dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej,

d) innych koniecznych wydatkéw, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb (np.
przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postoj w strefie ptatnego parkowania oraz
inne niezb¢dne wydatki wigzace si¢ bezposrednio z odbywang podrozg stuzbows),

e) ryczalty (za noclegi, dojazdy srodkami komunikacji miejskiej).

2. Podréz stuzbowa powinna odbywac si¢ srodkami komunikacji publicznej najkrotszg trasa.
Przejazd inng trasg wydtuzajaca podréz nalezy uzasadni¢ we wceze$niejszej korespondencji.

3. Przy wypehianiu wniosku o skierowanie w podréz stuzbowa na obszarze kraju pracownik
w pierwszej kolejnosci uwzglednia §rodek lokomocji w postaci BUS, PKS, PKP. Podréz
koleja odbywa si¢ 11 klasa, a podrdz lotnicza w klasie ekonomicznej lub réwnorzednej, chyba
ze Rektor postanowi inaczej. Koszt biletow musi uwzglednia¢ przystugujaca pracownikowi
ulge bez wzgledu na to z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

4. Osoba delegowana nie moze samowolnie zmienia¢ $rodka transportu okre§lonego we
wniosku. Do zmiany $rodka transportu wymagana jest pisemna zgoda osoby kierujacej na
wyjazd wyrazona przed odbyciem podrdzy.

5. W przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zmiang
srodka transportu na podstawie pisemnego os$wiadczenia pracownika, uzasadniajgcego
zmiang Srodka transportu np. odwotanie lub awaria pociggu, co uniemozliwitoby dojazd na
miejsce w planowanym terminie.

6. Niezastosowanie si¢ do pkt. 5 i odbycie podrozy przez pracownika innym srodkiem transportu
bez uprzedniej akceptacji osoby kierujacej na wyjazd, moze spowodowa¢ odmowe zwrotu
kosztéw podrozy lub wyjazdu.

7. Rektor oraz kanclerz w przypadkach uzasadnionych zadaniami stuzbowymi moze na wniosek
pracownika wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy stuzbowej lub zagranicznej samochodem
osobowym (motocyklem) nieb¢dagcym wiasnoscig uczelni.

8. W przypadku przejazdu wiasnym s$rodkiem transportu uczelnia nie refunduje poniesionych
szkod materialnych.

9. Warunkiem wyrazenia zgody na odbycie podrozy stuzbowej pojazdem niebedacym
wlasnoscig pracodawcy jest przedtozenie na wniosku — uzasadnienia zawierajacego:

1) analize¢ optacalnosci przejazdu (poréwnanie z kosztami przejazdu innymi $rodkami
transportu),

2) uwarunkowania organizacyjne (czas i mozliwos¢ dojazdu innymi $rodkami komunikacji
publicznej),

3) inne uwarunkowania istotne dla wykonania zadania.
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10.

11.

12.

Warunkiem wyrazenia zgody na uzycie prywatnego pojazdu do celow stuzbowych jest
posiadanie aktualnych dowodow ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej kierujacego,
a takze stosownych uprawnien do kierowania pojazdem.

Zwrot kosztow przejazdu pojazdem niebgdagcym wiasnoscig pracodawcy stanowi iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong na poziomie
nie wyzszym niz okreSlona w przepisach Rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia
23 pazdziernika 2007 roku.

Ustala sie ryczaltowe stawki za jeden kilometr przejechany samochodem osobowym
niebedacym witasnoscig pracodawcy dla nizej wymienionych pojemnosci silnika:

1) dla samochodéw o pojemnoéci skokowe;j silnika do 900 cm® — 0,5214 zt,

2) dla samochodéw o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® — 0,8353 z1,

3) dla motocykla—0,2302 zt,

4) dla motoroweru — 0,1382 zt.

ROZLICZENIE DELEGACIJI

§7

Po zakonczeniu podrézy stuzbowej pracownik ma obowiazek w terminie 14 dni dokonaé

ostatecznego rozliczenia finansowego kosztow na podstawie wypetnionego rachunku
kosztow podrozy stuzbowej, ktory nalezy ztozy¢é w kwesturze uczelni. Rachunek kosztow
podrézy krajowej odbywa si¢ na druku delegacji. Pracownik jest zobowigzany dotaczy¢
do rozliczenia delegacji o$wiadczenie, ktore stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia. W sytuacji rozliczania kosztow podrdzy zagranicznej nalezy zlozy¢ dodatkowo
druk rozliczenia kosztow podrézy zagranicznej, ktorego wzoér okreSla zalgceznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

Do rozliczeh o ktorych mowa w ust. 1 nalezy dolaczy¢ odpowiednie dokumenty
t]. w szczegblnosci: bilety za przejazdy BUS, PKS, PKP, faktury, rachunki itp. wraz z kopig
wniosku o skierowanie w podréz stuzbowg. Jezeli przedstawienie dokumentu rozliczajacego
wydatek nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania. Na podstawie o$wiadczenia pracodawca
rozliczy koszty podrozy wg obowiagzujacej ceny przewoznika wskazanego na druku delegacji.
Wzér o§wiadczenia okresla zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Osoby, ktore odbyty podréz pojazdem niebedacym wiasno$cig uczelni zobowigzane sg do
ztozenia informacji o ilosci przejechanych kilometrow.

Rozliczenia kosztow podrézy lub wyjazdu dokonuje pracownik kwestury nie pozniej niz
w ciggu 7 dni roboczych od dnia wptywu kompletnych dokumentéw do kwestury.

W przypadku wystgpienia niejasnosci badz niedostatecznego udokumentowania rachunku
kosztéw podrozy, pracownik zobowigzany jest do zlozenia wyjasnien badz uzupehienia
brakow.

Rachunek kosztow podrézy shuzbowej rozliczony zgodnie z unormowaniami niniejszego
zarzadzenia oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013
roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1.,
p0z.167) przedstawiany jest do ostatecznego zatwierdzenia rozliczenia finansowego podrozy
kwestorowi i kanclerzowi.
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10.

Pod wzgledem merytorycznym rozliczenie delegacji zatwierdza osoba zlecajaca wyjazd
stuzbowy.

Kontroli rozliczenia delegacji pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokonuje pracownik
kwestury.

Delegacje zatwierdza do wyptaty kwestor i kanclerz.

Sprawdzony i zatwierdzony dokument stanowi podstawe wyplaty naleznosci pracownikowi
na rachunek bankowy lub w kasie uczelni.
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